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Sarbogard Varos Onkormanyzat Képvisel6testiiletének
271/2011. (X1.18.) Kth. sz. hatarozata

Séarbogard Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete megtargyalta ,Az AMK
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak moédositasa” targyu elbterjesztést és az
alabbi hatarozatot hozta:

Az AMK - 7003 Sarbogard, Kéztarsasag ut 171-173. - kézintézménye
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat az alabbiak szerint médositja:

2. Az AMK tevékenységi kére és annak forrésai, feladatmutaték

a) Az intézmény a Kozoktatasi torvény 121.§ 29. pontja szerint a
kovetkez6 fogyatékossaggal rendelkez6 sajatos nevelési igényl gyer-
mekek oktatasat, nevelését végzi a szakértdi és rehabilitacios bizott-
sag szakvéleménye alapjan:

b) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, t6bb fogyaté-
kossag egylttes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a meg-
ismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos rend-
ellenességével kiizdok kézil az integralt keretek kdz6tt oktathato tes-
ti, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb fogya-
tékossag egylttes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a
megismer® funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének tartdés és sulyos
rendellenessegével kiizd

c) A megismerd funkcidék vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rend-
ellenességével kiizd

2.1.1. Alaptevékenységek és feladatmutatok:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése. Ezen belll
- az integralt keretek kozott oktathatd testi, érzékszervi, enyhe
értelmi, beszédfogyatékos, autista, tdbb fogyatékossag egyittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funk-
cidk vagy a viselkedés fejlédésének tartdés és sulyos rendelle-
nességével kiizd
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével klizd
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(
nevelése, oktatasa. (1-4.évf.)
Ezen belul
- az integralt keretek kozott oktathatd testi, érzékszervi, enyhe
értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb fogyatékossag egylites
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré funk-
cidk vagy a viselkedés fejlddésének tartés és sulyos rendelle-
nességével kizd
- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével kiizd
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa. (5-8.évf.)
Ezen beldl
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- az integralt keretek kozott oktathatd testi, érzékszervi, enyhe ér-
telmi, beszédfogyatékos, autista, t6bb fogyatékossag egyittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré funk-
ciok vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos rendelle-
nességeével kiizd.

- A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésenek sulyos
rendellenességével kiizd

855911 Altalanos iskolai napkéziotthonos nevelés. Iskolaotthonos nevelés
1-4. osztalyig.
855912 Sajatos nevelési igényd tanuldk napkdziotthonos nevelése.

Ezen belll

- az integralt keretek kozott oktathaté testi, érzékszervi, enyhe
értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyuttes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré funk-
ciék vagy a viselkedés fejlddésének tartés és sulyos rendelle-
nességével kizd

- A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével kiizd

856011 Pedagégiai szakszolgaltatd tevekenység.

Ezen belll

logopédiai ellatas, gyégypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesziés,

gondozas, gyogytestnevelés. Feladatmutaté: kdzalkalmazotti lét-

szam (f6).

Miikddési kore: a Sarbogardi Tobbceéll Kistérségi Tarsulas telepu-

lései: Alap, Alsdszentivan (csak 6vodai ellatasra), Igar, Mezdszilas,

Nagylok, Saregres, Vajta, Cece telepllések kozigazgatasi teriiletei

a megallapodas alapjan.

A sajatos nevelési igényl tanuldk oktatasa tekintetében a Sar-

bogardi Tobbcéll Kistérségi Tarsulas telepilései kdzul Alap, Also-

szentivan (csak o6vodai ellatasra), Cece, Saregres, Mezdszilas,

Nagylok teleplilések kbzigazgatasi terlilete.

A 10.5. A munkaidé nyilvantartas szabalyairél pontja a kévetkezd-
képpen moédosul:

A munkaidd nyilvantartas szabalyai

A munkaid6 nyilvantartasa a Munka Térvénykoényvérél sz6lo 1992. évi XXII.

térvény 140/A.§-a értelmében a nevelési-oktatasi intézményekre nézve is

kételezd elbiras. A munkaidét személyenként kllon-kulén nyilvantartasban

kell vezetni a munkaltaté altal meghatarozott modon.

A pedagégusok tobblettanitasaért jaré 6radija havonta kerul elszamolasra.

Az oradij kizardlag a heti kotelezd oraszam felett ténylegesen megtartott

orakért jar, és azt a helyben kialakitott adminisztracios gyakorlat alapjan

tartjuk nyilvan. (HETEX)

A munkavallaldk az intézményben heti munkaidé-beosztasban dolgoznak.

A személyenként vezetett nyilvantartasban hetente régziteni kell:

- az intézményben toltétt munkaidét (érkezes, tavozas, ledolgozott 6rak
szama)

- a heti kotelezd oraszamot

- a heti kételezb 6raszamon felll megtartott 6rak idejét és szamat (tuldra)

- a Pedagogiai Programban meghatarozott egyéb feladatokat (kilén
elrendelés)
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- arendkivili munkaidében végzett feladatokat (Ugyelet, készenlét)

A tanitassal le nem koététt munkaidében végzett feladatokat a Kollektiv
Szerz6dés és a Munkakori leiras tartalmazza

A nyilvantartas vezetéséért felelSs:

- az igazgatbhelyettesek, tagiskola-vezetd, intézményegység-vezetd

- a pedagégus.

Az ovodapedagégusok jelenléti ivet vezetnek. Valamennyi pedagdgus a
munkaidé nyilvantartast havonta koteles a vezetéjének leadni.

Nem pedagégus kdézalkalmazottak munkaidejikrdl jelenléti ivet kételesek
vezetni, melyet havonta leadnak az intézményegység-vezetének, illetve
gazdasagi irodan.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kiegészll az alabbi 2. szamu
melléklettel:

2. sz. Melléklet Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

1. A szabalytalansagok kezelési rendjének célia, tartalma

1.1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézke-
déseket, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak az intézmény
sajatossagainak, adottsagainak, kérilményeinek leginkabb
megfeleld szabalytalansigok kezelésének rendjet, a
szabdlytalansagok  Ujboli  elbéforduldsanak  megelbézését. A
szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje része a folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetési ellenbérzésnek (FEUVE). A
FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai
elldtasara szolgald eléiranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal valé
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kévetelményeit.

1.2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma
A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezd témak-
hoz kapcsoléddan tartalmaz eléirasokat:
- a szabalytalansagok fogalma,
- a szabalytalansagok észlelése (Utvonal),
- az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,
- a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
- jelentési kotelezettség.

2. A szabélytalansagok fogalma, megeldzése

2.1. A szabalytalansagok fogalma
Szabalytalansagnak nevezzik a korrigalhaté mulasztasokat,hianyos-
sagokat, a fegyelmi bintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési
eljaras meginditasara okot ado cselekmenyeket.
A szabdlytalansag valamely létezé:
- szabalytol,
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- kézponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belsd szabalyzattol, utasitasrol,

- valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartasa adodhat:

- nem megfeleld cselekménybdl,

- mulasztashal,

- hianyossagbdl.
A szabalytalansag bekévetkezhet:

- nem megfelelé cselekménybdl,

- mulasztasbol,

- hianyossagbol.
A szabalytalansag bekdvetkezhet:

- az allamhaztartds mikddési rendjében,

- a koltségvetési gazdalkodas valamely tertiletén,

- a koltségvetési intézmény valamely feladatellatasaban.

2.2. A szabalytalansagok tipusai
A szabalytalanségoknak alapvetéen két tipusat kell megkliilénb6z-
tetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat
A széndékosan okozott szabalytalansagok kbzé az alabbiakat kell
sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetés.
A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatja magaban:
- adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy
megvaltoztatasa, eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,
- a gazdasagi események hatdsanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
nyilvantartasgkbol vagy dokumentumokbdl,
- valétlan Ggyletek régzitése,
- az érvényben lév6 szabalyzatok, eljaras rendek tudatos helytelen
alkalmazasa.
Hiba
A ,hiba” a kimutatasokban eléforduld nem szandékos tévedésre
utal.
A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:
- szamszaki vagy elirasi hibak a pénzugyi kimutatasokat ala-
tamasztd nyilvantartasokban és szamviteli adatokban,
- tények figyelmen kivil hagyasa vagy téves értelmezése.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok, kézé kell sorolni a

kévetkezbket:

- figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,

- nem megfelelé6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartasok-
bol szarmaz6 szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbél szarmazé
szabalytalansag,

- hatarid6é elmulasztasa miatti szabalytalansag.
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2.3. A szabalytalansagok megelézése

Kiemelt figyelmet kell forditani a kévetkezdbkre:

- a szervezet megfeleldéen szabdlyozott legyen, s a szabalyzatok
folyamatosan felllvizsgalatra keriljenek,

- az intézmény a szabdlyzatok szerint mikodjon, a mikodés e
tekintetben is folyamatosan ellendrzétt legyen,

- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
megszintetésére, a szabalytalansag helyesbitésére, korriglasa-
ra.

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyoza-

sa elsddlegesen az igazgaténak a feleléssége. Az Allamhaztartasi

térvényben meghatarozott kotelezettség, az igazgatonak a feladata,

a Kkoltségvetési szerv strukturdjaban meghatarozott egységek

vezetbinek hataskérének, feleldsségének és

beszamoltathatésaganak szabdlyozotisagan keresztll valésul meg.

A koltségvetési szerv munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét,

felel6sségét, beszamoltathatésagat a  munkakéri  leirasok

szabalyozzak, a kézszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl
szarmaz6 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell
teljesitenitk.

2.4. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositdsa az intézmény vezetdjének feladata. Az
intézmény vezet6jének kell gondoskodnia a - belsd utasitasi
rendszerének megfeleléen - arrdl, hogy az intézmény valamennyi
koételezd, illetve a miikbdést egyébként segité belsé szabalyozassal
rendelkezzen.

A szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd
szervezeti elvarasokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban
segitséget nyljtsanak az intézmény feladatainak ellatasahoz,
célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja,

hogy:

1 hozzéjaruljon a kulénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sérulésének, megszegésének, szabaly-
talansag kialakulasanak megakadalyozasahoz,, (megelézeés)

2 keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsériése
esetén a megfelel6 allapot helyredllitasra kerliljon; a hibak,
hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség megallapi-
tasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a
szllkséges intézkedések meghozatala, a kapcsoléddé nyomon
kévetés, a keletkezett iratanyagok elkllonitett nyilvantartasa) az
igazgatonak a feladata, amely feladatot az igazgat6 a kéltsegvetési
szervnél  kialakitott  munkakori, hataskori, felelésségi és
elszamoltathatésagi rendnek megfeleléen az adott szervezeti
egységek vezetbdire atruhazhatja.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
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A szabdlytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziiksé-

ges intézkedések meghozatala, az intézkedések hatdsanak nyomon

kévetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely kézvetlenll a szerv

vezetdjének a feladata.

Feleldsségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatdsaba mas szemé-

lyeket is bevonhat.

A szabalytalansagok kezelési rendje, meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje a szabdlytalansagok (Ujboli)

eléfordulasanak megelbzése.

Az elbzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezetdi ellenbrzés

eszkozével szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmertilése

kivédhett legyen. Az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe

kell venni a fuggetlen belsé ellenérzés érintett terlletre vonatkozo

megallapitasait, kllonos tekintettel a mulasztasok, hianyossagok,

helytelen cselekmények tényeire, okaira, kérilményeire, illetve a

felel6sdkre.

A fuggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat ugy kell hasznositani,

hogy az adott terliletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a

szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kdzvetlen

felelésok meghatarozaséaval az tjabb szabalytalansagok kivédhetbek

legyenek.

Altalanos elvek

A koltségvetési intézmény vezetdjének gondoskodnia kell arrél, hogy

az elsdé szinti pénzigyi iranyitédsi és kontroll rendszer

megfeleléségének, és hatékonysaganak vizsgalataval és értékele-

sével a szabalytalansagokat elker{iljék.

Az intézmény azon tevékenységeire, mikddési folyamataira, ahol a

szabalytalansagok eléforduldsanak kockazata magas, kilon figyel-

met kell szentelni.

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe tartozoé feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa

tartozik:

a szabalytalansagok észlelése,

- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes
és utolagos vezetdi ellendrzés rendszerében térténhet a
munkavallalé és munkaltatéd részérél egyarant.
- Az intézmény valamely munkatéarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot a titkarsag munkatarsa
észleli, koteles értesiteni az igazgatéhelyettest.

b) Amennyiben az igazgatéhelyettes az adott UGgyben
érintett, a munkatarsnak az igazgatét, annak érintettsége
estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (irasos értesi-
tést a kulon szabalyzatokban lefektetett esetekben
sziikséges tenni.)

Az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett
személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy
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errél értesiti az igazgatét. Az igazgatd kotelessége

gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve

indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

- Az igazgaté észleli a szabalytalansagot:

Az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettesek észlelése
alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megszintetésére.

- Az intézmény belsé ellenérzése észleli a szabalytalansagot:
Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége
soran szabdlytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. Rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A
vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet Kkell
kidolgoznia a bels6 ellenérzés megallapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania, és errél az
igazgatdnak be kell szamoinia.

- Kiilsé ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kulls6é ellenbrzési szerv szabalytalansagra vonatkozdé
megéllapitasait az ellenbérzési jelentés tartalmazza. A
blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanlja esetén ellenérzd szervezet mlikddését
szabalyozé térvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a
vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet Kkell
kidolgozni, majd pedig végrehajtania.

(A kllsé ellenérzé szervezetnek joga van arra, hogy a
szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat maga inditsa meg
az eljarast, illetve, hogy a felugyeleti szervnél
kezdeményezze egyes eljarasok meginditasat.)

Az intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megszintetése, illetve a szabaly-
talansagok orvosldsa, a hibak kijavitasa, a hianyossagok
potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
szilkségessé. Az intézkedések megtételéért, az eljarasok
meghatarozasaért elsésorban az intézmény vezetbje tartozik
felelésséggel, aki e felelésségét megoszthatja mas tertletek
vezetbivel.

Az intézkedések alapvetéen két csoportba oszthatok:
- kuls6 szerv bevonasat indokolé intézkedések (pl.:
feljelentés biintetd Ggyben, szabalysértési tigyben)

- intézményen belil megoldhatd intézkedések.

A szerven belll megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem

zarulnak le egyszerlien, hanem tényleges, tdbbretegl

feladatellatast indokolnak.

A szerven bellli intézkedések sora a kévetkez6:

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

- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok
meginditasara és elvégzésére,



-8—

- a tényallas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsga-
latok eredményeképpen a sziikséges valaszintézkedések
meghatarozasa,

- avalasz intézkedések hatasanak attekintése, majd

- a megfeleld intézkedés megtétele.

3.5.3. Az intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok

ismételt eléfordulasi lehetdségét kikiiszoboliek, azaz felderit-

sék azokat a korllményeket, helyzeteket, amelyek hasonlé
szabalytalansagok eléfordulasat lehetdvé teszik.

Az ilyen helyzetek kikiszobodlésére a folyamatba épitett

elozetes és utdlagos ellendrzés rendszerében kiemelt hang-

sulyt kell fektetni. Indokolt esetben a szerv vezetdje
elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsé
ellendrzés vegrehajtasat is.

Az igazgaté a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos

eljaras (intézkedés) soran:

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

- . figyelemmel kiséri az éltala és a vizsgalatok soran készitett
javaslatok végrehajtasat;

- . a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,sza-
balytalansag lehetdségeket” beazonositja,

- (témak, kockazatok meghatarozasa) informaciét szolgaltat
a belsé ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban
lév6 ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

- . Ha az eljaras nem az intézkedés szerint térténik, akkor az
igazgatd javaslatot tesz a szilkséges intézkedesek meg-
tételére.

4. A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Az igazgatd feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedes)

nyilvantartasa soran:

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvan-
tartdsanak naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

- egy elkllonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsolédé irasos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédd hatarido-
ket.

5. Jelentési kételezettség

A belséellenérzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan
az ellen6rzéttnek intézkedési tervet kell készitenie. /Jogszabaly: a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §/

Az igazgatonak az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsé
ellenérzés altal tett megadllapitasok és javaslatok hasznositasarodl, az
intézkedési tervek megvaldsitasardl, az ellenérzési megallapitasok és
ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairél, az ellenérzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozé javaslatokrél. /Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. Rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok/ A kils6 ellendrzés altal
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végzett ellendrzések ellenérzési jelentései alapjan az ellenérzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie és az igazgatot tajékoztatni kell.

6. Zard rendelkezések

Az intézményben az adott szervezeti egység vezetdjének kell gondos-
kodnia, hogy a Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairasukkal
igazoljak.

A 3. szamu meliéklet cime az alabbiak szerint médosul:

. i 3. sz. Melléklet:
Az AMK Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

Ugyanezen melléklet 1.3. pontja az alabbiak szerint mddosul:

1.3. A nevelési program

Tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlédéset, kézosségi életre valo felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetben levok felzarkdztatasat.

Az 6vodai nevelés a gyermeki és alapveté szabadsag jogok tiszteletben
tartasanak meger6sitésére iranyul az egyenlé hozzaférést biztositva.
Kllénos tekintettel a hatranyos helyzet(, halmozottan hatranyos helyzet(,
sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehéz-
ségekkel kiizdb gyermekekre.

Ovodankban érvényesil az inkiGzion alapuld szemléletmad, befogado
pedagdgia, amely szerint mindenki mas, a teljesen ,atlagos” gyermek is.

A tevékenységek teljes folyamatdban megvalésul a gyermeki igények
figyelembevételével a differencidlt, személyes banasmaod.

2010 szeptemberétél egy csoportban bevezettik a sajatos nevelési igény
gyermekek egyuttnevelését segité kompetencia alapii programcsomagot.

E meliéklet HAZIREND az AMK Ovoda Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatanak cimi rész 1. szamul flggeléke az alabbiak szerint
mobdosul:

HAZIREND az AMK évoda szervezeti és miikddési szabalyzatanak 1.
szamu fliggeléke.

1. Az intézmény helye az oktatasi rendszerben, évodai felvétel, atvétel
eljarasi rendje ovodankban
Az 6voda harom éves kortdl az iskolaba jarashoz szikséges fejlettség
eléréseig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a teljes dvodai életet
magaba foglald szabad jaték, jatékos tanulasi folyamatok keretében
folyik. Az 6vodaba a harmadik életévét betoltott gyermek vehetd fel. A
felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan.
Az dvodai elbjegyzés és felvétel médja
A felvételi kérelem elbirdlasakor figyelembe vessziik az indokokat, az
igazolasok modjat és a jogosultsag jellegét. Kiemelten figyeliink arra,
hogy a hatranyos helyzetl gyermekek mielébb 6vodaba kerlljenek.
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Az ovodai beiratas a felvételi és eléjegyzési naploba az 6nkormanyzat
altal kijelolt beiratasi idészakban, altalaban &prilis kdzepén harom
napon at zajlik. A szll6k a beiratashoz a gyermek szlletési anyakodnyvi
kivonatat, a lakcimkartyat és a személyi igazolvanyt hozzak magukkal.
Az o6vodavezetd, minden felvett gyermekrél irasbeli hatarozatot hoz,
melyet a szllének atad.

Ha az 6vodaba jelentkezdék szama meghaladja az 6vodaba felvehet6
maximalis gyermeklétszamot, az 6vodavezetd részvételével az dvoda
fenntartéja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A
bizottsagot a beiratkozast kéveté 5 napon bellll kételes a fenntarté
dsszehivni. A bizottsag dontésérdl a felvételre jelentkezéket az dvoda
vezetdje, értesiti.

Az oOvodai felvétel folyamatos. Az oOvodalatogatdas megkezdéséhez
orvosi igazolas sziikséges

Az évoda nyitvatartasi rendje

Heétfétél — péntekig: reggel 7 oratél — 17 ordig. Pusztaegresen és
Nagylékon 7°°-16%.

Reggeli és délutani tgyelet rendje:

Reggel 7 o6ratol 7 6ra 45-ig, délutan |15 éra 45-t6l - 17 6raig 6sszevont
tgyeletet tartunk.

Erkezés az 6vodaba

A gyermek elvitelekor az évodapedagdgusnak minden esetben szdini
kell.

Ha a gyermekért ebéd utan jonnek, kérjik, hogy minél elébb hagyjak el
az ovoda terlletét, ne zavarjak a pihené gyermekeket.

A bejard és bejarébnak nem mindslld szervezetten utazd gyermekeket
6vodapedagogusok kisérik érkezéskor és hazamenetelkor. Az utazas
ideje alatt a felelésséget a gyermekért a szl valialja.

Fejleszté foglalkozdsokra jar6 gyermekek (logopédia, SNI fejlesztés,
BTM-es gyermekek fejlesztése)

A reggeli és délutani fejleszt6 foglalkozasokra jaré gyermekeket a fog-
lalkozasvezetd gyUjti 6ssze, majd visszakiséri 6ket a helylkre.

A gyobgytestnevelésre valé készllédésben a dajka nénik segitik az
6vodapedagbgust a szervezésben. A foglalkozads végén a gyogy-
testneveld kiséri a gyerekeket a helyiikre.

A szll6 elviheti napkdzben is a gyermeket az 6vodapedagdgussal
tértent egyeztetés utdn oly médon, hogy az a legkevésbé zavarja a
csoportot.

Nevelés nélkiili napok:

A nevelési ev 5 nevelés nélkilli munkanapjabdl harmat szlinetek idején
szervezlnk, igy szorgalmi idére 2 nap marad, e napokra a gyermekek
szamara lgyeletet biztositunk.

A nevelés nélkili napok felhasznalasanak elvei:

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

Betegség

Valamennyi gyermek érdekében beteg gyermeket 6vodaba befogadni
nem lehet.

Minden szilének koételessége felhivni az 6vodapedagoégusok figyelmét
arra, ha gyermekének kilénleges betegsége van, vagy ha epylepsiara,
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veszélyes allergiara, lazgdresre, befulladasra stb. hajlamos. A mihama-
rabbi intézkedés érdekében koteles a szllé a napkdzben elérhetd
telefonszamat megadni.

Az évoda orvosa vizsgdlatait a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint végzi.

Kisebb horzsolasok esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjik.
Els6segélynytijtas az orvosi szobaban térténik. Sérllés vagy betegség
esetén a szUl6t minden esetben értesitjuk.

7. Nevelb-oktaté munka
Az 6vodapedagégust nevel6-oktaté munkajanak végzése kozben
zavarni nem szabad.
Az 6sszes napirendi tevékenység soran, a gyermeki igenyek figyelem-
bevételével biztositjuk a differencialt, személyes banasmaédot. A tevé-
kenységek soran a gyermekek szamara az énmegvalésitas lehetbse-
gét kindljuk. A gyermek-6vodapedagdégus, gyermek-dajka, gyermek-
gyermek kapcsolatokat pozitiv attit(id, érzelmi téltés jellemzi.
2010 szeptemberétél egy csoportban felmend rendszerben bevezettik
a sajatos nevelési igény(i gyermekek egylttnevelését segitdé kompeten-
cia alapu programcsomagot.
A Hazirendet a gyermek beiratasakor megkapja a sziil6. Az 6voda
nevelési, valamint minéségiranyitasi programjarol tajékoztatast kapnak
a szUlék minden év nyitd/szeptember/ szUl6i értekezletén.

A gyermekek értekelésének rendje, szempontjai

A gyermekek értékelését az dvodapedagoégusok végzik a gyermeken- -
ként vezetett fejlédési napld, 6szi és tavaszi révid DIFER és az egyéb

megfigyelések alapjan.

Az O6vodabdl iskolaba valé atmenet megkénnyitése érdekében a

2009/2010-es tanévtdl (tanité és 6vodapedagogusok részvételével)

olyan egyuttmlkddési format dolgoztunk ki, mely megkdnnyiti a

gyermekek iskoldba valé beilleszkedését (kulonds tekintettel a

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i, és a sajatos nevelési

igényl gyermekekre).

8. Téritési dij befizetése
Az étkezési dijak befizetése minden hénapban 10-e utan a Kiirt
idépontban az o6vodaban, pdétnapon az iskola gazdasagi szervénél,
Nagylokon az élelmezésvezeténél készpénzben torténik.

14. Gyermekvédelem
Minden évodapedagoégusnak munkakéri feladata.
Az dvoda gyermek és ifjusagvédelmi megbizottja segitséget nyuijt
segélykérelmek, gyamigyek intézésében, valamint, az iskola
ifjusagvédelmi felelésével, a csaladsegitével, az ©nkormanyzat
gyermekvédelmi munkat segitd osztalyaival, védéndvel,
gyermekorvossal valo kapcsolatfelvételben.
Elérhetésége naponta az 6voda telefonszaman: 467-329, vagy
személyesen az 6vodaban.

16. Baleset megeldzési elbirasok
Lehetéség  szerint ékszert ne  hordjanak a  gyerekek.
Gyermekkézosségben viselésiik balesetveszelyes lehet.
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Az 6voda terlletére kutyat behozni tilos.

Az 6voda terliletén kerékparozni tilos.

Kerjuk, hogy babakocsikat, ha egy mod van ra, ne vigyenek be a
folyosékra, kiléndsen saros idészakban (a gyermekek a folyosékon
mar benti cip6ét hasznalnak).

Az udvari jatékokat a gyermekek csak felnétt feliigyelettel
hasznalhatjak.

17. EgyittmUkddés a szilékkel

A szlléknek lehetéségik van arra, hogy az O6vodaban folyé
neveldmunka kialakitasaban a megfelelé férumokon aktivan részt
vegyenek, otleteikkel segitsék el6 a kézés gondolkozast.

Kérjuk Onéket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se maganjellegi
beszélgetésekre az 6vodapedagégust munkaja kdzben hosszabb idére
ne vonjak el a gyerekcsoporttol, mert az balesetet idézhet eld, és
zavarhatja a nevelés folyamatat!

A 4.szamu Melléklet : Az AMK Sarszentmiklési Konyvtar és Klub Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata az aldbbiak szerint modosul:

Nyitvatartasi idé:

Kiub:
Hétkéznap: 8% — 16, kedd, csiitértok, péntek: 16%° — 21% illetve
programhoz koététten.
Szombaton: programhoz kotétten.
Vasarnap: programhoz kotétten.
Konyvtar:
Hétfs - Péntek:  12% — 16%, csttortokon 12%° - 19%°
Szombat: Sziinnap

A nyitva tartas esetenkénti megvaltoztatasa az igazgato joga.
7. Az AMKK Sarszentmikidsi Klub hasznalata:

7.1. A klub helységei:
- Elétér
- lroda és Klubhelyiség
- Nagyterem

7.2. A helyiségek hasznalati rendje:

a) Az intézmény minden dolgozéja, hasznaldja felelds

- akozbsségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

- az energiaval val6 takarékoskodasért,

- a tlz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

b) A civil szervezetek, hagyomany6rz6, kulturélis és sport csopor-
tok, kérok ingyenesen hasznalhatjak a hét meghatarozott napjain,
valamint el6re egyeztetett idépontban az intézmény helyiségeit.

c) A nagytermet klls6- és belsé rendezvényekre lehet igénybe
venni.

d) A helyiségeket elbére egyeztetett id6pontban telies anyagi

- felelésség mellett lehet hasznalni. A helyiségek és berendezések
épségeeért a rendezveény szervez6i, csoportok vezetsi feleldsek.
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e) A politikai pariok, gazdalkodé szervezetek altal szervezett ren-
dezvények, a profitorientalt, valamint csaladi, maganjellegl ren-
dezvények esetében a helyiségek hasznalataért bérleti dijat kell
fizetni, melynek mértékét az igazgatd kilon szabalyzatban hata-
rozza meg.

8. A Klub kételezden eldirt nyilvantartasai:
8.1. Munkanaplé az allandé csoportok miikédésérdl (vezetéséért a
csoport vezetdje a felelés).
8.2. Munkanapl6 az intézményben megtartott rendezvényekroi

Utasitja a jegyz6t, hogy a déntésrél tajékoztassa az intézményvezetdt, és a
zaradékkal ellatott dokumentumot kiilidje meg az intézménynek.

Hatarido: értesitésre, zaradékolasra: 2011. november 28.

Felelés: jegyz8é, polgarmester
kmf.
Dr. Sikésd Tamas sk. Demeterné Dr. Venicz Anita sk.
polgarmester jegyzé
Macsim Andras sk. Erés Ferenc sk.
képviseld, jkv. hitelesitd képviseld, jkv. hitelesitd
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