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Kulturalis, Egészségiigyi és Szocilis Bizottsag X

Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi és Tajékoztaté Bizottsag

Telepiilésfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasagi Bizottsig




Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az Ovodavezetd altal részletesen leirt jogszabélyi valtozasok miatt szitkségessé valt az Gvoda
miikddését meghatarozo alapdokumentum, a szervezeti és mikodési szabalyzat modositésa,
ill. fenntartd részérl térténd jévahagydsa.

Fentiek alapjan kérem a hatarozati javaslat megtargyalasat és elfogadasat.

Hatarozati javaslat
.../2016. (I1. 03.) sz. inkormanvyzati hatarozat

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megtargyalta és
a koznevelésrél szolo 2011. évi CXC, Tv. 25. § (1) bekezdése, valamint 83.§ (2)
bekezdésének f, pontja alapjan a melléklet szerinti tartalommal jévahagyja a
Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat

Az SZMSZ modositisa 2016. februar 4-én lép hatalyba.
Hatarid6: azonnal

Felelos: Szabé Eva dvodavezetd
Kapja: 6vodavezetd

Alsonémedi, 2016. januar 19,

U
Vincze J ()ztg]

Polgarmester
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Szivarviny Napkéoziotthonos Oveda

» 5./Neveldtestiilet./ 2013 sz hatrozataval /2013.01,21 .-én elfogadott
> Alsonémedi Onkorméanyzat 26/2013.(11.26.) sz. hatérozataval egyetértési jogot

gyakorolt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
2016.
Neveld testiilet elfogadta: Készitette:
3 /NT./2015-2016.sz. hatarozataval - Szabo Eva évodavezetd

Idépont: 2016. januar 20. 2016. januar 15.
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Eredetei SZMSZ
3. oldal:

I.

Bevezetés

3. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ jogszabalyi alapja:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésril

2012.évi CXXI1V. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény modositasardl
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarl

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012.(XI1.17.) Korm.rendelet

2011.évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol (Aht)

368/2011.(XIL.31.) Kormany rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény
végrehajtésarsl (Amr.)

2012.évi I .torvény a Munka Torvénykonyvérol

A Kozalkalmazottak jogalasardt szold 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasar6l a
kdzoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.
r.)

2011.évi CXII: térvény az informécidés dnrendelkezési jogrol és az informéacid
szabadsagrol

62/2011.(X1L.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmért! és a gyamiigyi igazgatasrol
2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogaird!

1993, évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtisarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirsl

2/2005.(I11.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve

326/2013.(VIIL30.) Korm. rend. A pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a
koézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992.évi XXXIIL torvény kiéznevelési
intézményekben térténéd végrehajtasarol
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IL Altaldnos rendelkezések, az alapito okiratban foglaltak részletezése

5. oldal:

12. Az intézmény tevékenységi kire, szakfeladatai:

851020 6vodai nevelés, iskolaj életmédra felkészités /nem sajatos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelése és iskolai életmddra felkészits foglalkozasa,
beleértve a Pedagbgiai Szakszolgalat altal kiadott szakvéleménnyel rendelkezg
({ BTM) gyermekek logopédiai valamint fejleszté és felzarkoztatd
foglalkozasait, az étkezés ideje alatti atfedési id6t és rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet is/

091120 Sajatos Nevelési Igényli, Pedagogiai Szakszolgalat szakértéi véleménye alapjan
enyhe fokban értelmi, mozgésszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, pszichés
fejlodési zavarral kiizd gyermekek integralt 6vodai nevelése, logopédiai

ellatasa.
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
096025 intézményi, munkahelyi étkeztetés

21-22 oldal:

V1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belst ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenyscget, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 eszkdzoket, felszereléseket
felyjitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.
A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. ‘
A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja:
» Pedag6giai Program, az éves Munkaterv koherenciajaban valé miikddés vizsgalata.
» A pozitiv értékelés gyakorlatdval a j6, értékes nevelSi gyakorlat erésitése.
» Az esetlegesen eléforduld hibak, problémak miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése.
¢ A pedagbgiai munka hatékonysaganak fokozasa, intézményi arculat megbrzése,
ergsitése.

A pedagégiai munka éves ellendrzési iitemtervét az dvodavezetd késziti el, az 6vodavezets-
helyettes, a szakmai munkak$ztsség javaslatai alapjan.
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Az ellenérzési terv az éves munkatervben kerilil megfogalmazasra, tartalmazza az ellenbrzés
terilletét, modszerét és iitemezését, figyelembe veszi, és igazodik a Tanfeliigyeleti
cllenérzésekhez és a mindsitd eljarasokhoz.

Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellentrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, minéségére, a munkafegyelemmel dsszefiiggd
kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtasdért az dvodavezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja az dvodavezetd
helyettest, a szakmai munkakozésség vezetsjét, a belsd értékelési csoport tagjait.

Az ellenbrzéssel kapcesolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szereplé rendkiviili ellentrzésrél az 6vodavezet$ dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
¢ Gvodavezetd helyettes

szakmai munkakozosség

Belsd értékelési csoport

Szillsi szervezet

Az ellentrzés tapasztalatairdl {rasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt
tehet.

o kedvezd tapasztalatok — elismerés

+ feltart hidanyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés —» megelézés
feltételeinek biztositasa

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formdi:
* neveldmunka gyakorlatinak ellenbrzése
beszamoltatas: szobeli, irasbeli
irdsbeli dokumentaciok ellendrzése
csoportlatogatas
értckezlet
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
mindsités /Kozalkalmazottak mindsitése c. szabalyzat szerint/

Az ellendrzés fajtai:
¢ Tervszeril, elére megbeszélt idépont €s szempont szerinti ellendrzés.

¢ Spontan, alkalomszerii ellendrzés a probiémak feltdrdsa, megoldasa érdekében
a napi felkészilltség felmérése.
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Ovodavezeté:

¢ Minden évben valamennyi 6vodapedagogus- fejlesztépedagdgus, pedagdgiai munkat
segitd alkalmazott, dvodatitkar és az egyéb munkakorben foglalkoztatott munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A nevelési év zdar6 értekezletén értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
¢ Minden dvodai csoport szakmai- nevel¢munkajat rendszeresen figyelemmel kiséri,

ellendrzi a Pedagogiai program és az éves Munkaterv koherencidjaban:

- adminisztracid {napldk, tervek, fejlodést elésegits tartalmak, gyermeki fejlodés
nyomon kivetése)

- Foglalkozasok, nevel- és gyermeki tevékenységek, iinnepek, jeles napok.

* A tanfeliigyeleti ellendrzést és mindsit$ eljarast megelézden latogatas, dokumentalas.
Részvétel a bizottsg munkajaban. Onértékelés segitése.

o Kozalkalmazottak mindsitése (neveldmunkat segité alkalmazottak), az éves munkaterv
szerint értékelés a Kozalkalmazotti minésitési szabalyzat szerint. Az értékelés
dokumentalasa, szobeli ismertetés, eredménytdl fiiggben gondoskodas a potiék
juttatasarol.

Ovodavezetd helyettes:

¢ Minden évben valamennyi nevelémunkat segit6 alkalmazott munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

¢ Tanfelligyeleti ellendrzést megel6z6 hospitalas, dokumentélas. Mindsit6 cljaras soran,
szitkség esetén részvétel a bizottsag munkajaban.

o Részvétel a Kozalkalmazottak min6sitd eljaradsaban, szébeli értékelés.

Bels6 értékelési csoport
o Tanfeliigyeleti ellenérzést megelz6 hospitalas, dokumentélas.

Ovodapedag6gusok:
¢ Heti feljegyzésében irasban reflektdl (reflexid) a neveld munkatervében
megvalosultakra.
e Evi egy alkalommal (nevelési értekezlet) beszamol neveld- fejleszt tevékenységrsl, a
pedagogial munkaterv kiemelt feladatanak megvalésitasarél.
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31. oldal:

VII. A bels6 kapcsolattartas rendje, formaja

3.5./ 1. Mindségiranyitasi csoport:

Az intézményben folyd minéségfejlesziés célja a szakmai szinvonal garantalasa. Az
intézmény ennek érdekében elkészitette minéségiranyitdsi programjat, és folyamatos,
tnértékelésen alapuld mindségfejlesztési tevékenységet folytat,

A minbségfejlesztési feladatok végrehajtasahoz az dvodavezetd hosszabb tavi (5 éves)
intézkedési tervet, ennek éves lebontésara az IMI team éves munkatervet készit. A munkaterv
tartalmazza a mindségfejlesztési folyamat szokdsait, az elvégzend$ feladatokat, azok id6beni
litemezését €s a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az intézmény munkatervének 8sszhangban kell allnia a helyi pedagégiai programmal.

Az intézményben folyd mindség- fejlesztési, - iranyitasi feladatok végrehajtasanak
dsszehangoldsa a mindenkori minéségfejlesztési szervezet (tAmogaté szervezet) feladata.

Az IMI team figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését, és szervezi a
mindségiranyitasi folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

A mindségiranyitdsi csoport tagjait a vezetd kéri fel és bizza meg.

Tevékenységiiket a vezetd irdsos megbizasa alapjan végzik az adott hataridbig, ezt a
munkakdri leiras is tartalmazza.

Mindségiranyitasi team (IMI):
Felelds:
e amindségirdnyitasi team éves munkatervének elkészitéséért
e az aktualis feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért
» Tankételes kort gyermekek kimeneti mérés eredményének kimutatasaért
/ intézmeényi DIFER index /
* a Szivarvany Napkéziotthonos Ovoda minéségiranyitasi intézkedési tervének
megfelelden az érintett partnerek kérdbives elégedettség méréséért - kiértékeléséért,
a belsé klima vizsgalatok értékelésének munkajelentésének elkészitéséért
Feladata:
* A mindSségfejlesztési feladatok végrehajtasanak dsszehangolésa.
¢ A min0ségiranyitassal kapcsolatos dokumentacick készitése, kezelése.
¢ Kozalkalmazottak (neveldmunkat segité alkalmazottak) mindsité eljardsénak segitése,
kérdbivek kiosztasa, %-s kidrtékelése.
¢ Intézkedési munkatervnek megfelelden rendszeres klima vizsgalat.
Az dvodavezett onértékelését megel6z6 partneri kérddives felmérés, %-s kiértékelés,
munkajelentés készitése.
* A gyermekek évenkénti baleset-és tiizvédelmi oktatasénak ellentrzése és dokumentalasa
Részletes feladatait az intézmény minGségiranyitasi programja tartalmazza.
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3.5./2. Belso értékelési csoport (BECS)

Bels6 Onértékelési csoport létrehozasa, miikidtetése

A Bels6 értékelé Munkacsoport tagjainak kivalasztasanak szempontiai:

Felkésziilt és elkotelezett, jogszabalyi ismeretekkel rendelkezd, tapasztalt, hiteles
kolléga.

Elézetes mindségiranyitasi ismeretek, tapasztalatok, elkételezett a mindségfejlesztés
irant,

Team munkaban szerzett jartassag, helikopter szemlélet,

Onallésag, rugalmassag, egyiittmitkddési készség, empatia, innovativ egyéniség,
nevelbtestiiletben betoltstt hely, szakmai elkételezettség,

J6 kommunikéciés készség, terhelhetiség, készségszintli szamitogép hasznalati
ismeretek.

Bels6 értékelési csoport 1étszamanak meghatdrozasa (mindkét évoda épiiletben
dolgozokbol keriiljon be 6vodapedagdgus), feladatra kollégak felkérése, kijelslése az
Ovodavezetd feladata.

cél: motivalt, elkotelezett koliégak kivalasztisa

A munkacsoport miikddtetése:

»
>

>

>
¥

Ovodavezeté --Csoportalakités, mindségiranyitasi team bovitése.

Az Intézményi Onértékelési Programnak (IOP) megfeleléen a Tanfeliigyeleti
ellenbrzeés, onértékelés (dvodapedagdgus, Gvodavezetd), intézményi Snértékelés
segitése,

A belsé értékelési csoport feladatainak, hataskorének, mitkddésének részletes
meghatérozasa az I0P-ban keriil rogzitésre.

cél: nallé / team- csoport-miihelymunka

Neveld testillet — elfogadas, jovahagyas, tajékoztatas.

Belsé értékeld rendszer milkédtetése.

Bels6 Onértékelési csoport feladata:

»

Atfogé Intézményi Onértékelés 2016-2020 /5 évre sz616 Belsé tnértékelés/
szervezésének segitése

()vodapedagégus:

A jogszabalyi eléirasoknak megfelelden az adott nevelési évben 6nértékel
Ovodapedagogusok névsora az éves pedagdgiai munkatervben kerill régzitésre

értékeld kérdodiv-értékelésbe bevont partnerek:

ovodapedagdpus: dnériékels kérdbiv

ovodavezetd - ellenérzés, latogatds, pedagdgus kolléga-latogatas, hospitalas
munkatarsi kérdoiv - 6vodapedagdgusok, évodavezets,

sziildi kérdéiv - SZMK sziiltk, Sziildk legalabb 1/3-a, aki legalabb 1 éve ismeri az
6vodapedagdgus munkajat

BECS team kérdéivek feldolgozasa, eredmény dsszesitése (%), rogzités-
jegyzokonyv
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Ovodavezets:
» vezetdi ciklus 2. és/vagy 4. év
> értékeld kérdsiv - értékelésbe bevont partnerek:
% oOvodavezetd onértekels kérdéiv
+ pedagdgus elégedettséget mérd kérddiv: dvodavezetéd helyettes, dvodapedagdgusok
% sziiléi kérddiv: SZMK elndk, SZMK tagok, akik legalabb 1 éve ismeri az évodavezetd
munkaéjat
% BECS team kérdéivek feldolgozasa, eredmény dsszesitése (%), rogzités-
jegyzOkonyv
Intézmény:
> értékeld kérddiv - érickelésbe bevont partnerek

(/7
0’0

>,
o

./
0.0

intézményi kérdéiv:

évodapedagdgusok

SZMK, intézmény kiilsé partnerei, aki legaldbb 1 éve nyomon kéveti az intézmény
neveld munkéjat

BECS team kérdoéivek feldolgozasa, eredmény isszesitése (%), rigzités-
jegyzdkinyv

Intézményvezetés felelissépe:

- aneveldtestillet felkészitése a tanfeliigyeleti s mindsitési ellenbrzésekre

- Intézményi Onértékelési program elkészitése, elfogadasa, bevezetése,

- az intézményi tnértekelés jogkdvetd megszervezése

- tevékenységlatogatasi, dokumentum ellendrzési intézményi gyakorlat
feliilvizsgalata, szitkségszerinti megijitasa

évodapedagégt_:sok feleldssége:

- nevelési tevékenység tervezése, tevékenység - foglalkozaslatogatds, az azt kbvetd
interjui, valamint a dokumentum ellendrzés soran belsé ¢és kiilsé ellendrzésnél
felkésziiltségliket, pedagdgiai kompetencidjukat hivatds szeretetiiket bizonyitsak.

Az egész intézményrdl alkotott kép az egyes 6vodapedagdgusok és a vezetés
Bsszteljesitményét mutatja.

Cél:
>
S

>

A pedagégus kompetenciak, indiké4torok és az onértékelési szempontok bévebb

megismerése az intézmeényi gyakorlat, az onértékelési program mentén.

A tervezo, nevelo-fejlesztd szakmai munka dokumentumainak feliilvizsgélata a

kompetencidk mentén.

A belsd és killsé ellenérzések soran annak feltarasa, milyen modon és mértékben

jelennek meg a pedagdgus munkajaban az aldbbi szakmai tartalmak:

- altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés

- Ovodai nevelés orszégos alapprogram nevelési céljainak valo megfelelés

- Intézményi Pedagégiai programjanak nevelési céljainak valé megfelelés
/koherencia/
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36. oldal:

IX. Az intézmény dokumentumai

1.Az intézmény altal készitett, az 6voda miikédését meghatarozé dokumentumok

2072012 EMMI rendelet 3.§, 4.8; 5.5, 6.8

L]

Eves Pedagogiai Munkaterv: meghatirozza az dvodai nevelési év helyi rendjét
elkésziti: az 6vodavezetd

a Neveld testiilet, az SZMK és a fenntartd véleményének kikérésével.
elfogadja: Neveld testiilet
SZMSZ: meghatirozza az intézményi mikodés szabalyait, valamint belst és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket rdgziti jogszabély elbirasai alapjan.
elkésziti: az dvodavezetd, jovahagyja, elfogadja: Nevel testiilet, K. T.;
véleményezi:SZMK ; egyetértési jogot gyakorol: Fenntarto
Hazirend: a gyermeki jogok ¢s kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.
elkésziti: az 6vodavezetd, jovahagyja, elfogadja: Neveld testiilet
véleményezi:SZMK ; egyetértési jogot gyakorol: Fenntart

Pedagégiai Program: Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjén készitett
helyi pedagdgiai program, amely meghatdrozza az 6vodai nevelés alapelveit,értékeit,
célkitiizéseit, a nevelési feladatokat tevékenységeket.

elkésziti, elfogadja: Nevel testiilet, jovahagyja: dvodavezetd;

egyetértési jogot gyakorol: Fenntarto

Intézményi Onértékelési Program: Az Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott Onértékelési és-
Orszéagos Tanfeliigyeleti kézikdnyv standardjaira épiilé intézményi tnértékelés és
kiils$ értékelés alapjat képezd elvarasok.

elkésziti: dvodavezetd, dvodavezets helyettes, Belst értékelési csoport

elfogadja: Nevel6 testiilet

egyetértési jogot gyakorol: Fenntartd
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38. oldal

XI. Mellékletek

VVVVVVVY VYVVVvVYyY

Szivarvany Napkéziotthonos Ovoda

Intézményi Onértékelési Program
Mindségiranyitisi Program
HAzirend

Pedagégus Tovabbképzési Program

Bels6 ellendrzési Szabalyzata

Felvételi Szabalyzata

Gyakornoki Szabalyzata

Irat és adatkezelési szabalyzata

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Kézalkalmazottak mingsitése (neveldmunkat segité alkalmazottak)
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Munkakéri leirasok
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39, oldal:
ZAro rendelkezések

» Az Alsonémedi Szivarvany Napkoéziotthonos Ovoda Nevelétestiilete 4t nem ruhdzhat6
jogkorében jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasat
201...év....hé.....napjan megtartott, hatdrozatképes iilésén ......... %-o0s igenlé
szavazattal ...... /NT/....... szam hatdrozataval elfogadta.

Az elfogadas tényét a Neveld testiilet tagjai a csatolt jegyz6konyvben hitelesits
alafrasukkal tanasitjék.

ovodavezets

> A Kozalkalmazotti Tanacs az Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
SZMSZ médositasdnak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéschez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenevetést nem fogalmazott meg.
A Nevel6 testiiletnek jovahagyasra javasolta.

........................................................

Kdzalkalmazotti tandcs elndke

> A S8ziiloi képviselet / SZMK / az Alsénémedi Szivarvany Napkioziotthonos Ovoda
SZMSZ médositasanak elfogadasahoz
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.

A sziil6i szervezete ......... év .. w..ho ... napjan megtartott,

hatarozatképes értekezletén elt egyetertes1 és véleményezési jogaval, és jovahagyasra
javasolta.

.........................................................

SZMK elnsk

> Az Alsonémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda SZMSZ modositasanak
elfogadasahoz magasabb jogszabdlyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez a
Fenntart6 egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott hatarid biztositisaval

gyakorolta.
Alsonémedi Onkormanyzat Képviseld Testiilete, mint fenntarté .............. szamu
hatarozatdval a dokumentum ...... pontjadhoz egyetértését megadja.

......................................................

Polgarmester
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