Tkt.sz.: 891/2024.

MISKOLCI INTEGRALT OVODA:I INTEZMENY
In§titacia Integrovany Materskych Skol v Miskovei

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

OM: 028572

Hatalyos: 2024. majus R
Verzio: IV.



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Inititicia [ntegrovany Materskych Skol V Miskovei
3534 Miskolc Batsdnyi Jdnos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401,
Adoszam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
E-mail: miovivezetosepmiovihu, mioviclelmezes@miovi hmmiovi tkarsagl@imiovihu

www.miovi.hu

Tartalomjegyzék

BN S e b b R S L S e s 6
1. INTEZMENYI ALAPADATOK ....ccocooiioiieremsessssssessesssssssssssssssssesssssssssssssssssessssssssssssees 7
1.1. Az intézmény AHAlANO0S AAALATL ..ot st 7
1.2. Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok.........ccooos 7
1.3. Az intézmény alapité okirat szerinti alaptevékenysége..........cooommiviininnniiiininnns 7
1.4, Az intézmény tagintEZmMENYEL........coovvirierieminiessriesssiee s s essssessessess e ssesss s sssessesesssens 8
2. AZ SZMSZ CELJA........cocoocsemeerereresseesevssssssssssessssssssssssssessssssssssssssasssssesssssessssssnssssssesssssessossssssans 10
3. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA.......cccoooovviioniiriiinsniirein 10
4, AZ INTEZMENY SZERVEZETE.......cccommussimirmmessimssmsssimsssssssssmssssmsssssmssssmssssnns 11
4.1. Szervezeti dgrajz; kapcsolOdABoK.........uiimionissivesivsssisssisnsivivstiisimmibiai st 11
4.2, A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje........oooovvvecccceicninenniscscineicnns 13
42,1, Ax intEzmeny STEIVEREIT EOVAEHE ...t sy s 13
4.2.2. A belsé kapcsolattartés tcndic. A vezetk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartds.... O B PRSI — |

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA ................................................................................................ 19
5.1. Az intézmény vezetési strukturija, a vezetbk k6ézotti munkamegosztis .................. 19
BE, BT, csonosossapmommainsis o e 5o i S 5 0SS TS R 19
5:1.2, IgazgatOhelyettegede i S n SR TS 20

5.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje ..o 23
53 A BIaAANYOTAS STABAIML ciiivisirnimirsir s i s A R AR 24
5.3.1. Az igazgatd és az igazgatGhelyettesek kiadmanyozdsi jogosultsiga ................... 25
5.3.2. Az igazgaté és az igazgaté helyettesek szakmai teljesitésigazoldsinak

O OO o i S T i aeiaiieans 25
5.3.3. Tagintézmény- igazgato kiadmanyozasi jogosultsaga...........oivinininioinns 26

5.4. Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje 27
5.4.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje..... 27
5.4.2. Intézmény nevét tartalmazo pecséthasznalati jog ..., 27

5.5. A Ieépviseletazmabalyai oo i aiaiiniiiiiaiesiGianaaneniain 28
5.6. A helyettesitési rend meghatirozasa a tovabbi munkakérdkre és beosztisokra

L R P Ry S g R e R P R i R 28
5.7. Az igazgaté feladat- és hatiskorébdl leadott feladat- és hataskorék ..o 28
5.8. A nevelGtestillett6l a tagintézmény-igazgatéi munkakozosség részére atruhdzott
1274 R PR U 28
6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL . ..ot st 29



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Inititiicia Integrovany Materskych Skal V Miskovei
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401,
Adaszam: 15766115-2-05; OM azonosito; 028572
Fomail: miovivezetosepid@miovi.hu; mim'i.ulu]mc;‘:cs((i‘lmicn-i.]m:mim'i.1':|k:n-.»a-.:g({i)n-nim-—i. jel
www,miovihu

6.1. Az Gvodapedapbgusok kB2BaSERRL. . .......conimimmimimumnsnsaimsss it 29
6.1.1. Intézményl nevelbtestiilet. iiumimanmmmiiaimimie i 29
6.1.2. Tagovodak nevelGteStillere. ... ..o iiionnnnrseresreenssrersesssssessssssessesssssessssssssssasssenes 29
6.1.3. A nevelGtestiileti értekezlet elSkészitésével és lefolytatasival kapcsolatos
TENACIKEZESEK ...ttt bbbttt st nens 30
6.1.4. A nevel6testiilet feladatkorébe tartoz6 tigyek Atruhazasa..........ooovvvvirecicsieniennnns 30
6.1.5. Szakmai Munkakozoss€Zek. ..ot 30
6.1.6. Intezmnényi titlkArok KDEBRAEEE ... oipmisamimsussssonsisos s b s ivesassres s sisigrosss 33
6.1.7. Nevel6, oktaté munkit kbzvetleniil segité (NOKS) kozossége. ... 33
6.1.8. Elelmezési feladatokat ellit pedagbgiai asszisztensek kOzossége..............m... 33

G2 A SETIGIE KOZDBRCDRT osuiusissanionsorsiosr o mes v sssnssbiassdassssonieooiis a0 s amisse e s ae oA 33

6.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgaval kapcsolatos rendelkezések......... 34

7. A MUKODES RENDJE ....ooooooceooresesesseeeesssssessssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssmsssosesssosmsssssssssomnes 34

7. 1. A gyermekek intézményben val6 benntartézkodasanak rendje ........ccovvvvierincininne 34
7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben val6 benntartézkodasanak rendje ............... 35
7.3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem llnak jogviszonyban

A B NN Ok i s uiissiibbansasabivassss donstnissvsmmmmmersrpomserssenymasny samss e na s mesa RS SRS A SRR 92 36
7.4. Helyiségek, berendezések hasznilatinak szabalyai.........ccocoonriniicinniicnccssincinsinnen: 37
8. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI ...... 37

9.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, médja. A vezetGk és partnerszervezetek

kapcesolattartasa.........cccviccnnccinnannn, R h LR AR bt 38
9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje..........cooovvinviicncininnccinicnnee 40
9.3. Pedagégiai Szakszolgilat (B-A-Z Varmegyei, JATASI) .....cccoiiiionniniieninsssssninsssnsens 41
9.4. Pedagodgiai szakmai SZOLZAIAtOK ... arsass s esnes 41
9.5. Csaldd ~ és Gyermekjoléti Alap- és szakellatasok .........ccccoooerrrereceineeiesissssecessasssessssenns 42
9.6. AIAIANOS TSKOIA ..o s sssssssss s esssssssssss s s 43
O T IR ORCE OO .cvouiiainn v s s s ok R S A A R e it 43
08, BOIIMURLIO wi i o s s R hiniasiaasvmsasiasman s oo 43
9.9. Gyermekprogramokat ajanl6 kulturilis intézmények, szolgaltatok...........cccccovvurnvnnnee 4et
10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE........ooooeoeommmomsesersssssssssssssiies 44
10.1. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok...........coocevecieciiinicricciisicicsicccnna. 44
11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOTRASOK .............cmmmmmsssessssssesmmmmmmmssssssos 45



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Inititiicia Integrovany Materskych Skél V Miskovet
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401,
Adodszam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
E-mail: miovi.vezetosep(imiovihu: miovielelmezes(imiovi huimiovititkarsag@miovihu
www.miovihuy

11.1. Véd3, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben val6 tartézkodds
sordn e Rell tartanieIle /o R R 45

11.2. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése ... 47

11.3. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok . 48

11.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok........................... 49
11.5. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendOk..........ccooerurievnnncucninnnnas 49
11.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje ... 50
11.6.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete. ... 50
11.6.2. Dolgozok egészségiigyi feliigyelete.........nnniniicinnes 50

12. A BELSO ELLENORZES RENDJE ......oooocccccoocccmsremsssssmeseeeesressssssssssssssseseeessssssssssssssseessesss 51
12.1. A pedagogiai munka bels6 ellensorzése ... 51
12.2. A gazdilkodidssal kapcsolatos belsd (intézményi) ellendrzési feladatok................. 53
12.3. Az intézmény belsé kontrollrendszerének és belsd ellenbrzési feladatainak ellatisa
.................................................................................................................................................................. 54
13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO .........ccoommiiiiiioninmnsiismsssnssssesssssssssssssssssssaees 54

13.1. Az intézményben elektronikus iton elGallitott papiralapii nyomtatvanyok............. 55
13.2. Az elektronikus uton elGallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

.................................................................................................................................................................. 55
13.3. Az elektronikus uton elGdllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
.................................................................................................................................................................. 55
14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE..........ccc.coecc.... 56
IS RO BEABALNIEABETIE . rvocsiommrmmessnmssm s s i e i sy 56
15.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségektol...........ccovivniviinniiins 56
15.2. Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznadlatira vonatkozd rendelkezés
.................................................................................................................................................................. 57
15.3. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje ... 57
15.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek. ... sssssnssenens 57
158 A kercnetiicpennnite Telberelen i SaiaiSiRER R 57
15.6. A teljesitménypotlék alkalmazasa ..... ..o 58
16 ZARO RBNDBLERBFBEEE v.ccisinsuasssiasicn e e e s sisn asauicnss 58
16.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlybalépése. ... 58
16.1.2. Az alapdokumentumok j6vAahagydsanak jOga ... snsensssressennes 58
16.1.3. Az alapdokumentum egyetértési JOZa. ... eseasns 58

16. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa..............cc.ccc....... 58

16.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvAnossaga ... 59
4



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Inérinicia Integrovany Materskych Skol V Miskoved
3534 Miskolc Batsdnyi Janos u. 2.

Addszam: 15766115-2-05; OM azonositd: (128572
E-mail:_miovi.vezetosesftmiovihus miovielelmezesmiovi.hwmioviiitkarsaefdmioviliu

www.mioviliu

FRDIEMBCIOR BRI G iousaniinmmers s o GO A R B R bR 60
A nevelGtestiilet jovahagydsra javaslo nyilatKozata..........oooiiii 61
MELLEKLETEK .....ooooccccrsssusersssassssssssssssssessesssssssesssssossssssssesssssssessssssssessssssssssssessssssssssssenss 67
MunlkaloD tile s =m0t Rl .. iim i s s G T it 68
Altalinos Igazgatohelyettes mMunKakori LeIFASa .. ......ueummrrreercenreseisssnsiseenecessesssessassasssass 69
EsélyegyenlGségi igazgatohelyettes munkakori leirdsa ..o 72
Szakmai igazpatéhelyettes munkakori leirasa . 76
OVOdApsZicholop S TOOMBAIBEE TETEABA coossssmssmpisssssissmss st s s s sS4 80
Gydgypedagdgus munkakor 1eirdsa.. ... ssssssssens 84
Tagintézmény-igazgatdé munkakor IeItdsa ..o 88
Ovodapedagdgus mMunKakdri IEITASA ........cocowvieerevecesnsisesesisssssssssessessassssssssssssssssssssssssssssssssasissss 93
Pedagogiai asszisztens munkakori IRifdsa.........cccooeveencnneniniiiesiessnsne s issssssessissseses 08

Intézinényi itk munlakBi TeIrlEa. . cnwmsmsioimmmuonsmsamunasssommseessi 102
Dajka munlealeBel ledrdra. i s snsausimsms 106
ADATKEZELESI SZABALYZAT ......oooooevvvecoessssssssssssssesssessssssssssessssssssssssesesssssssssinssssssssssssssnss
PANASZEEZETLEST SZABALYZATA coouuoisissisiossssiossiessisians siisssssosshinsesssbissssnssssssios o



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Insrinicia Integrovany Materskych Skél V Miskovei
3534 Miskolc Batsdanyi Janos u. 2.
Telefc ax: 46-533-400, 533-4(
Addszim: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
E-mail: miovi.vezetosepi@miovihu: miovielelmezes@miovihumiovititkarsap@miovihu

www,miovi,hu

BEVEZETES

A nemzeti kézneveléstdl sz6lé 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazis
alapjan Miskolc Megyei Jogli Viros Onkorményzata a Miskolci Integralt Ovodai Intézmeény
(tovabbiakban: MI@VI) belsé és kulsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a jelen szervezet
és mukodési szabalyzatban (tovabbiakban: 5zMSz) hatarozza meg. Az SzMSz -t az igazgato a
nevelotestiilet  bevonasdval készitette el, amelyet az intézmény honlapjan kozzétesz
(www.miovihu). Az SzMSz -t a fenntarté hagyija jovi.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A
sziilot vagy mds, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-igazgatoknak
tajekoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:
¥ A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény (tovibbiakban: Nkt.),
¥ A pedagdgusok 1j életpilyijardl szolé 2023, évi LI térvény (tovibbiakban: Paétv.),
¥ A nemzetiségek jopairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (tovibbiakban: Nijtv.),
¥ Magyarorszig helyi 6nkorminyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. toérvény (tovabbiakban:
Motv.),
¥ Az dllamhaztartisrdl sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht),
» A csaladok védelmérdl szolo 2011, évi CCXI. torvény (tovabbiakban: Csvt.),
¥ Az informicios onrendelkezési jogrol és az informiciészabadsigrol szolé 2011, évi CXILL
torveny (tovabbiakban: Info tv.),
¥ A pedagdgusok 1j életpilydjirdl szolé 2023, évi LIL térvény végrehajtisirdl széld
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Puétv vh.),
» A pedagdgusok 1j életpilydjirdl szol6 torvény szerinti felzdrk6zo és kedvezményezett telepiilések
listajarol, valamint egyes kozneveléssel 6sszefuiggs korminyrendeletek modositisardl szol6 402/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet,
¥ Az egyes fenntartdk iltal kifizetendd esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodd
tamogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészit6 koltségvetési tamogatasrol, tovabba a pedagdgusok
yj életpalyajarol szolo 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet,
» A gyermekek védelmérdl és a gyimiigyl ipazgatisrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),
¥ A nemzeti kozneveléstél szl torvény végrehajtisirdl szolé 229/2012.(VIIL 28.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Nkt. vh.),
» Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramijirdl sz6lé 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet
(tovibbiakban: ONOAP),
# A nevelési-oktatisi intézmények mukodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIILL 31.) EMMI rendelet (tovibbiakban: EMMI rendelet),
» A kozfeladatot ellitd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelelGségét
tandsito szervezetek kijeldlésének részletes szabilyairdl sz6l6 43/2013. (11, 19.) Korm. rendelet,
» A kozfeladatot ellito szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
» Az elektronikus ligyintézés részletszabilyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
¥ A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet,
» Az iskola-egészsépugyi ellitastol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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¥ A munkakor, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,
» A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének iltalinos kévetelményeirdl szold 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet.

1. INTEZMENYI ALAPADATOK

=1

1.1. Az intézmény altalinos adatai

Az intézmeény hivatalos neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Idegen nyelvii megnevezése: szlovik  nyelven: InStitdcia Integrovany
Materskych Skol v Miskovei

Roviditett neve: MIOVI

Szlovik nyelven az intézmény roviditett neve: | IIMSM

Az intézmény székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény gazdilkodisaval
osszefuggd jogositvanyok:

A szerv pénzugyi, gazdalkodasi feladatait a
Miskolci Koézintézmény-mukodtetod

Kozpont (3525 Miskole, Viroshaz tér 13
torzskonyvi nyilvantartasi szama: 802529)

latja el a 344/2021. (V.28.)) Miskolc Megyei
Jogi Viros Onkorminyzata KoézgyGlésének
hatirozata alapjan.

Az intézmény OM azonositoja:

028572

Az intézmény adoszama:

15766115-2-05 -

Az intézmény KSH statisztikai szamjele:

15766115-8510-322-05

Az intézmény illetékessége, mikodési tertilete:

Miskolc varos kozigazgatasi tertlete

1.2, Az intézmény alapitdsival kapcsolatos adatok

Az intézmény alapitasinak datuma:

2021. augusztus 1. napjin a 342/2021. (V.28)
szamu hatarozata alapjin

Alapité okirat:

116052-21/2021.

Az intézmény alapitdt dokumentumanak

modositd datuma:

2023. mijus 25. napjin 97/2023 (V.25.) szimi
hatarozata alapjan

Hatalyos alapito okirat:

405598-3/2023.

Az intézmény alapité dokumentumanak
modositd daturna:

2023. december 14. napjin a 204/2023
(XI1.14.) szamu hatarozat alapjan

Hatalyos alapito okirat:

110013-2/2023.

1.3. Az intézmény alapité okirat szerinti alaptevékenysége

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

1 041232

Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatis

2 041233

Hosszabb idétartamn kozfoglalkoztatas

3 091110

Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
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kormanyzati funkciészim

kormdnyzati funkcié megnevezése

4 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek ovodai
nevelésének, ellitisinak szakmai feladatai

5 091130 Nemzetisegl ovodal nevelés, ellitis szakmai
feladatai

6 091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai

7 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

8 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

9 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

1.4. Az intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

1. | Miskolci Integralt  Ovodai | 3524 Miskolc, Hajos Alfréd utca 3.
Intézmény Avastetéi Tagdvodija

2. | Miskolci Integrilt  Ovodai | 3531 Miskolc, Birsony Jinos utca 27.
Intézmény Birsony Janos Uti
Tagovodija

3. |Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3530 Miskolc, Vorosmatty utca 4.
Intézmény Belvarosi Tagévodaja

4. |Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3516 Miskolc, Szolartsik tér 1.
Intézmény Benedek Elek
Tagdvodija

5 | Miskolci  Integrilt ~ Ovodai | 3525 Miskolc, Matyas Kiraly utca 17.
Intézmény Brunszvik Teréz Sport
Tagovodaja

6. | Miskolei Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Fazola Henrik utca 4. B. épiilet
Intézmény Bulgarfoldi | 1. ajto
Tagovodaja

7. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Arpad utca 4/a.
Intézmeény Diosgy6ri Tagovodaja

8. | Miskolci  Integralt évoc}ai 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy utca 36.
Intézmény Ddzsa Gyorgy Ut
Tagdvodija

9. | Miskolci Integralt Ovodai | 3530 Miskolc, Hadirokkantak iitja 14.
Intézmény Esztetlanc
Néphagyomanyorzé Tagovodaja

10. | Miskolci Integralt Ovodai | 3531 Miskolc, J6zsef utca 2.
Intézmény J6zsef Ut Tagévodija

11. | Miskolci Integralt Ovodai | 3526 Miskole, Kassai utca 17.
Intézmény Kassai Uti Tagovodaja

12. | Miskolci Integralt Ovodai | 3526 Miskolc, Katowice utca 33.
Intézmény  Katowice  Sport
Tagovodija

13. | Miskolai Integrilt ~ Ovodai | 3529 Miskolc, K6zépszer utca 5.
Intézmény  Kozépszer  Uti
Tagovodaja
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Tagintézmény cime

14. | Miskolei  Integralt  Ovodai | 3524 Miskole, Leszih Andor utca 6.
Intézmény Leszih Andor Ut
Tagovodaja

15. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Koényves IKalmén utca 34,
Intézmény Mesevar Tagovodija

16. | Miskolci  Integralt =~ Ovodai | 3529 Miskolc, Gesztenyés utca 18.
Intézmény Napraforgo
Tagovodaja

17. | Miskolci Integralt Ovodai | 3533 Miskolc, Andrissy utca 53/a
Intézmeény Nyitnikék Tagovodaja

18. | Miskolci  Integrilt ~ Ovodai | 3529 Miskolc, Petnehdzy utca 4.
Intézmény Petnehazy Un
Tagovodaja

19. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3528 Miskolc, Févényszer utca 35.
Intezmeény Pitypang Tagovodija

20. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3527 Miskolc, Selyemrét utca 38.
Intézmény Selyemréti Tagévodija

21. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Stadion utca 47 /a.
Intézmény Stadion Sport
Tagovodija

22. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3530 Miskolc, Serhiz utca 1.
Intézmény Szdzszorszép
Tagovodija

23. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3533 Miskolc, Szeder utca 2/a.,
Intézmény Szeder Ut Tagévodija

24. | Miskolci  Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, Szilvas utca 37.
Intézmény Szilvas Uti Tagévodija

25. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Kacséh Pongric utca 8.
Intézmény Szivarvany Tagovodaja

26. | Miskolci Integralt Ovodai | 3510 Miskole, F§ utca 103.
Intézmény Szlovak Nemzetiségi
Tagdvodaja
Szlovik  nyelven:  Inititicia
Integrovany Materskych Skél v
Miskovei Slovenska Narodnostna
Materski Skola

27. | Miskolei Integrilt Ovodai | 3531 Miskole, Aba utca 49.
Intézmény Tundérkert Sport
Tagovodaja

28. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3518 Miskole, Vadisz utca 2.
Intézmény Vadisz Ut Tagovodija

29. | Miskolei  Integralt Cf)voc!ai 3519 Miskole, Varhegy utca 2.
Intézmény Virhegy Ut

Tagovodaja
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30. | Miskolei Integralt Ovodai | 3526 Miskolc, Zsolcai kapu 17.
Intézmény Zsolcai Kaput
Tagovodaja

s i SR V77 (T eie  S

» Az intézmény jogszeri mikddésének biztositisa, a neveldSmunka zavartalan mikodésének
garantalasa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatisa.

» Az intézmény mikodési rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

¥ A torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

» A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabilyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

I 3. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA

Teriileti hatalya kiterjed:
¥ Az intézmény tagintézményeinek éplileteire, azok udvaraira.
» A MIOVI mikédési teriiletére.
» A tagintézmények teriiletén kiviil szervezett, az évodai nevelés idejében, keretében zajlé
programijaira, eseményeire.
¥ Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.
» Az 6vodik iltal szervezett —a pedagdgiai program végrehajtasihoz kapcsol6dé — 6vodikon

kiviili programokra.

Személyi hatilya kiterjed:

o

YWY

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben mikodo kozosségekre.

A gyermekek kozosségére.

A gyermekek szuleire, illetve az értesitendo hozzatartozokra.

Az 5zMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgiltatasait (pl. bérlsk).

Az 5zMSz hatalyba lépése:

»
»>
>

A kihirdetés napjan lép hatalyba.

Hatirozatlan idSte sz6l.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és mikodési tekintetben -
valtozas all be, illetve, ha a sztlok, vagy a nevelGtestilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.
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# Elfogadisa a nemzeti kézneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése
szerint torténik. Az 5zMSz -t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarto
hagyja jovi, majd az intézmény honlapjin kozzé teszi az igazgatd.

# Jelen SzMSz egy példanyat a tagintézményben ki kell fiiggeszteni a helyben szokédsos
moédon, tovibbd az intézmény nyilvinos dokumentumaként a honlapon sziikséges
megjeleniteni.

4.1. Szervezeti Agrajz, kapcsolédasok
» ali- és folérendeltség

k)
.
AT
ol -
oo Y
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4.2, A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és mitkodését tekintve - hirom
szervezetl egységre tagolodik, élén az igazgatd all.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI
1. Intézményvezetés — menedzsment
Igazgato
Igazgatohelyettesek
2. Tagintézmeény-igazgatok
3. Mikodést segitod csoportok

Intezmenyi titkar csoport Elelmezési feladatokat ellaté Fejleszté csopott
pedagogiai asszisztensi csopott - ovodapszichologusok
- gyogypedagogusok
4. Tagintézmények alkalmazotti kozossége
Nevelotestilet - ovodapedagogusok
Nevelé munkat kozvetlenil - pedagogiai asszisztensek
segitok - dajkak
Egyéb alkalmazottak - konyhai kisepiték
Szakmai munkakozosségek
Intézményi Szuil61 Szervezet - Sziiléi Szervezet elnoke
Ovodaszék - Szuldi Szervezetének vezetoi
- Ovodaszék vezets
Szakszervezet - Szakszervezeti titkar
- tagok
Intézményvezetés:

» Az intézmény vezetGje az igazgatd, aki — a nemzeti kozneveléstdl 52016 torvény elbirdsai
szerint — felelos az intézmeény szakszeri és torvényes mukodeéseert, dont az mntézmeny
mukodésével kapesolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatiskorébe.

¥ Az igazpato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, akiknek munkijukat kozvetlenul
iranyitja.

» Az igazgat6 kapcsolatot tatt a Szakszervezetekkel, a Sziill6i Szervezettel, Ovodaszékkel és
biztositja mikodésuk feltételeit.

¥ Az igazgatd munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informiciéiramlis céljabdl
mukaodteti havi szinten a tagintézmény-igazgatol ertekezletet.

NevelGtestiilet:
¥* A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkez6, nevelémunkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kézossege.
» A nevelbtestiilet jogallasit, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
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Szakmai munkakoézosségek:
» Az intézményben tiz szakmai munkakozosség szervezheté az Nkt 71. §-ban
meghatarozottak szerint.
#» A munkakézosségek munkidjit a munkakézosség-vezetSk irinyitjak, akiket egy nevelési
évre —a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgaté bizza meg.
» A szakmai munkakézosség vezetjének, tagjainak nevét, tevékenységlik tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkak6zosség éves munkaterve rogziti.

Sziil6i Szervezet:

» Intézményiinkben a szill6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény mikdodését, munkajat érintd kérdésekben - véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez6 Sziillol Szervezet mukodik.

¥ Az intézményi szintil sziil6i szervezet elndkeivel az igazgatd, a tagintézményi szintd Sziilsi
Szervezettel pedig a tagintézmény-igazgatd tartja a kapcsolatot.

4.2.2. A belsé kapcsolattartais rendje. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

Kapcsolattartis rendje,

formdja
- Napi megbeszélés
- Heti munkaértekezlet
- Tajékoztato

értekezlet

¥ Igazgatohelyettesels - Egyéni megbeszélés
(telefonos,

- személyes)

- E-mail levelezés

- Online

Vezet6i szint Szervezeti egység

»  Intézményi titkari - Munkaértekezlet
csoport - Csoportos

» Flelmezési feladatokat megbeszélés

Igazgats — ellité pedagdgiai - Egyéni megbeszélés
asszisztensi csoport (telefonos,

> Fejleszto csoport - személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- A munkatervben
meghatirozott
id6pontokban
tervezett

. 3 munkaértekezlet.

igazgatok - Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

¥ Tagintézmény-
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* Nevelotestulet

Nevelotestiiletn
ertekezlet

Nevelés nélkali
munkanapok
Tagévodai
latogatasok
Intézményi
rendezvények
Kétlevél

Dolgozéi férumok
Online

¥ Alkalmazottak

Alkalmazotti
értekezlet

Nevelés nélkuli
munkanapok
Tagovodai
litogatasok
Intezmeényi
rendezvenyek

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
Dolgozdi férumok
Fogadoora

Online

» Szakmai

munkakozosségek

Evnyito talilkozds
Munkakozosségi
tlések

Csoportos
beszélgetés
Online

» Sziildi Szervezet

Havi forum
Tajékoztatok
aktualitasoknak
megfelelGen
Online

¥ Szakszervezetek

Aktualitaisoknak
megfelelGen
Online

¥ Igazgatoi —

menedzsment tagjai

Munkaértekezlet
Csoportos
megbeszélés

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

Igazgatohelyettesek — E-mail levelezés
Online
= A munkatetrvben
» Tagintézmény- :
R meghatarozott
1gazea idépontokban
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tervezett
munkaértekezlet

- A munkatervben
meghatirozott
idépontokban
tervezett

- Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- Nevelotestileti
értekezletek

- Nevelés nélkiili
munkanapok

- Tagovodai

» Neveldtestulet litogatisok

- Intézményi
rendezvények

- Dolgozdi féorumok

- E-mail levelezés

- Online

- Tagovodai
latogatasok

- Nevelés nélkili
munkanapok

- Intézményi
rendezvények

- Dolgozéi férumok

- Fogadoora

- Online

¥ Tagévodak
alkalmazottjai

- Feladathoz kétédoen
alkalmankent

- Munkakozosségi
tlések

- Online

» Szakmai
munkakozosségek

- Munkatervben
» Szuldi Szervezet tervezett idopontban
- Online

- Aktualitasoknak
» Szakszervezet megfeleléen
- Online

> lgazgatdi- - Egyém mﬁ'gb&s‘zeles
tmenedzsment tapjai (telefonos, személyes)
i & - E-mail levelezés

Tagintézmény-igazgatok— A munkatervben

» Tagintézmény- ;
8 y meghatarozott

igazgatok idépontokban
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tervezett
munkaértekezlet

- Egyéni megbeszélés
(telefonos, szemeélyes)

- E-mail levelezés

- Egyéb kapcsolatok

- Online

- Nevelési értekezlet
(nyitd és zard)

- Munkaértekezletek

- Koordinicids
megbeszélesek

- Nevelés néllaili
munkanapok

- Egyéni
megbeszélések

- Online

- Munkakézosségi
lések

- Egyéni és csoportos
megbeszélések

- Online

- Fogadoora,
meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény
szerint szervezve

- Szuléi értekezlet,

¥  Szildi Szervezetek nevelési  évenként,
Munkaterveben
részletezve

- Szuloi Szervezet
ulései

- Online

A vezetésével
megbizott
tagintézmények
nevelotestiilete,
alkalmazottai

¥  Szakmai
munkakozosségek

Kapcsolattartis formiit meghatirozza:
¥ Az intézményi éves munkaterv.
» A tagintézmények éves munkaterve.
¥ Intézményi szabalyzatok.
¥ Munkakori leirasok.

Alkalmazotti kozosségi értekezlet:
¥ Az intézmény valamennyi dolgoz6janak egyiittmiikodési szintere.
¥ Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivija dssze.
¥ Az értekezlet dsszehivasat az alkalmazotti kozosség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez az
alkalmazottak egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
» Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzSkonyv késziil.
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Intézményi nevelGtestiilet értekezlet:

»

»
S

»

Az intézmény valamennyi pedagogusanak és fels6foka végzettségl neveldmunkat segitd
munkatirsainak egyiittmikodési szintere.

Az intézményi nevelGtestuletet az tagintézmény-igazgatd hivia ossze.

Az értekezlet Gsszehivisit a nevelStestillet tagjai is kezdeményezhetik, echhez a
nevelGtestillet egyharmadinak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Az intézmeényi nevelotestiilet értekezletérdl jegyzokonyv készul.

Tagintézmény nevelStestiletének, ill. alkalmazotti kozdsségének értekezletei:

»

»

»

A tagintézmények értekezleteit (nevelotestiilets, ill. alkalmazotti) a tagintézmény igazgatdja
hivja 6ssze az éves munkatervben foglaltak alapjan, illetve szitkség esetén rendkiviili esetben
is.

A nevelési évet nyitd és zird értekezletek megtartasa a tagévoda kozosségei szimira - a
tagintézmény igazgatdja (igazgatdtdl dtrubazott) jogkore - kotelezd. A nyité és zird
értekezletrdl jegyzokonyv készil.

Tajékoztato jelleggel a tagintézmény-igazgato nevelGtestuleti értekezletet hiv ossze, az
igazgatol ertekezlet utin hirom napon belil. Az értekezletrdl jegyzkonyvet készit, jelenléti
fvvel mellékelve, melyet eljuttat a MIOVI-ba is.

Az értekezlet Hsszehivisit a tagintézmény nevelétestiiletének, alkalmazotti kozosségének
tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a nevelStestilet ill. az alkalmazotti kozosség
egyharmadinak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Igazgato altal tartott tagintézmeény-igazgatdi értekezlet:

»

»
>
>

¥y

Havi szint( tagintézmény- igazgatéi értekezlet megtartisa, melyet az MIOVI igazgatdja hiv
Ossze.

A tagintézmény-igazgatokat az éves munkatervben meghatirozottak szerint, vagy
rendkiviili esetben szitkség szerint, az igazgato hivja ossze.

Az értekezlet elsGsorban tajékoztatd jellegli az intézmény mikédésére és az aktualis
feladatokra vonatkozdan, de az igazgat6 dontésének megfelelGen hatirozat is hozhatd.

Az értekezlet Osszehivasat a  tagintézmény-ipazgaték koézosségének tagjai s
kezdeményezhetik, ehhez a tagintézmeény-igazgatk egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelélése sziikséges.

A tagintézmény-igazgatok szamara az értekezleteken vald részvétel kotelezo.

Az értekezletrdl jegyzékonyv készil.

Szakmai Munkakozosség értekezleter:

»

»
>
»

Nevelési évenként az éves Munkatervben szabalyozottak szerint torténik az Gsszehivis.

A Szakmai Munkakozosségek  értekezleteinek napirendi  pontjait a  Szakmai
Munkakozosségek vezetdi hatirozzak meg.

A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek Gsszejoveteleit a Szakmai Munkakézdsségek
vezetdi vezetik.

A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek elsédleges a sokrétd szakmai fejlédés
elosegitése, de lehetéség van kozos problémik megbeszélésére, javaslatok
megfogalmazisira is.

A Szakmai Munkakozosségeknek a szakmai igazgatdhelyettes felé beszamolisi
kotelezettségiik van, aki az eredményekrdl és a megoldandé problémakrdl tijékoztatja az

igazgatot.
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# A Szakmai Munkakozosségek osszejovetelein a Munkakozosség vezetSk részvétele
kotelezd. Az 0sszejovetelrdl feljegyzés késziil, jelenléti ivvel csatolva.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési struktiiraja, a vezetSk kozotti munkamegosztis

5.1.1. Igazgaio

Az intézmény élén az igazgatd dll, akit hirom igazgatohelyettes segiti az integrilt intézmény
vezetésével Osszefiigpl feladatai ellatisaban,

Az intézmeény igazgatoja egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabilyzathbdl raharuld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennillé felelSsségét, képviseleti és dontési jogkorét
clsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatirozza meg. Az intézmény igazgatéja gyakorolja a
nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a pedagégusok ) életpalyajirdl
52616 térvényben raruhazott vezetSi jogkort, és ellatja az ezzel Gsszefiiggs feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Felelossége: Az intézmény igazgatdja, a jogszabilyi keretek kézétt egy személyben felels Miskole
Megyei Jogd Viros Onkorminyzata altal fenntartott MIOVI, mint koltségvetési szerv alapité
okiratban meghatarozott illami feladatok ellitisaért, valamint az intézmény hasznilatiba adott
6nkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszeri gazdilkodasért, a jogszabalyi eléirisok betartisaért.

Kiemelt feladatai:

» Megszervezi és irinyitia az intézmény szakmai, gazdasigi, mikodtetési feladatainak
ellatasat.

» Gondoskodik a jogszabalyban eléirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
jovahagyasra elSterjesztésérdl.

»  Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, ill. gondoskodik
a munkiltatéi jogok gyakorlasanak dtruhdzdsirdl.

» Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési elGiranyzatainak
rendeltetésszeri felhaszndlasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdilkodistél, a
jogszabilyban elGirt adatszolgaltatisi és beszimolisi kételezettségek hatiridére torténd
teljesitéséral.

» Gondoskodik a mindsitési eljarisra és a mindsitd vizsgira vonatkozd jogszabilyi
rendelkezések végrehajtasarol, biztositja a tanfeliigyeleti ellenSrzések lebonyolitasat.

» Elsé6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatisi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

» Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel valé kapesolat feltételeit és modjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzbdéskotésekre, levelezésre és alairisra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

» Ellenérzi a nevelomunkit, az intézmény lgyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikodését.

» Intézkedik rendkiviili események bekévetkezésekor.

> Képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elétt.

» Intézkedési hatiskor sziil6i panaszok vonatkozasaban.

» Szervezi és elkésziti a kdznevelési statisztikai adatszolgltatdst, a normativ Allami timogatis

igénylését és elszimolisit.
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# Felveszi a szuloi panaszokat, azt megfeleléen dokumentalja. Szukség szerint intézkedéseket
tesz.

» Elkésziti az intézmény T'ovibbképzési programjit és Beiskolizisi tervét.

» Megszervezi és vezeti a dolgozdi, Sziiléi Szervezeti forumot.

» Az intézmény targyévre vonatkozo teljes karbantartasi, felujitisi és beruhazisi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.

» A tagévodik feljitdsi, karbantartdsi igényének figyelemmel kisérése, a szikséges
intézkedések megtétele.

> Kapcsolattartis az Miskolei Kozintézmény-mitkédtets Kozpont (tovibbiakban: MKmK)

Miiszaki Igazgatésaginak munkatirsaival, a javitasi igénybejelentések figyelemmel kisérése,
az elvégzett munkak ellencrzése.

¥ Az intézményben elvégzett miszaki munkilatok utini miszaki dtadé-itvevd eljirison az
intézmény képviselete.

» Kapcsolattartis a munka- és tizvédelmi feladatokat ellité cég munkatarsaival, a szitkséges
intézkedések megtétele: dokumentilis, annak ellenorzése, tizriadé megszervezése stb.

» A vagyonvédelemmel kapcsolatos altalinos feladatok ellendrzése, intézkedési tervek
bekérése a tagovodaktol.

¥ A HACCP rendszer miikodtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabilyszeri
dokumentaciorol valo gondoskodas.

A koltségvetési szerv vezetSje felel:

¥ a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irinyito szerv dltal meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért,

¥ a gazdilkodisban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért,

¥ a hasznilataba adott vagyon vagyonkezel6i joginak rendeltetésszerd gyakorlasiért,

% abels6 kontrollrendszer kialakitisaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért,

»  atervezési, beszdmolisi, informdcidszolgiltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéert,

¥ az intézményi szdmviteli rendjéért.

5.1.2. Igazgatéhelyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehet6vé teszik a munkamegosztast és a csapatmunkat
egyben. Az igazgatOhelyettesek az intézmény mukodésével kapcsolatosan dontéselokészitd,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az igazgatdhelyettesek az 6niallé feladatvégzésiik
sorin kotelesek egyeztetni az igazgatoval. Az intézmény igazgatdja jogosult és koteles az 6nillo
teriileteken folyo munka folyamatiban javaslatot tenni, mind a tartalmat, mind az eszkozt,
modszert, mind a hataridét illetGen, - kulonos tekintettel arra-, ha a feladat hianyos, nem megfelelo
elvégzése felé mutat. Az igazgatohelyettesek az igazgatoval egytttmukodve vezetoi
elkotelezettséget  mutatnak, vezetéi  Onértékelésiiket, Onfejlesztési  készségitket napi
munkavegzésiikben megjelenitik. Az igazgato tajekoztatisat az egyes terilletek mikodeserdl az
igazgatohelyetteseknek biztositaniuk kell.

Altalanos igazgatohelyettes

Alapveté feladata az intézmeény altalinos mkodési teendbinek ellitisa, tovabba a tantigy-igazgatisi
feladatainak koordinalasa.

Hataskore:
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» Az igazgaté tivollétében a helyettesitési rendben elsé igazgatohelyettes.

Kiemelt feladatai:

Az igazgato fent jelzett feladataiban teljes joggall torténo helyettesitése.

Az intézmény szabalyzatainak, kiilonb6z6 eljarisrendjeinek kidolgozisa.

A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenorzése a tagintézményekben.

A tagintézmeények pedagogial munkajanak és dokumenticiéjinak ellenSrzése.

Az igazgaté megbizisa alapjin képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt.
Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

Gondoskodik az intézmény honlapjinak aktualizalisirél, killonos tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Kozremiikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

Y XYY YNYNYY

Részt vesz az intézményl szintd belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kézremiikodoje.

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kituntetések elGterjesztését.

Feladata a tagintézmények zirva tartisaval és az ligyeletes 6voda kijelolésével kapesolatos
intézkedések intézményi szintli 6sszehangolisa, megszervezése.

b S A

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész mukodésére és pedagogial munkajara
— a belsé ellendrzések tapasztalataira
— az intézményt érinté, megoldandd problémak jelzésére

Alapvet6 feladata az intézmény pedagogiai, szakmai munkakozosség feladatainak a koordinalasa.
A nevelési gyakorlat timogatisa, kiilénos tekintettel Munkatervben és a Pedagdgiai Programban
megfogalmazottakra. A MIOVI szinti fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi tudismegosztis
aktiv timogatdja és résztvevoje.

Hataskore:
» A tagdvodik pedagdgiai munkajanak és dokumentacidjinak ellenorzése.
¥ Munkakozosségek munkajinak ellenSrzése.

Kiemelt feladatai:

» FElbsegiti a Pedagbgiai program, nevelési gyakorlatok MIOVI szintli szakmai
egyuttmikodés minél hatékonyabb megvaldsitasat, illetve médositasat.
Feladata a tagovodak nevelés nélkiili munkanapjainak koordinalisa.
Részt vesz a tagovodak dokumentum ellendrzésében (munkaterv, beszamolo,
csoportnaplé, elektronikus naplo-Ovikréta, felvételi és mulasztasi naplo, gyermekek
fejlodésének nyomonkovetésére szolgilé dokumentumok).
Irinyitja és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat.
Segitl a tanfelugyeleti ellenérzésben tésztvevé ovodapedagbgusok felkésziilését.
Felel6sen koordindlja az 6nértékelési feladatokat.
Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetésében (pl
ellenorzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség méreés, intézkedési tervek készitése).
Kozremukodik az intézményi szinti rendezvények megszervezésében.

YO¥

b G o
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# Részt vesz az intézményi szintd belsé képzéseck megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremuikadoje.

> Részt vesz az értekezletek elékészitésében.

# Az igazgato megbizisa alapjin képviseli az intézményt killsé szervek, szervezetek el6tt.

» A gyakornokok és mentoraik szakmai egylittmikodését timogatja.

» Iranyija a gyakornokokkal osszefiiggé feladatokat, ellendrzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.

» Segiti a mindsitési eljirdsban résztvevd évodapedagbgusok felkésziilését,

» Kapcsolatot tart a pedagdgusképzé intézményekkel.

> Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagégusok tevékenységét. Nevelési évenként

nyilvintartja a mentorként tevékenykedd 6vodapedagégusok kérét.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mikodésére és pedagogial, szakmai munkdjira
— abelsé ellenSrzések tapasztalataira

— az intézményt érint6, megoldandd szakmai problémak jelzésére

c) EsélyegyenlSségi igazgatohelyettes

Alapvetd feladata az esélyegyenlGségi feladatok intézményi koordindlisa, valamint a kiilonleges
banismodot igénylG (sajitos nevelési igényi, beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel
kiizdd, tehetségigéretes) gyermekek ellitisinak biztositisa.

Hataskore:
¥ A Fejleszt6 csoport munkijinak koordinilisa, ellenSrzése.

Kiemelt feladatai:

» Feladata a nevelomunka timogatisa, kilénds tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra, killénleges binismodot igényld, valamint a hitrinyos, halmozottan
és veszélyezetetett helyzetii gyermekekre.

» Segiti azon tagintézmények oOvodapedagégusainak nevelémunkajit, ahol a
gyermekesoportokban  sajitos nevelési igényQ, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi
nehézséggel kiizd6, tehetségigéretes gyermekek integralasara kerult sor.

» Felel6s a sajitos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel kiizda,
tehetségigéretes gyermekek ellatisaban kozremikodd szervezetekkel térténd kézvetlen
kapcsolattartsért.

» Gondoskodik a gyermekekrdl készitett Szakértéi vélemények nyilvantartdsardl.

» Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszté csoport munkdjit, amely csoport tagjai a
gyogypedagdgusok és az 6vodapszichologusok.

# Segiti a tagovodik esélyteremtéssel kapesolatos képességkibontakoztato, illetve integricios
felkészités vagy ovodai fejlesztS program meglétét.

» Kiemelt feladata a pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel valé folyamatos
kapcsolattartas.

» Egyiittmiikédik a MESZEGYI-vel, kiemelten a csalid-és gyermekjoléti szolgilatokkal és
kozponttal és az dvodai szocidlis segitokkel, a gyermekvédelmi észlelé- és jelz6rendszer
szakszer( és hatékony mikédtetése érdekében.

» Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott.

» A tagovodik pedagdgiai munkijinak és dokumenticibjanak ellendrzése.
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» Kozvetlen szakranicsadassal eldsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél
hatékonyabb megvaldsitisat.

» Koordinilja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

> Figyeli a palyazat lehetSségeket, szilkség szerint kozremilkodik elkészitésikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodiknak.

» Kozremikodik az intézményi szint rendezvények megszervezésében.

» Részt vesz az intézményi szintl belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremikaddje.

» Kapcsolatot tart a gyogypedagogusképz6 intézményekkel, figyelemmel kiséri a
gyogypedagogus  dvodapedagogusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvintartja a
gyogypedagogusként tevékenykedé dvodapedagogusok korét.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész mikodésére és pedagdgial munkijira
— a belsé ellendrzések tapasztalataira
— az intézményt érints, megoldandd problémik jelzésére

5.2. A vezetdk intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellitisit az alatt az iddszak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kévetkezdk szerint:
¥ Az igazgaté és helyettesei kozil egyikilkknek az intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovibbképzés stb.), az igazgaté kijeloli a felel6s vezetét.
» Az igazgaté vagy az igazgatShelyettesek kozil legalibb egy vezetS 9:00 6ra és 14:00 6ra
kozott a MIOVI székhelyén elérhetd.
» Fogadéoérik idSpontjit az intézmény munkaterve tartalmazza, és a MIOVI székhelyén
talalhato hirdet6tiblin kifiiggesztésre keriil.

Mindezek értelmében:

¥ A tagintézményekben a nyitvatartis teljes id6tartama alatt a vezetdi jelenlétet biztositani
kell, a vezets hianyaban a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogussal.

¥ A tagintézmény igazgatdja és a helyettesitésével megbizott évodapedagdgus tigy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiilion. Amennyiben elhdrithatatlan, vagy rajtuk kiviil allé okok
miatt ez nem tud megvalosulni, gy a tagintézmeény igazgatdja kijelol a nevelStestiiletbol
egy olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasara.

> A tagintézmény a ,vezetoi helyettesités rendje™ —t a vezetdi irodiban kifiiggeszti, az
igazgatd helyettesitésben érintett kollégak nevének, elérhetGségének feltiintetésével. A
felsorolas helyettesitési sorrendben torténjen meg.

Vezetbi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
igazgatd Munkatervben jelzettek szerint
igazgatohelyettes Munkatervben jelzettek szerint

5.2.1. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az iltalinos igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az igazgato akadalyoztatisa esetén az igazgato helyettesitésér teljes feleldsséggel az
ovodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizirdlagos
hatiskorébe tartozo tigyek kivételével.

23



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Indrirdcia Integrovany Materskych Skol V' Miskovei
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
' 'g |§‘fﬂﬂ &x‘ 1!]..5:] é.i f'!('! 51").&“
Addszam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
E-mail: miovivezetoseplmiovihug mim'i.t:lt']|m:x;:ﬁ(ﬁ')mi|:\'i.hu:miuvi.lilk:lt'ﬁ:l}__r{mmin\ﬂm

www.niovi.hu

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korG. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes igazgatoi jogkor gyakorlisira vonatkozo megbizas a fenntartéd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasira kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgato és helyettesel egyideja tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irisban adott
megbizis alapjan torténik. [risban adott megbizis hidnyiban az igazgatot dltala aktualis idészakban
kijelolt igazgatohelyettes helyettesitheti. Az dltalanos igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén a
feladatkorébe tartozo teendGket adott megbizas alapjin a tovibbi igazgatohelyettes végezheti el.
Az igazgatdi beosztis dtmeneti betoltetlensége esetén a Polgirmester bizza meg irisos formiban a
helyettesitést ellito személyt az eredményes palyazati eljards lezartiig.

Az igazgatd, illetve a igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositisira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorin torténd ellatisira a munkakor
leirasaban, illetve irasbeli meghizasaban felhatalmazast kapott,

# a helyettesités sorin a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt gyekben nem donthet.

5.3. A kiadmanyozas szabilyai
A kiadmany fogalma: az Ggyekben val6 intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban
tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:
¥ Az iigyben valé érdemi déntést.
¥ Az intézkedés kiadasanak jogat.
» Az tgyirat irattirba helyezésének jogit.

Kiadmanyozasi jog:
¥ A kiadminyozisi jog jogosultja az igazgato.
» Az igazgaté kiadminyozisi jogit dtruhdzhatja, az atrubdzott kiadméanyozisi jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkér tovibb nem ruhazhato.
» Az igazgatdé kiadminyozasi jogit az intézmény szakszer(, jogszerli, folyamatos és
rugalmas mikodtetése érdekében mikadési tertletekre vonatkozoan megosztja.

Az intézmény nevében aliirisra az ipazgaté jogosult, akadilyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé ugyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az altalinos
igazgatohelyettes. Rendkivili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
tovabbi igazgatohelyettes is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorlojinak az alairds elott az
igazgatét tajékozratnia kell. A pénziigyi szolgiltatisok igénybevételére vonatkozé alairdsi jogot az
MKmEK-val kozosen az igazgato gyakorolja.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:
Hosszi bélyegzd:
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Kotbélyegzé:

5.3.1. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek kiadmdnyozdsi jogosultsiga

Pénziigyi Jogosultsagi \
ltvales fok Alairdsra jogosult
Elsodleges Igazgato
.. Helyettesito 1. Alralinos igazgatéhelyettes
Kﬂtelczctiégv alldas Helyettesito 2. Szakmai igazgatohelyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Elsédleges Igazpatod
s . Helyettesito 1. Altaldnos igazgatohelyettes
Utalva:yuzas Helyettesito 2. Szakmai igazgatShelyettes
Helyettesits 3. EsélyegyenlGségi
igazgatohelyettes

5.3.2. Az igazgatd és az igazgatd helyettesek szakmai teljesitésigazolisianak jogosultsaga

; M Jogosultsagi Teljesitésigazolisra
Targykbr fok jogosult
Elsédleges Ipazgatd
N —1 I—lelycttcsitcz 1. Altalanc_wi Lgazgafohelyettes
Helyettesito 2. Szakmai igazgatohelyettes
beszerzése — =3 T
Helyettesitd 3. Esélyegyenléségi
igazgatohelyettes
Elsodleges Igazgatod
Pedagbgus tovibbképzés Helyettesft? 1. Ji‘kltalanc.)s. 1gazgafohelyettes
: A Helyettesito 2. Szakmai igazgatohelyettes
Szakmai szolgaltatis T = r
Helyettesito 3. Esélyegyenlosegi
igazgatohelyettes
Elsédlepes Igazpato
Helyettesito 1. Altalinos igazgatohelyettes
Uzemeltetési kiadasok Helyettesits 2. Szakmai igazpatdhelyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Elsodleges Igazgato
Kis- &6 nagyereka syt I-Ielyettcsitc: 1. Altalanc}-s. gazgafchclyettes
s Helyettesito 2. Szakmai igazgatohelyettes
eszkozok beszerzése — : 2o
Helyettesité 3. Esélyegyenlaségi
igazgatohelyettes
W RITN: Elsédleges Igazgatd
Meghizis pogyiszouy Helyettesito 1. Altalinos ipazgatohelyettes
Elsodleges Igazgatd
Minden egyéb esetben Helyettesit6 1. Altalanos igazgatéhelyettes

Helyettesito 2.

Szakmai igazgatohelyettes
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Jogosultsagi Teljesitésigazolasra

Targykor fok jogosult

Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazpatohelyettes

5.3.3. Tagintézmény- igazgatd kiadmdanyozasi jogosultsiga

Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

— Jelenléti és munkaidé-nyilvantartasi v

— Valtozasjelentések

— Elvégzett munkak igazolasa

— Dolgozo szabadsagengedélye (kivéve a
rendkivili szabadsag)

Munkaiigyi — Nyugdijazasi szandéknyilatkozat
ellenjegyzése

— Eves szabadsigok iitemezése

~ Ovodai munkarend kialakitisa

— {rasbeli feljegyzés

— JegyzSkonyv

— Szakmai  ellenorzesek,  értekelések,
munkatervek, beszamoldk
— Iskolai Kozosségi Szolgalat
I RS dokumentailisa
898 — Fels6oktatasi és egyéb szakmai gyakorlat
biztositasaval kapcsolatos
dokumentumok

— Jegyzdkonyvek, feljegyzések

— Szindéknyilatkozatok

- (f)vodalzitogatési Igazolas

— Felvételi és mulasztasi naplo

— Felvetel elojegyzési naplo

— Csoportnaplo

— Igazolt hianyzasok engedélyezese

Taniigyigazgatasi —  Szakértol vélemény iranti kérelem alap-
és felulvizsgalathoz

— Pedagdgiai jellemzés
(gyermekjellemzés)

- Sziiloi munkak6zosség éves
munkaterve és a mukodés
dokumentumai

— Leltirozdssal, selejtezéssel kapcsolatos
alairisok

Uzemeltetés — Szamlak igazolisa

— Eszkdzok itvétele

— Hatdésagi jepyzokonyvek atvétele

— Tagovodat érints tgyekben

Ugyviteli teriileten — A HACCP és az NNK iigyeket illetéen
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Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

— Postai killdemények atvételekor

Tovabba jogosult a tagintézmény-igazgato a tagovodail szinten keletkezd tanugyi-igazgatasi,
munkatigyi, pedagdgiai és gazdasagi dokumentumok alairasara.

A tagintézmény- igazgato a pedagogiai programban meghatarozott tarsintézményekkel folytathat
kiils6 levelezést, de kotelezettséget nem villalhat, egylittmiikédési megillapodast nem kathet.
A tagintézmény-igazgatd a tagévoda nevével pilyizatot csak az igazgatd engedélyével irhat,
melyet az igazgatd ir ald.

5.4. Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodaink az oktatisi dgazat irinyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGillitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgato alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata sorin ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alibbi dokumentumok papiralapti masolatat:

¥ Intézménytérzsre vonatkozo adatok médositasa

»  Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

¥ Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

¥ OSAP-elentés

# Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
taroliasa és hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba
elektronikus adathordozdn lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatd altal
felhatalmazott igazgatohelyettes és az intézményi titkar férhetnek hozza.

5.4.1. Az elektronikus iiton elGallitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelos rendelkezik hozziféréssel, illetve a
megbizasi szerzédés keretében foglalkoztatott tizvédelmi féeldado. A jepyzdkonyv lezarisa, a
kinyomtatott példany alairisa kizardlagosan igazgatoi hatiskor.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

A koznevelésben foglalkoztatottak a Puhétv. alapjin kotelesek a Korminy altal biztositott
elektronikus azonositisi szolgaltatast és a hozzda kapcsolodé tarhelyet igényelni, errdl a
munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: MI(%VI Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelGen.

5.4.2. Intézmény nevét tartalmaz 6 pecséthasznalati jog
¥ Pecséthasznilati joga van az igazgatonak és igazgathelyetteseknek.
¥ A tagintézmény- igazgato a tagovoda kot - és hosszu bélyegzjének hasznalatara jogosult
a fenti dokumentumok esetében.
¥ Az intézményi titkirok lgyintéz&i mindségben eljiréként a beosztisra vonatkozé
pecsetet nevik aldirisakor nem hasznalhatjak.
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5.5. A képviselet szabdlyai

Az mtézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhdzhatja mds személyre vagy személyekre. Amennyiben az igazgato tavollétében az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az
intézmeény éves munkaterve helyettesitésr6l sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarisra
feljogositanak. Sajtonyilatkozatot az intézményrol, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utin). Sajtonyilatkozatot
a tagintézmény-igazgatd vagy tovabbi munkatars az igazgatd engedélyével adhat.

5.6. A helyettesitési rend meghatirozasa a tovabbi munkakérékre és beosztasokra
vonatkozéan

Az egyes munkakorokre és beosztisokra vonatkozo helyettesitési rendet a mellékletben szerepld
munkakori leirdsok tartalmazzik.

5.7. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A hatiskorok leadasanal tekintettel kell lenni az igazgatd egyszemélyes felelGssépére. Az
el6bbiekbdl adédoan, a leadott hataskorok alapjan végzett munkarol, teljeskor beszamolis terheli
az igazgatohelyetteseket és a tagintézmény-igazgatokat. Az atruhdzott feladat - és hataskorok
igazgatohelyettesek kozotd megosztisit a munkakéri leirdsok tartalmazzik.

» A tagévoda pedagdgiai, ellendrzési, mérési, értékelési és 6nértékelési tevékenységének

iranyitasa.

Taniigyi feladatok ellitisa, informicidszolgiltatis.

A tagbvoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

A belsé helyettesités elkészitése, dokumentilisa.

Eszlelt hidnyossigok, vagy nem megfelel§ koordinls esetén az igazgatd, vagy az dltala

megbizott altalanos igazgatdhelyettes utasitisa alapjin koteles a tagévoda-igazgatd

eljarni.

» A tagovoda alkalmazottainak (6vodapedagégus, dajka, pedagdgiai asszisztens) évodai
csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az igazgatd dont.

¥ A Sziil6i Szervezettel, Ovodaszékkel valé kapesolat fenntartisa, mikédésének segitése.

A G O

meény-igazgato javaslattevo jogkore:

» A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.

¥ A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet 3 munkatirs felvételére, valamint nem
megfeleld munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.

¥ A tagintézmény-igazgato javaslatot tehet az intézmény mikodésének egészére.

5.8. A nevelGtestiilettdl a tagintézmény-igazgatéi munkakozosség részére atruhdzott
jogkor
¥ Azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizisuk visszavondsa elStt a tagintézmény-
igazgatol munkakozosség véleményez.
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. Az 6vodapedagogusok kozosségei

6.1.1. Intézményi nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet jogillasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint
a EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.

A nevelotestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozd szerve. Tagja a nevelési-
oktatisi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ketetében pedagbgus-munkakérben,
a felséfoku végzettsépgel rendelkezd, nevel6-oktaté munkit kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattevs jogkore kiterjed az intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Az Nkt. értelmében az 1ga)gat0 a neveldtestilet
bevondsival késziti el a Pedaggiai Programot, az Eves Munkatetvet és az SzMSz-t, majd az
intézmény honlapjin kozzéteszi. A Pedagégiai Programot, az Eves Munkatervet és az SzMSz-t a
fenntarto hagyja jova.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
» A nevelGtestiilet képviseletében eljiré pedagdgus kivilasztasa.
¥ A tovibbképzési program elfogadisa.
» A hizirend elfogadasa.
¥ Jogszabalyban meghatirozott mis tigyekben.

- #

A nevelGtestiilet szama
PRI

¥ a Hizirend esetében.
A nevelétestiilet a nevelési év folyamin rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és idSponttal az
intézmeény igazgatdja hivja Gssze. A pedagogusok felelssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan  felkésziiljenek, beszdmoldsi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és  érdemi
hozzaszolisaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgatd rendkivilli nevelotestilleti értekezlet
Osszehivasirol a napirend hiarom nappal el6bb toérténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkivili nevelGtestilleti értekezlet Osszehivisinak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadinak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, 2 kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6.1.2, Tagovodak nevelGtestiilete

Tagjai az egyes tagévodikban dolgozd ovodapedagbégus munkakért betoltd alkalmazottak,
valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, neveldmunkit kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak. A tagévodik nevelStestillete a fenticken til az adott tagbvodat érintd
kérdésekben jar el.

Dontési jogkore a ké
¥ A helyi nevelési gyakorlat elkészitése.
¥ Sajat dontéshozatali rendjének meghatirozasa.

Véleményezési jogkore:

» A gyermekek csopottba térténd beosztasa.
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A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet rart. A
nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és idoponttal az
tagintézmeény-igazgatd hivia ossze. A pedagégusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan  felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettséguknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgato rendkivili nevelGtestileti értekezlet
osszehivisirdl a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet Osszehivisinak neveltestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése szukséges. Az értekezletet
nevelési id6n kivul, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belul 6ssze kell hivni.

6.1.3. A nevelGtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az igazgat6/tagintézmény- igazgatd az elterjesztés irasos anyagat a nevelGtestuleti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelotestileti értekezlet levezetését az
igazgatd/tagintézmény-igazgatd altal kijelslt pedagdgus litja el. A jegyzdkényv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb
mint fele jelen van. Déntéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestilet egyszeri
szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatirozatot az igazgatd
/tagintézmény-igazgatd szavazata donti el.

A nevelGtestulet dontéseit hatirozat formaban kell megszovegezni, A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

¥ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezets és hitelesits nevét,

¥ ajelenlévék szamit,

¥ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

¥ ameghivottak nevét,

¥ ajelenlévok hozzaszolasat,

» amodosité javaslatok egyenkénti mepszavaztatisit,

» a hatirozat elfogadasinak szavazisi ardnyit.
A jegyzékonyvet az értekezletet kévetd hirom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
a tagovoda-igazgato, a jegyzokonyvvezets és a nevel6testileti tagok kozul egy hitelesito irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

6.1.4. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhAzdsa
A nevelGtestulet valamennyl hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

6.1.5. Szakmai Munkako6zosségek

Az éves munkaterv alapjin, intézményi szinten az Nkt 71. §-a szerint legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség johet létre. Az azonos muveltségi terulet irant érdeklédd pedagogusok, a kozos

30



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Intiticia Integrovany Materskych Skél V Miskovei
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401,
Adaszam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
E-mail: miovivezetosegldmiovihng miovielelmezes@miovihuimiovi.titkarsag@imiovi.hu

www.miovi.hy

mindségi és innoviciés szakmai munkira, annak tervezésére, szervezésére, ellendraésre
munkak&zosséget hoznak letre.

A szakmai munkakozosségvezetot, — a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az igazgaté bizza
meg, legfeljebb ot évre. A szakmai munkakoztsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI
rendelet, tovabba jelen Szabalyzat hatirozza meg.

A wak_mm munkgkg?mscgck feladatal
A nevelési évre szolo munkatervet készit.

A nevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.

Tagintézmények és az 6vodapedagogusok kozotth munkakapesolatot fejleszti.

A gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasait terjeszti.

Elésegiti és timogatja a szakmal innovaciot.

Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben folyd
nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez és értekeléséhez.

Minden nevelési évben, valamennyi munkak6zdsség, szakmai teriletilkre kidolgoznak
az intézmény Pedagdgiai Programjihoz kapcsolédd segédanyagot, ajanlast, amit az
évodapedagdgusok felhasznalhatnak nevelomunkdjuk soran.

» Osszehangolja a milveltségi teriiletre vonatkozé intézményi elvirasokat.

b G G R G

v

A szakmai munkakézdsségek e
» A munkakézosségek tagjainak munkakapcsc:lah folyamatos, havonta egy alkalommal
osszejovetelt tartanak.
¥ A kapesolattartishban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikicionak.

i OZOSSE 3 rtasdnak rendje:

* A munkakozosség-vezetok a nevelési év végén egy szakmai kiadviny keretében mutatjak
be munkajukat, eredményeiket.
¥ Az igazgatd kérésének megfeleloen a munkakozosségvezetdk szdbeli tijékoztatist adnak
az elvégzett feladatokrol.
OzOsség dont:
¥ A muakodési rendjérol és munkaprogramjarol.

kakozos zakteriletét érintden — vélemeé

» Az intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A munkakozossée szakmal, mdodszertani

#» Az 6vodiban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezesehez ellendrzéséhez.

¥ A pedagogusok mindsito eljarasanak lebonyolitisihoz.

¥ A szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmai munkajanak
irdnyitisiban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
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# A sajatos nevelési igényt, beilleszkedési, tanulisi, magatartasi nehézséggel kiizdé6 és a

hatrinyos helyzetd, halmozottan hatranyos helyzetG gyermekek integraciojat szolgalo
feladatok minél eredményesebb megvalésitisahoz.

» A pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz.
# A neveldmunka tirgyi feltételeinek fejlesztéséhez.
¥ Az innovativ pedagdgiai szemlélet, a gyakorlati pedagogia kiemelkedé médszereinek

terjesztésehez, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztéséhez.

A munkakézosség feladataia pedagéggsuk munkijinak segitésében:

Y ¥ ¥YY

‘?‘

Yw

A munkakozosség profiljdban tervezd, elemz6, értékeld tevékenyseég.

Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiletben.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténo
integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irinyitisa, a
megjelend vj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

Palyakezdo pedagégusok munkajinak timogatasa.

A pilyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovacidk osszhangban alljanak az
intézmények munkaterveivel, Pedagdgiai Programjaival.

A tagovodakban szakmai munkacsoportok mikodnek. Valamennyi, a munkakozosségre felsorolt
vonatkozo szabalyozas szerint, ugyanazon felelésséggel és kapcsolattartisi, dontési lehetGségekkel.

A szakmai munkakdzisség vezetSje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irisos megbizdsa
alapjan végzi.

Felelos:

Y ¥V ¥V YY

a szakmai munkakozosség onallo, felelés vezetéséert

a munkakozosség mikodesi terveének elkészitéséeért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 0 modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséert, emeléséért

a munkakozosség éves munkajarol szolo értekeles elkészitéséért.

Kapcsolattartis rendje:

»

Az igazgatd szobeli tijékoztatisa meghatirozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol.

¥ Irisos beszimold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szimaira az

eves munkaterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Szakmai munkakozosségek egyuttmukodését, kapesolattartasanak rendjét az igazgato és az altala
kijelolt szakmai munka igazgatohelyettese latja el.
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6.1.6. Intézményi titkarok kozossége

A nevel6testiilettol és a dajkak kozosségétol elkulonult feladattal rendelkez6 alkalmazottak, akiknek
munkakore elsésorban az intézmény jogszerG és rendeltetésszerd mukodéséhez elbirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.1.7. Neveld, oktaté munkit kizvetleniil segitd (NOKS) kizissége

Elkiiléniilt szervezeti egységnek nem mindsuls, jogszabilyokban megfogalmazott és sajit
teruletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

6.1.8. Elelmezési feladatokat ellatd pedagégiai asszisztensek kézossége

A nevelotestiilettol és a NOKS kozosségétol elkulonult feladattal rendelkezd alkalmazottak,
akiknek munkakére elsdsorban az intézmény élelmezési feladatainak elvégzése irinyul. Az
élelmezési feladatok ellatisin nil, pedagdgiai segitd tevékenységet is ellitnak, ha arra igény van a
tagintézményekben.

6.2. A sziil6k kozosségei
A szil6k a Nkt. 73. §-ban meghatirozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziilSi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A szilléi szervezet sajit SzMSz-rdl, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadisarol, tisztségvisel6inek megvilasztasarol és képviseletérdl sajit maga dont.
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
muikodését, munkdjit érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak letre.

¥ Az intézmény tagdvodiiban kiilén-kiilén szildi szervezet mikodik.

¥ Az intézményi sziil6i szervezet a tagdvodai sziiloi kozosségek képvisel6ibél all, akik

maguk koziil vilasztjik az intézményi sziildi szervezet elnokét.

¥ Az elnoki tisztség betoltésére az igazgatd is tehet javaslatot.

» A szuli szervezet meghatirozza sajit milkédésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.
A sziilol szervezet a gyermekek csoportjit érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a tagintézmény-igazgatotdl, illetve az igazgatorol. E kérdés tirgyaliasakor a sziildi
szervezet képviseloje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletén. A
tandcskozdsi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

hd

g e

ezet, ovodaszék véleménvét ki kell kérni:

Az intézmény
» az adatkezelési szabilyzat elfogadisakor,
» az intézmény mikédését, munkijat érintS kérdésekben,
» az intézmény megszintetésével, itszervezésével, feladatinak megviltoztatisival,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.

A tagovodai sziil6i szervezet véleményét ki kell kérmni:

¥ A sziilbket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan).

» A nem ingyenes szolgiltatisok korébe tartozé programok &sszeghatirinak
megallapitasakor.

» Az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevenek megillapitasaval kapesolatban.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni. A
sziil6i szervezet képviselGi minden értekezlet utin kotelesek a soron kévetkezéd csoportos sziil6i
értekezleten beszimolni a mindenkit érinté informacidkrol. A sziiléi szervezet részére érkezett
iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

Az egyiittmiikédés és a kapesolattartas modjai:

¥ Az intézményi sziil6i szervezettel az egylittmikodés szervezése az igazgaté feladata.

¥ Az igazgaté az intézményi szilléi szervezetet nevelési évenként egyszer tijékoztatja a
tagovodakat érinté akrualis szakmai és epyéb aktuilis kérdésekrol

» A tagdvodai szintll szilldi szervezet elnokével a tagévoda-igazgatd, a csoportszinti
ugyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselGjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

» A tagévoda-igazgatd a szilldi szervezet elnokét legalibb nevelési évenként egyszer
tijékoztatja a tagévodiban folyé nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

» Az évodapedagégus a csoport szilléi szervezete képviselSjének igény szerint ad
tajekoztatast.

6.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgdval kapcsolatos rendelkezések

A MIOVI vezetdségének titkarsigin, illetve tagintézményi szinten — hitelesitett masolati
példinyban —, valamint az intézmény honlapjin a sziilok szamira hozziférheto:

az 6voda Pedagogiai Programja (PP),

* a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (SzMSz),

> az Alapité okirat,
>
»

hd

a Hazirend,
az Eves Munkaterv.

A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sztldk szdmara
nyomtatott formiban birmikor hozziférhets. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli
tajekoztatas idopontjardl a szuldk a nevelési év kezdésekor tijékoztatist kapnak a tagintézmény
igazgatojatol. A szulSk a tagintézmény-igazgatoktol és a csoport 6vodapedagogusatol kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idopontja a szilovel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatirozasra. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szildk az dvodai
beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hizirend egy példinyit minden
szulé keézhez kapja, vagy e-mailben killdve megkaphatja, melynek tényét alairisaval, vagy
visszaigazolo e-mail megkuldésével kell igazolnia.

7. 1. A gyermekek intézményben val6é benntartézkoddsanak rendje
A miikddés rendjét a kovetkezdk hatirozzak meg:
¥ Az évodai nevelési év szeptember 1-jétSl a kovetkezd év augusztus 31-g tart. Az
intézmény tagovodii oOtnapos munkarenddel, hétf6tol péntekig egész éven at
folyamatosan mikédnek.
¥ Nyari id6szakban, gyermeklétszimtol fiiggden a csoportok dsszevontan miikédnek.
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» A tagintézmények a fenntarté dltal meghatirozott idétartamra, nyiron takaritdsi szlinetet
tartanak, amelynek ideje alatt a gyermekek ellitisa masik tagovodaban biztositott a
szulSk elozetes igénylése alapjan. A takaritasi sztinet idépontjarol a szuldk februar 15.
napjaig tajékoztatast kapnak.

#» A karicsony és 0jév koztl zdrva tartisrdl az igazgaté dént, kijeldlve ezzel egyiitt az
ugyeletet biztosito tagovoda(ka)t. A szulok irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
idoszakra az ovodai ellatast. Az Ugyeled ellatasra vonatkozo igényeket a zaras elott 15
nappal a tagintézmény- igazgatonak kell 6sszegytjtenie.

* A nevelési évenként 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idépontjat az
intézmény munkatetve, illetve a tagdvodak munkaterve tartalmazza, amelyr6l a szuloket
legalabb hét nappal korabban tdjékoztatni kell, megjelolve az tgyeletet biztositd
tagbvodat. A szilék irisban nyilatkoznak arrél, hogy a nevelés nélkilli munkanapon
igénylik-e az lgyeleti ellitist gyermekiik részére. A nyilatkozatok beszerzése az
6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zdrva tartas el6tt leadjak a
tagintézmény-igazgatonak, Gk iktatas utan jelzik az ugyeleti igényeket a fogadd
6vodanak.

» A nyitvatartas teljes ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Amennyiben o&vodapedagogus hiany van adott csoportban, ugy a jogszabilyi
eléirasoknak megfeleld személyi feltétel biztositasaval igyekszik potolni a hidnyt az
igazgato.

» Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a szil6tdl, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az 6vodapedagogus itvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadasa megtorténik a szillonek.

¥ Amennyiben az évoda zirisiig a szil6 nem érkezik meg a gyermekéért, az
ovodapedagogus az intézmeény hazirendjének megfelel6en jar el.

7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben val6 benntartézkodisanak rendje

A benntartézkodast meghatirozé tényezd:

A tagintézmények nyitvatartisi idejére vonatkozoan javaslatot az igazgato tesz Miskole Megyel Joga
Viros C')nkonnényzma részére, mint fenntartonak. Az Nkt. szerint a fenntartd dont az évoda het
és éves nyitvatartisi idejének meghatirozdsardl, amelyet Miskole Megyei Jogi Viros
Onkorminyzata Kozgytlésének atruhazott hataskorében Polgiarmester hatirozattal szabilyoz. Ezt
figyelembe véve az 6voda nyitvatartasi ideje el6tt leghamarabb, ill. a zarasi id6t kévetéen legkésobb
30 perccel lehet a tagovodakban benntartozkodni.

Ettol eltérni az igazgato tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet. Amennyiben varatlan esemény
miatt sziikséges a benntartézkodas, arrdl az igazgatdt és az dltalinos igazgatéhelyettes telefonon, e-
mailen kell tajékoztatni az esetrdl.

Rendezvények esetén a nyitvatartisi id6t6l valo eltérést az intézmeény igazgatdja engedélyezi.

Munkarend:

¥ Valamennyi dolgozo heti munkaideje 40 ora.

» Az intézmény valamennyi 6vodapedagégus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja
a 40 oOris teljes munkaidejébdl a kotott munkaiddt (32 6ra) koteles az intézményben
tolteni, de a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészito, azzal Osszefiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestilet munkdjaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
ovodapedagogus szamaira.
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7 Az 6voda dolgozdinak munkakorhéz rendelt munkaiddbeosztisa az adott nevelési évre
52616 munkaterv melléklete. A munkaterv személyes adatot a GDPR megfeleloség miatt
nem tartalmazhat.

» A tagévoda alkalmazottai az elézetesen meghatirozott munkaidé beosztisukat a

tagovoda-igazgato, vagy tavolléte esetén a tagovoda munkaterve szerinti helyettes

engedeélyével valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

A tagévoda-igazgatok a neveléssel lekotott munkaidejukon  felul, a  kotott

munkaidejiikon beliili idében (32 6ra) a tagévoda vezetésével kapcsolatos teenddket

latjak el, kotelesek a tagovodaban tartézkodni.

» Az éves munkatervben rogritett feladatok eclvégzésére (innepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csalidokkal torténd programok stb.) az ovodapedagégus a
kotelezo orajanak letoltése utan berendelhets a 40 6ras munkaidejének terhére.

» Az iinnepségek, rendezvények idejére a dajka és pedagdgiai asszisztens munkatirsak is
berendelhetdk.

Y

I[ ]n] A] ]4 # ] 1.—

A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradas okat egy nappal, de legkéscbb az adott
munkanapon legrévidebb idon beliil - de minden esetben az aznapi munkakezdés elétt - koteles
jelenteni a tagintézmeény-igazgatonak, a helyettesités, a gyermekek ellitisinak megszervezése
érdekében.

A munkahely elhagyisa:
A tagovoda alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen sttgds esetekben, tagintézmény-

igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézmeényt.

Szabadsigok engedélyezése:
A tagovodak alkalmazottai szeptember 01. és mdjus 31. kozott, hét munkanapot meghaladd

tartami szabadsdgot, csak az igazgatd/tagintézmény-igazgatd elézetes engedélyével vehetnek
igénybe. Erre vonatkozé igényiiket, a szabadsig tervezett idSpontjit, legalabb 15 nappal
megelozéen kotelesek irasban benytjtani.

A koznevelésben foglalkoztatott szeptember 1. napjatol december 31-ig tarté idGszakban a
maximalisan megmaradd szabadsagok szama részaranyos lehet az egész éves szabadsagok
szamaval, ebbe beleszimitand6 az év végi tinnepek kozott zirva tartds ideje.

7.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodis rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem illnak jogviszonyban az intézmeénnyel:

» Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épilleteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési tirgyainak, masok tulajdondnak
megovisa és vedelme, a rend és a tisztasag megGrzése, a tliz- és balesetvédelmi el6irasok
betartasa, valamint az SzMSz, a Hazirend és mis belsé szabalyzatok vonatkozd
eléirasanak betartisa.

» Az intézmény alkalmazottai kozul barki ajtét nyithat, miutin tijékozddott, felviligositist
kapott a belepni kivano szemely kileterol. A latogatotol meg kell kérdezni, hopy milyen
ugyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
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» Az intézményben tartézkodék —a partneri egyiittmikodés érdekében kételesek a neveld
intézménynek megfelel, az intézmény értékrendjéhez igazodé humanus
kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

» A MIOVI hivatalos tigyfélfogadasi ideje: 9:00 — 14:00.

» A hivatalos gy elintézése utin az intézménnyel jogviszonyban nem illé személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az éptiletben.

» Az évodai csoportok és foglalkozasok, a sziil6k és mis személyek dltali litogatisa a
tagovoda-igazgatd engedélyével lehetséges.

» A fenntartol, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos litogatas az igazgatoval, illetve
a tagovoda-igazgatoval torténd egyeztetés szerint zajlik.

¥ Az évodai csoportok és foglalkozdsok litogatisat — a sziil6k kivételével — a tagovoda-
igazgato engedélyezi.

» Ugynokok, iizletszerz6k vagy mds személyek az 6voda terilletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

» Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelslt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kovetden a lehet6 legrovidebb idén beliil
kotelesek az épiiletet elhagyni.

» A tagévodik helyiségeiben és teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy pirthoz
kotédé szervezet nem mikodhet, politikai céla tevékenység nem folytathats. A
tagovodik helyiségeinek bétletére vonatkozé jogviszony e szervezetekkel nem hozhaté
létre.

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

Az intézmény helyiségeinek hasznilati szabalyai koherensek a védé-6vé eldirasoknal leirtakkal. Az
intézmény a tagovodik helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodis gyermekek tészére tattott
kilon foglalkozdsok céljabdl egytuttmikodési megallapodas vagy bétleti szerzdés formijiban

~ bérbe adhatja. A bérleti szerz6dést az igazgatd két, az alibbiak tartalmaval:

» A Dbétleti jogviszonyra, és a helyiség hasznilatira vonatkozé szabilyokat a béreti
szerzOdés rogziti.

¥ A foglalkozasokat vezet6 oktatok is kotelesek betartani az intézmény hizirendjében, és
e szabilyzatban foglaltakat.

8. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Sziiléi igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatihoz nem tartozd
egyéb foglalkozisoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott értékeknek.

» Az intézmény Pedagégiai Programjiban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozisokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik el (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatrinykompenzicid).

Eeltétele:

¥ Az egyéb foglalkozisokat pedagbgus végzettségli szakember vezetheti, és azok nem
zavarhatjak az dvodai élet szervezését.
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A tagintézmény- igazgato felelGssége, hogy megallapitsa az egyéb foglalkozasok szakmai
beilleszthetoseget.
Az egyéb foglalkozist vezetd pedagdgus koteles egyiittmikodési megallapodast kotni az
intézménnyel.
Az egyéb foglalkozas du. 15.30-t4] szervezhetd.
Idékerete: 30-45 perc.

v

h o

YV

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja. A vezetSk és partnerszervezetek
kapcsolattartasa.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint a beiskolizds érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. A kapcesolattartis az aktudlis feladatok esetében szoban, digitalisan
és papir alapon keril kialakitisra. Intézményeink a feladataik elvégzéséhez, a gyermekek
egészsépugyl, gyermekvédelmi és szocialis ellatisa, valamint a beiskolizas érdekében és egyéb
ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

_ Szervezet, Akapcsnlfnttattﬁs Alcapcsol'attamis kapcsul:ttartﬁsm
intézmény neve modja gyakorisiga -
jogosult
Fenntarto - Ertekezletek - Aktualitisoknak - Igazpatd
onkormanyzat - Egyéni megfeleléen - Igazgatohelyettesek
megbeszélesek
- Szakmai
rendezvények
- Adatszolgaltatas
Onkormanyzati - Egyuttmikdodés - Rendezvényekhez | - Igazgatd
képviselok az  intézmény, kotédden - Igazpatohelyettesek
tagbvoda - Aktualitasoknak - Tagintézmeény-
mikodése megfelelden igazgatd
érdekében
Oktatasi Hivatal - Mindsitéshez, - Feladathoz - Igazgato
tanfeligyelethez kotédden, - Igazgatohelyettesek
kapcsolodo esetenként
feladatok
szervezése,
- Szaktanacsadas
igenylese,
megvaldsitasa,
- Adatszolgaltatis
- Programokon
valé részvetel
Pedagogiai - Adatszolgiltatis | - Aktualitisoknak - Igazgatd
Szakszolgalat - Egyiittmikadés megfelelGen - IgazgatShelyettesek
az  Intézmeny,
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas 5
intézmény neve modja gyakorisiga Knpesolaumise
jogosult
tagovoda
miikodése
érdekében
Miskolei - A gazdilkodds | - Napi kapcsolat Igazgato
Koézintézmény- vonatkozisiban Igazgatohelyettesek
mukodteto - Adatszolgaltatas Tagintézmeny-
Kozpont igazgatok
Intézményi titkdrok
Elelmezési feladatokat
ellato pedagogial
asszisztensek
Miskolei — Egyuttmikoédés | — Feladathoz Igazgato
Egészségfejlesztési az  intézmény, kotédéen, Igazgatéhelyettesek
Intézet (MEFT) tag6voda esetenként
mukodése
érdekében
Miskolci Egyesitett | — Egyiittmikodés — Rendezvényekhez Igazgato
Szocialis, az  intézmény, kotodaen Igazgatohelyettesek
Egészségiigyi és tagovoda — Aktualitisoknak
Gyermekjolét mikodése megfeleloen
Intézmeny érdekében — Feladathoz
(MESZEGYT) kotédsen,
esetenként
Gyermekétkeztetést | — A megkotott | — Esetenként Igazgatd
nyujté szolgiltatd szerzddés [gazgatohelyettesek
(GasztVital) teljesiilésére Elelmezési feladatokat
vonatkozoan ellito pedagogiai
asszisztensek
_ Magyar — Az  alkalmazis | — Esetenként Igazgato
Allamkincstir jogszertségének Igazgatohelyettesek
vonatkozisiban
Pedagogus — Erdekképviselet | — Esetenként Igazgato
érdekképviseletei targyaban Igazgatohelyettesek
szervei
(Szakszervezetek)
Miskolci — Beiskolazasi — Feladathoz Igazgato
Tankerileti folyamat kotédden, Igazgatohelyettesek
Kozpont elokészitése esetenként
Iskolak — Beiskolazisi — Feladathoz Igazgato
folyamat kotédoen, Igazgatohelyettesek
elokeszitése esetenként Tagintézmény-igazgatd
Bolesodék — Ovodaztatasi — Feladathoz Igazgato
folyamat kotédoen, Igazgatohelyettesek
elokészitése esctenként
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. Szervezet, A kapcsnlsbtttattés A kapcsol‘attartais kapcsc)laAtt —
intézmény neve modja gyakorisiga :
jogosult
Tagintézmeny-
igazoato
Koézmivelodési Programokon - A tagovoda Igazgatd
Intézmények valé részvétel munkatervében Igazgatohelyettesek
Pilyazatokban tervezetten Tagintézmény-
valo igazpatod
egyuttmukodes
Miskolei Szlovik Programokon - A tagévoda [gazgatd
Nemzetiség valo részvétel munkatervében Igazgatohelyettesek
Onkormanyzat Nemzetiségi tervezetten Tagintézmény-
hagyominyok igazpatd
apolasa, Orzése,
nyelv tanulasa
Egyhazak Hittanoktatis — Tervezett Igazgatd
formaban €s Igazgatohelyettesek
1dopontban
Civil szervezetek, Mikodéshez, — Aktualitasnak Igazgato
alapitvinyok, cégek rendezvényekhez megfelelGen IgazgatShelyettesek
kotddnek

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészséguigyi felugyeletére vonatkozo feladatellatis alapja a fenntarto és
az egészségugyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Tartalma | Felelss | Koordinilo |  Feladata A:‘O“IE‘:;].‘:“‘ Gyakorisiga
Az iskolaorvos | MEFI igazgato Biztositja a | Egeszsépiigyl | Nevelési
felkérésére igazgato, munkafeltételeket, | vizsgalat. évenként a
szakértoként \{éd&nc’ik, gondoskodik  a | Szarés. feladatra
kézremikédik, | Ovodaot- gyermekek Beutalis 5z0lo
a  pyermekek | vosok, feligyeletérol, kezelésre. megallapodas
egészségugyi Orvosok, vizsgalatokra valo tartalma
ellitasat és az | Igazgato elokészitésérdl, a szerint.
egyéb  iskola- sziilok
egészségligyi tajékoztatisarol
feladatokat az
igazgatoval
egyeztetett
rend  szerint,
egyuttmikodve
végzl
A védono
feladatkorébe
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tartozo
feladatokat az
51/1997. (XII.
18.) NM-
rendelet
szabalyozza.

9.3. Pedagogiai Szakszolgalat (B-A-Z Varmegyei, Jarasi)
A Pedagdgiai Szakszolgdlattal vald kapcsolattartisért az esélyegyenlségl igazgatohelyettes a felelds.
Munkaja soran segiti, hogy a szul6k szukség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi bizottsaggal,

igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait és a logopédiai szolgaltatast.
T : A kapcsolat :
artalma | Felelds Koordinilé | Feladata P : Gyakorisaga
ormaja
A gyerme- | Pedagogiai | Esélyegyenlds | Biztositja  a | Szakértoi Nevelési
kek Szakszolgal | égi munkafeltéte | vizsgalat irinti | évenként a
specialis at igazgatohe- le-ket. kérelmek beiskolazast
vizsgalata. | igazgatdja, | lyettes Gondoskodi | benyujtasa megelézden,
Egyéni esélyegyenl k a szilok | Kolesonos illetve az
fejlesztés. | Gségi tijékoztatisi- | tijékoztatis. 6vodapszicholég
A beiskola- | igazgatohe- rol. Esetmegbeszél | us,
zas lyettes és. gyogypedagogus,
segitése. Konzulticio. | és
Tanicsa- Sziléi ovodapedagogus
das értekezleten ok jelzése alapjan
nevelési valo részvétel. | szukség szerint.
kérde-
sekben.

9.4. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

A Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kézpont a helyi igényeknek megfeleléen biztositja a pedagogiai-
szakmai szolgiltatist, koordinilja a mindsitési, tanfelugyeleti, szaktanacsadoi tevékenységet és az
orszagos feladatokban torténd kozremkodést. A kapcsolattartasért felelés a szakmai munka

ipazgatohelyettes.

e e o R R T e e R e S
6 forméija a
A pedagogu- | Féosztalyvezet | Szakmai Biztositja a | Tovabbképzés | Nevelési
sok szakmai | &, munka munkafeltételek | ek. évenkent
ismereteinek | Igazgato, igazgatohe | et, gondoskodik | Konferenciak. | meghirdetet
frissitse, Szakmai, lyettes a  gyermekek | Konzultaciok. |t
bévitése, munka feliigyeletérdl, Szaktanicsadéi | idépontokb
valamint igazgato- vizsgilatokra hospitailas. an €s
szaktanacsad | helyettes valo Szaktanacsadol | gyakorisagga
oi  szakmai elokészitéserol, | javaslat. 1.
segités. a sziilok
tajékoztatasarol.
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9.5. Csaldd — és Gyermekjoléti Alap- és szakellatasok
A gyermekvédelmi intézmények és a gyamhivatallal valo kapcsolattartas sorin nemzeti kéznevelési

torvény gyermeki alapjogokat érint6 valamennyi el6irasa érvényesul.

A kapcsolat | Gyakorisa

Tartalma Felelés | Koordinald Feladata b

formaja ga
A gyermekek | MESZEG | Esélyegyenlo | A Egyuttmikodés | Szukség
veszélyeztetettség | YI, ségl igazgatd- | gyermekvédel | az ovodai | szerint.
énck megelozése | Igazgatd helyettes. mi feladatok | szociilis
és megszuntetése, kompetencia | segitGkkel.
esélyegyenldség elvii Jelzési
biztositisa. meghatirozas | kotelezettség

it az dvoda | teljesitése, ha a
pedagogial gyermeket
programja veszelyeztetod
tartalmazza. | okokat
pedagogiai
eszkozokkel
nem tudjuk
megszuntetni,
valamint
minden olyan
esetben, amikor
a
gyermekkozoss
ég védelme
miatt ez
indokolt.
Esetmegbeszélé
sen,
eléadasokon,
rendezvényeke
n valo részvétel.

A kapcsolat formaja, lehetséges modia:

¥ Jelzés kildése a teriiletileg illetékes gyermekjéléti szolgilat felé — ha az 6voda a szolgilat
beavatkozasat sziikségesnek lata.

» Az 6vodinak, mint jelz6rendszeri tagnak, a jelzés megtételét kévetSen, ha az eset kezelése
soran szikségessé wvalilk, részt kell vennie: esetmegbeszélésen, esetkonferenciin,
esetkonzultacion.

» A szilok tajékoztatisa révén (az 6vodai szocidlis segit, a gyermekjoléti szolgilat, dtmeneti
otthonok, egyéb, krizis ellat szolgalatok cimének és telefonszamanak intézményben valé
kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

» Gyermekek és Csalidok Atmeneti Otthoniban elhelyezett gyermekek esetében
kapcsolattartas az otthon csaladgondozdival.

» Nevelésbe vett, nevelésziilénél elhelyezett, csalidba fogadott gyermekek esetében
kapcsolattartas a gyimmal, nevel6szildi tandcsaddval, gyamhivatallal.
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9.6. Altalanos Iskola
Tartalma Felelss | Koordinilo | Feladata |  Xapesolat | Gyakorisig
formdja a
A gyermekek | Iskola Tagintézmén | Biztositja a | Kolcsonés A kozeli
iskolai igazgatd. y-igazgatd megfelelo latogatas, iskolak
beilleszkedésén | Igazgatd feltételeket az | szakmai megkeresésé
ek segitése az | Tagintézmén egyittmiikod | forum, re latogatis
évoda-iskola y- igazgato és hatékony | rendezvények |az  iskolai
itmenet mukodtetésé | en valo | beiratkozas
megkonnyitéséy re. részvétel. elott és az
el, informaciok elsé  félévet
tovabbitasa a kovetden.
sziildknek,
9.7. Bélcsdde
A ;
Tartalma Felelds Koordinalé | Feladata kapcsola Gyaldarag
t form4ja 2
A gyermekek | MESZEGYI | Tagintézmény | Biztosiia  a | Kolesénd | A litogatds
ovodal igazgato. - igazgatd megfelelé 5 nevelési
beilleszkedéséne | Bolcsdde feltételeket az | latogatis. | évenként az
k  segitése a | vezetd. egyuttmikodé ovodai
bolcséde—évoda | Igazgatod s hatékony jelentkezés
atmenet Tagintézmény muikédtetésér elétt és a
megkonnyitéséve | - igazgatd e beszoktatast
L kévetden.
9.8. Fenntart6
Tartalma | Felelss | “°%0™ | Feladata A:f;ﬁf;;‘“‘ Gyakotisiga
Az Igazgatd, Igazgaté | Biztositja a | Vezetdi Aktualitisok
intézmény | Igazgatéhelyette megfeleld értekezletek. nak
optimalis sek felteteleket | Kiallitasok. megfelelGen.
mikédteté az Rendezvények.
se, a egyiittmuks | Kozpont
fenntartoi dés innepségeken vald
elvarasokn hatékony intézményi
ak vald mukodtetésé | képviselet.
megfelelés, re Munkamegbeszélé
az sek.
intézmény Adatszolgaltatas.
érdekeinek Irisos beszamold.
képviselete
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9.9. Gyermekprogramokat ajinlé kulturilis intézmények, szolgiltatok

A z
Tattalma Felelds | Koordinilé | Feladata | kapcsolar | SY2korisag
formaja B
Szinvonalas Igazgato Tagintézmén | Biztositia  a | Intézményi | Az adott
gyermekmiisoro | Tagintézmén | y-igazgato megfelelo programok | nevelési évre
k, eléadisok | y- igazgatd feltételeket a | szervezése, | szolo
szervezese, szinvonalas intézménye | munkatervbe
lebonyolitasa, miisorok n  kivili | n
amely az kivitelezéséhe | kulturalis meghatirozv
integrilt Z. programok |a, a szuldl
intézmény litogatisa, | szervezet
pedagogiai illetve véleményéne
programjaban ajinlisa  a | k kikérésével.
megfogalmazott szul6knek.
elvekkel
Osszeegyeztethet
é.
9.10. Alapitvanyi kuratorium
Tatlma ™| pletse |\ Koondingls) | Feladata fldpesolat e i
formdja
A Alapitvany | Alapitvany | Biztositja a | Vezetol Nevelési
neveldtestiilet | kuratotium | kuratérium | megfeleld értekezletek. évenként a
és a szuldi | elnoke elncke feltételeket az | Adatszolgiltatis. | kuratérium
szervezet egyiittmikodés Irisos és az
tijékoztatisa hatékony beszamolo. intézmenyi
az alapitviny mukodtetésére. igények
munkajarol. alapjan.
10. AZ ONNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomdanyok dpolisival kapcsolatos feladatok
Az intézményl megemlékezések, a nemzeti és az egyéb unnepek megunneplésének rendjét és
médjit a Pedagégiai Program, jelen Szabilyzat, tovibba a nevelési év rendjére vonatkozé Eves
Munkaterv hatirozza meg.
Az Eves Munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét, és azt az 6vodapedagbgust (a GDPR
megfeleloség betartasaval) aki az évi unnepélyek, megemlékezések, hagyominyipolé rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitisaért szakmailag felelds.
Az intézmény pedagdgiai programyja, a tagovodak helyi nevelési gyakorlata tartalmazza az tinnepek,
hagyomanyok belsé rendszerét és azok részletezett megvaldsitasat.
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Fontos a
gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggyozodésének, nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben
tartasi kotelezettsége.
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A tagévodakban szervezendé tinnepek:
» Mikulis,
» Advent, karicsony,
» Farsang,
» Marcius 15.,
# Husvét,
» Anyik napja,
¥ Gyermeknap,
» Iskoliba mendk elbicstztatasa,
¥ Természet jeles iinnepei.

Az tnnepek, hagyomdnyok, megemlékezések tovibbi sorit a tagévodak nevelStestilletei sajit
hataskorben tervezik és szervezik.

Az Gvodal csoportok tinnepei viltozé formiban vannak jelen virosunk évodiiban. Lehetéség van
nyilvanos és zart innepek megtartasira.

¥ A nyilvinos iinnep az, amelyre a sziilék és mas vendégek is hivhaték.

» Zart innep pedig azt jelenti, hogy az adott 6vodai csoport az linnepélyt évoda idén beliil
zartan unnepli meg, igy a szabad bejirds nem biztositott sziilék és egyéb vendégek
szamara.

Az 6vodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten mis iinnepélyek, rendezvények is
nyilvinossa tehetSk, amennyiben azt a tagintézmény-igazgaté felé jelentik.

A felnott kozosse omanyat:

» szakmai napok,

» hazi bemutatdk,

¥ Pedagbgusnap,

» kirindulis.

4 4 4

asaval kapcsolatos fela

» Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

» Tijékoztaté informéciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

» Projektterv készitése az tagintézményi szintd rendezvényekhez (feladat — felelés —
hatarid6é megjelolésével).

#» A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

» Alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat titkrdzése (sportrendezvényeken
formapdlo; nemzeti iinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

Az iinnepek és

11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO EL

11.1. Védé, 6vo elbiriasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodds
soran meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsigos és egészséges komyezetben torténd nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer vizsgilata, a feltételek javitisa allando feladat. A gyermekekkel egészséguk és testi
épségiik védelmére vonatkozd elSirdsokat, a foglalkozdsokkal egyiitt jird veszélyforrasokat, a tilos

45



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Institicia Integrovany Materskych Skol V Miskovet
3534 Miskolc Batsdnyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401,
Adészam: 15766115-2-05; OM azeonositd: 028572
E-mail: miovivezetoseg@miovi.huy miovielelmezes@miovi humiovititkarsag(@miovihu
www.miovi.hu
¢és az elvarhatd magatartisformat az ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen ismertetni kell.
A gyermekek tijékoztatisa, felviligositisa a csoportos ovodapedagogus feleléssége. Az dvodai
életre vonatkozd szabilyok a nem dvodis testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok
jelenlétében is elvaras.
Az évoda csak megfeleloségi jellel ellaitott (MSZ EN 71-es szabvinynak megfeleld) jatékot
vasdrolhat. Az dvodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
flf:].i.ratot, hasznilati utasitist attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
Ovodaba lépéskor a sziil6k irisban nyilatkoznak art6l, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az dvoda feligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasiig terjed, illetve az
ovodan kiviali programok idétartamara all fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelGssége,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és linghegesztés, ipari gizpalack, illetve tartily
felszerelése az épileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitisi munka
kivételével nem végezhetd,

» hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasirlisakor csak megfeleldségi jellel ellitott
termékeket szerezzenek be,

» hogy az udvari jitékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvinyossigi
feliilvizsgalata megtorténjen, :

¥ a gyermekbalesetek megelzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrisokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirindulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utini eljrissal kapcsolatos szabilyok megfogalmazisa, a teenddk ismertetése,

» a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablikat, hirdetményeket ki kell Riggeszteni,
lletve azok tartalmdt legalibb évente ismertetni kell,

¥ évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol

A tagintézmény-igazgatéjinak felelGssége,

» hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legszikségesebb id6tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felugyelete mellett lehet,

» hogy a jitékok, foglalkozdsi eszkozok visarlisakor csak megfelelGségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzisival, illetve a hilézat megfeleld védelmével,

¥ a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelSs feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirindulisok, jitékeszkdzok sth.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapesolatos szabilyok megfogalmazisa, a teenddk ismertetése,

» hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrist jelentd helyiségeibe ne juthassanalk
be,

¥ a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablikat, hirdetményeket ki kell Riggeszteni,
illetve azok tartalmait legalibb évente ismertetni kell,

¥ hogy az dvodiban keményforrasztis, iv- és linghegesztés, ipari gizpalack, illetve tartily
felszerelése az épuleten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feldjitdsi, javitisi munka
kivételével nem végezhetd,
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» hogy az udvar jitékok folyamatos karbantartisa, idSszakos szabvényossigi
felulvizsgalata megtorténijen.

11.2. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Balesetvédelmi teendfk:
Min svodapedagégus feladatat képezi:
» A ribizott gyermekek részére az egészségiigyl, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges
ismeretek dtaddsa, az ismeretek elsajatitisirdl vald meggy6z6dés.

» Mindennapos tevékenységiik sorin fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatira, kezelésére.

» A kilonbozé berendezéseket dgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne féthessenck
hozza.

»  Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobik még biztonsigosabba tételére.

¥ Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

»  Hivjik fel a gyermekek és a tagintézmény-igazgat6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.

# Minden nevelési év kezdetén, valamint kirindulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkorinak megfelelGen - ismettetni
kell az egészségligyi és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, veszélyforrasokat
és az elvarhato magatartisformit.

» Az ismertetés tartalmit a csoportnapléban dokumentilni kell.

» A gyermekek ovodai életével kapesolatos tevékenységeket tigy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindeniitt felnétt felugyelje.

» Az 6vodapedagogus altal készitett és hasznilt pedagégiai eszkozok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

»  Fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az évodiba egészségiikre
artalmas, testi épségll tlyeztetd tirgyakat (ollé enge, kés, liveg, stb.

Teenddk gye k esetén:

» Ha a gyermeket baleset ér, a vele foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynytjtas, szitkség szerint mentd és a szill§ értesitése. A sorrend nem
feleserélhetd! Amennyiben a gyermeket a ment6 elszillitja és sziillé még nem érkezett
meg, az egyik 6vodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

# A fenti feladatok ellitisiban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatirsnak is segitséget kell
nyvjtania.

» A balesetrdl a tagévoda-igazgatét haladéktalanul tijékoztatni kell.

» A gyermekbalesetek jelentésének médjit az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése, nyilvantartisa a tlizvédelmi féel6ado és az igazgaté feladata.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzSkonyv egy példinyat megkapja a
szuld, egy példinyit a fenntart6, egy példinyit a tagintézmény, illetve a MIOVI irattardban kell
megorizni.

Nem sﬁ.lym, balesette] kapcsolatos feladatok:

¥ abaleset kériillményeinek kivizsgilasa,
¥ jegyzdkonyv készitése,
¥ bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:
# azonnali jelentés a fenntartonak,
» legalibb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a baleset
kortlmeényeinek a kivizsgalasaba.
A baleset korulményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szuldi szervezet képviselGjének
részvetelét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelﬁssége, hagy

¥ gyermekbalesetet kévetden intézkedjen annak megelzésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,
¥ az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

11.3. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programolkkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdpusoknak lehetéségiik van dvodin kivilli programok szervezésére is:
» kirandulas, séta,
» szinhiz-, mizeum-, kiallitaslatogatas,
» sportprogramok,
¥ iskolalitogatas stb.
A sziil6k tagintézményenként a nevelési év kezdetén irdsban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekik
az 6vodin kiviil szetvezett programokon részt vegyen.

» A csoport faligjsigjin tijékoztatjik a szillket a program helyérdl, idSpontjirdl és a
kozlekedési eszkozrol.

» A rtagintézmény-igazgaté tijékoztatisa elGzetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyl formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve,
idotartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban torténik.

» A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagintézmény-igazgatd irdsban
ellenjegyezte.

-

Ovodin kiviili helyszinen valé programok szabalyai:

Az 6vodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapesolatban:
Kotelezé az eldzetes tijékozodis a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsiga
érdekében (a bejelents lapot a Munkaterv 2. szamu melléklete tartalmazza).

¥ Minden esetben az igazgatot tijékoztatni kell a tervezett ovodan kivilli foglalkozasrél,
programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérdl.

» Csopottos dvodapedagégusok altal szervezett program a tagintézmény-igazgatod
jovahagyasa nélkiil nem szervezhetd.

» Csak ovodapedagogus felugyeletével lehet kilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfelelé szamu felnott kisérot oly modon, hogy legalabb egy
ovodapedagogus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utin legalibb egy felnétt kisérészemély a gyermekcesoporttal legyen.

» Egész napos kirandulast csak a sziil6k irasos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellitasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

» Az ovodal csoport kirindulisinak részletes programjat (helyszin, indulis és érkezés
idépontja, programok) a csoport faliujsagjara ki kell helyezni!
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#» Busszal torténé kirindulds esetén rendelkezni kell szerzédéssel, menetlevéllel,
utaslistival és a szolgiltat6 az autébuszinak megfelelé miszaki illapotira vonatkozo
nyilatkozatarol.

» Az egész napos kirinduldson a csoport mindkét évodapedagdgusa és a dajka koteles
részt venni.

# Gyermekcsoport kirindulisit Magyarorszag hatirain tiilra szervezni tilos!

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Thzvédelmi szabilyzat elGirasai érvényesek.

Kiilonleges eléiras
» A programhoz a gyermeklétszimnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd — de
minimum 2 £6.
> Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd.
> Gondoskodni kell az elsésegélynyjtishoz sziikséges felszerelésrél.

11.4. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakéri alkalmassigi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie. A HACCP-eléirisok betartisa és betartatdsa mindenki felelGssége.

Az intézmeény egész teriletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos!

11.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgaté dént. Rendkiviili

esemény (bombariadé, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tizriadéterv eléirisainak megfelelGen kell elvégezni. Bombariadé esetén
minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet
kitiritését. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos évodiban térténik.

Amennyiben a tagévoda-igazgaté nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb

iskolai végzettséggel és szolgilati idével rendelkezé munkatirs gondoskodik a bejelentésrél és a

kitirités megszervezesérdl, majd a vezetd értesitésérdl. A bombariadérél és a hozott intézkedésekr6l

az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

A Tizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjin:

1. Az épiilet kitiritése a tizriado terv szerint.

2. A tazoltosig értesitése.

3. A thzoltis megkezdése.

4. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziildk
ertesitésével.

5. Az egyes értékek mentése.

6. A fenntarto értesitése.

1. A gyermekek biztonsigba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szuldk

Arviz — értesitésével.

2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés.
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Féld.tengés —

1.

A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szildk
értesitésével.

Az illetékes szervek értesitése.
Ertékmentés.

Bombariadd —

o ] Focll 2

Az épiilet kitiritése a tlzriadé terv szerint.
Az illetékes hatosagok értesitése.

A gyermekek  elhelyezése, illetve
hazavitelének, megszervezése a szuldk
értesitésével.

A fenntartd értesitése.

Egyéb rendkiviili esemény —

PN =R

i

Csotorés.

Fiitési rendszer leillisa.

Melegviz hasznilatinak sziineteltetése.
A gyermekek és a dolgozdk kozlekedését
nehezité helyzet (pl. ho).

Az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat
veszélyezteté korilmény (pl torlasz,
balesetveszélyes meghibisodis stb.).
Kozlekedési baleset, amely érinti az
intézmény épiiletét.

Gyermek vagy dolgozd életveszélyes
sérulése.

Dolgozé a szokottol eltérs viselkedése,
mely  akadilyozza a  biztonsagos
nevelomunkat.

11.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

11.6.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete

A tagévodik gyermekorvossal, fogorvossal, védéndvel egyiittmilkédve biztositjak a gyermekek

egészségugyl feliigyeletét:
¥ Szirévizsgilatok dltal.

¥ Védénd rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotit.
» A tagovodik egészségneveld programokat sajit hataskorben szerveznek.

11.6.2. Dolgozok egcszségugyn feligyelete

Elézetes munkaalkalmass 5gg _v_]zﬁgg[a;,

» A jogviszony létesitéséhez el6zetes munkaalkalmassigi orvosi vizsgilatrdl sz6l6 igazolas

beszerzése szukséges.

res munkaalkalimassigd vizsgalat:

» Minden dolgozé szamira kotelez6 és biztositott, amelyen kételes megjelenni.

¥ A tagintézmény-igazgaté nyilvintartist

vezet az alkalmazottak vizsgilatra

kotelezettségének idGpontjirdl, és kezdeményezi a vizsgilaton vald részvételt.
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Soron kivili munkaalkalmassigi vizsgilat:
# 30 napot meghaladé munkibél valé tavollétet kovetden az ismételt munkaba allast
megel6z6en minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgilaton.

Rendkivili munkaalkalmassagi vizsgilat:
#» A munkiltaté minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozd
munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval bizonyithatéan kétely meriil fel.

|
;iji%i

~— | D ABELSOELIENORZESRENDIE . =

Az ellendrzés rendszere az intézmény mikodésének egészét dtszovi, kiterjed a pedagdgiai és nem
pedagogiai folyamatokra egyarint.

Biztositja, hogy az intézmeény folyamatainak miikédése megfeleljen a szabalyozoknak. Az ellenbrzés
révén nyilik lehetéség a hianyossigok, hibik feltirisira, eziltal a javitisukra, a folyamatok
permanens fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibik megel&zésére, kizarisara.

12.1. A pedag6giai munka belsé ellendrzése

Céljai:
» Az esetlegesen eléforduld hidnyossagok mielébbi feltarasa.
¥ A feltirist kévetd helyes gyakorlat megteremtése.
» A pedagogiai munka hatékonysiginak fokozasa.

- s

ogial munka belsd ellendry

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonald ellatasat.
A tevékenységekkel szemben timasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
ovodapedagogus altal elért eredményeket.
»  Oszténdzzén a minél jobb eredmény elérésére.
¥ Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkit.
» Tamogassa a kilonféle szintd vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, meptartisat.
Az ellenérzés  dltalinos kovetelményei az  objektivitds, tényszeriség, folyamatossig,
kovetkezetesség.

A belsé ellendrzés altalinos szabilyai:

» A bels6 ellenérzés rendjét az egyszemélyi felel6sségének megfelelSen az igazgato késziti
el.

> Az ellenGrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvalositisa és dokumentalasa, sajat hatiskorben, minden vezetd beosztasa
ovodapedagogus kotelessége (igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény- igazgatdk,
munkakozosseg-vezetok).

» A tagévoda-igazgaté tovibbi ellenSrzési feladatokat is tervezhetnek a tagbvoda éves
munkatervében.

» Az ellen6rzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozoan, rendkiviili
ellenorzéstdl az igazgatd dont. Tagévodira vonatkozéan a tagévoda-igazgatd is
rendelhet el rendkiviili ellendrzést.

b
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Az igazgato az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

A tagintézmeény-igazgatok ellendrzését kozvetleniil az igazgato és az igazgatohelyettesek
vegzik.

Az ellendrzés tapasztalatait a tagintézmény-igazgatdkkal, évodapedagdgusokkal
egyénileg kell megbeszélni.

Az egyes nevelési teriiletek ellenSrzésébe bevonhaté a munkakézosség-vezets is.

Az altalinosithaté tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni az igazgatdi
értekezleten, tagévoda nevelGtestiileti értekezletén.

Az ellendrzési tervet az intézmeényekben nyilvinossigra kell hozni.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd felel.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja az igazgathelyetteseket.
Az ellenérzési tervben nem szerepls, rendkiviili ellenérzéstél az igazgato dont.
Rendkiwili ellenérzést kezdeményezhet az igazgat és az igazgatShelyettesek.

Az ellenorzés tapasztalatairdl irisos feljegyzést kell késziteni, azt az érntett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
eszrevételt tehet.

A tagintézmeény-igazgaté minden évben valamennyi évodapedagdgus, nevelés-oktatist
kozvetleniil segitdk (pedagdgiai asszisztens, dajka) és technikai dolgozé munkajat
ertekeli legalibb egy alkalommal, melynek Osszegzését atadja az igazgaténak. Az
értékelést a tagintézmény-igazgatd az igazgaté dltal elkészitett szempontrendszer alapjin
kell ~elvégeznie. A  feladattal megbizott igazgatohelyettes a  beérkezett
tagintézményenkénti Osszegzéshdl jelentést készit az igazgatd részére.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalinosithatd tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megillapitva az
esetleges hidanyossigok megsziintetéséhez szikséges intézkedéseket.

Az ellenSrzés teriletei:

»

b
=
>
=
¥

A pedagdgiai dokumentumok ellenérzése.

A nevelémunka feltételeinek ellendrzése.

A pedagdgiai gyakorlat ellenérzése, elemzése, értékelése.

Szakmai-pedagbgiai tevékenység.

Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa.

Munkaltatol jogkorbdl adodé feladatok (hatiridSk, jogszabalyi eldirasok betartisa).

Szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:;

»

A nevelémunka ellen6rzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés szempontjaival, a kilenc pedagéguskompetencidval.

Az ellenérzés modszerel:

>
>
>
>

Alapelvei:

=
b

Megfigyelés (csoportlatogatas).

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi).
Bejaris, leltirozis.

Részvétel a munkaban.

konkrétsag,
objektivitas,
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folyamatossag,

tervszeruseg,

pedagogiai onallosag tiszteletben tartdsa,
humanus megkozelités, kolesénos bizalom,
onallésag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok erdsitése.
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Az ellendrzés fajtai:
» Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Intézménylinkben
elsédlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.
# Szitkség szerint spontin, alkalomszeri szuroprobaszeril ellenorzés, a problémik
feltarasa, megoldasa érdekében, a napi felkésziltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzé alasa:
» Ellen6rz4 lapok formajiban.

12.2. A gazdilkodassal kapcsolatos belsd (intézményi) ellen6rzési feladatok

A MIOVI gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Az dllamhaztartasrl sz6lé6 torvény
végrehajtasirol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avt.) 9. § (5) bekezdése
szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv gazdasigi szervezetre Avr.
szerint harulé feladatait az irinyité szerv vagy az irdnyitd szerv iranyitisa ald tartozd mis
koltségvetési szerv az Aallomanyiba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztis és
felelosségvillalis rendjét szabilyoz6 megillapodas szerint litja el. A gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé MIOVI gazdasigi feladatainak ellitisira a MKKmK lett kijelolve, tekintettel arra, hogy
jelenleg is az MKmK latja el az 6vodak gazdasigi feladatait.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerint:

»\ gazdasigi szervezettel nem rendelkezé 6nkorminyzati koltségvetési szerv belsé ellenbrzését a
gazdasigi szervezetének feladatait ellito koltségvetési szerv vagy az irdnyitd szerv altal kijelolt szerv
litja el.”

Az elébbiek alapjan, figyelemmel arra, hogy Miskolc Megyei Jogt Varos Polgirmesteri Hivatalinak
szervezeti rendszerében jelenleg is mikodik Belsé Ellendrzési Osztily, e feladat ellitisira a
Polgarmesteri Hivatalt, mint koltségvetési szervet jelélte ki.

» Biztositsa az intézmény igazgatja szimira az informiciét az intézményben folyé
peénzugyl- gazdilkoddsi- munkaligyl- iratkezelési- vagyon-nyilvintartisi, vagyon-
gazdalkodoi és tizemeltetési folyamatok tartalmardl és annak szinvonalarél.

Feladatai
> Segitse az igazgatdi irinyitdst, a koltségvetési jellegd, valamint a munkiltatéi déntések
elokészitéset és megalapozisit.
¥ Biztositsa az intézmény torvényes és bels6 utasitdsokban el6itt gazdilkodasi mikodését.
» Fogja it a gazdalkodas és lizemeltetés egészét.
» Kiemelten kezelje a vagyonmilkodtetésre, vagyonhasznositisra vonatkozé folyamatokat.
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Osztalya végzi
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» A gazdilkodissal, munkiltatissal, izemeltetéssel kapcesolatos feladatok ellatisa.

Az ellen6rzés szempontjai:
» A Miskolc Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hlivatala Belsé Ellendrzési Osztilya
koltségvetési évre lebontott terve alapjan.

Az ellenérzés fajtai:
» Tervszeri, el6re megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Intézményiinkben
elsddlegesen ezt az ellendrzési fajtat timogatjuk.
» Szilkség szerint spontin, alkalomszerG szlréprébaszerii ellendrzés, a problémak
feltirasa, megoldisa érdekében.

Az ellendrzés dokumentilisa:
» Ellen6rz6 lapok formajaban.

A Miskolei Kézintézmény-miikodtets Kozpont, mint a MIOVI gazdalkodasi feladatait ellito szerv
kesziti el a Kockazatkezelési Szabalyzatot. A Kockazatkezelési szabalyzatban a szabalyozottaknak
megfelelen intézkedéseket hoz a kockazatok elkertilésére, megelGzésére, a veszteség kizirisa vagy
minimalizalasa érdekében.

12.3. Az intézmény bels6 kontrollrendszerének és belsé ellenGrzési feladatainak ellatasa
Az MKmK biztositja a belsé ellenorzési rendszer megfelelé miikodtetését, az itemezett vizsgilatok
végrehajtisit a jovahagyott éves belsé ellendrzési terv alapjan.
A belsé kontrollrendszer a kockizatok kezelése és tirgyilagos bizonyossig megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy megvalosuljanak a kévetkezé célok:
» A mikodés és gazdilkodis sorin a tevékenységeket szabilyszeriien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsik végre.
¥ Az elszimolisi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erdforrasokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszeri hasznalattol.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus Gton eléillitott dokumentumoknak mindstil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkéz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus tuton eléallitott dokumentumokon belul szukséges elhatirolni egymistdl az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét: Az elektronikusan eléallitott dokumentum és az
elektronikus dokumentum kézott az a killonbség, hogy elobbivel a technolégiat jelsljik, mig utobbi
alatt az elektronikus alairisrél szolod torvényben meghatirozott mddon készilt (mindsitett
szolgaltato dltal kiallitott megfelels tanusitvinnyal ellitott) digitalis aliirissal ellitott dokumentumot
értjuk. Azaz az utobbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.
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13.1. Az intézményben elektronikus uiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

» Ovodai felvételi elGjegyzési naplo,

* Csopottnaplo,

> Ertesités évodai jogviszony felvételérdl és megsziintetésérdl,

» Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcs6dei, mini
bolesddei és dvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez (6. melléklet a 328/2011. (XII.
29.) Korm. rendelethez),

¥ Ovodai jelentkezési lap,

» Sziiléi kérelem ovodai tavolmaradastol,

» Nyilatkozat elsé alkalommal torténé dvodai igénybevételrdl,

» Ovodalitogatasi Igazolds,

¥ Nyilatkozat orvos 4ltal diagnosztizilt allergiis betegségrdl, tovabba anafilaxids sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

# Tajékoztatis kiilsé helyszinre torténd utazasrol

» Részvételi szandék tagdvoda nyilt napjara.

13.2. Az elektronikus 1ton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus viton eléallitott papiralapt nyomtatvinyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatviny kinyomtatisit kovetSen el kell litni a hatiskérben
eljar6 igazgato eredeti alairisdval és az intézmény ill. a tagovoda bélyegzdjével.

» Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvinyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatirozott elvardsokat (szamozott oldal, 6sszeflizott
dokumentum). Az 6sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hiny oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és
dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast,
vagyis ,elektronikus nyomtatvany”.

» Az elektronikusan eléillitott csoportnaplo elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatis utin, minden tartalommal kitéltétt oldalt hitelesiteni
sziikséges (tagovoda-igazgato szigndja, tagévoda korbélyegzbie). Az elektronikusan
szerkesztett csoportnaplé egységbe szerkesztett sablonja a tagévodaban elektronikusan
keril tarolasra. A vonatkozd jogszabilyl rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattirazasi szabdlyzat alapjin irattiri dokumentumként kell megérizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:
A szukség esetén ki sktronikus okiratnak mindsuld
» El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési ziradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirisit és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatviny” felirattal kell ellatni.

agitési rendie:

13.3. Az elektronikus titon elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairist kizarélag az intézmeény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
beallitasai a vezetdi mesterjelszé kezels rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo
hozziférés egyedi felhaszniloi névvel és ehhez tartozo, kizdrdlag a felhaszndlé dleal ismert jelszoval
torténik. Tobb felhaszniléra azonos felhasznalonév nem engedélyezheté. A belépéseket a KIR
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naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott kirért — az igazgatd altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

Az OviKréta elektronikus intézményl adminisztracios ill. tantgyigazgatasi rendszer. Az
adminisztracios rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amelyeket egy kéznevelési intézménynek
tarolnia kell onmagirdl, alkalmazottairdl, gyermekeirdl, valamint a tantigyi folyamatairdl.
Elsésorban  az  igazgaténak,  igazpatohelyetteseknek,  tagintézmény-igazgatonak — és
ovodapedagogusoknak nydjt segitséget az adminisztriciés és tanupyigazgatisi feladatok
elvégzéséhez.

14, APEDAGOGIAT PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény dokumentumait minden érintett (az intézmény alkalmazottai, szil6k) megismerheti.
Az intézmény dokumentumai hozzaférhetGek az intézmény honlapjin a www.miovi.hu oldalon
(Pedagdgiai Program, $zMSz, Munkaterv), a ,,Dokumentumok/Kotelezé dokumentumok™
meniipont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példinya megtalilhaté a Miskolci Integrilt Ovodai Intézményben (3534 Miskole,
Batsanyl Janos wutca 2) és valamennyi tagintézményben. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatojatol és az
igazgatohelyettesektdl, elGzetesen egyeztetett idopontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK |

15.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — 6nalléan, vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenorzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

» Ipazgatd

agyvonnyil: at-tet : :

» Beosztis létrej6tte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel&zéen.

¥» Beosztas, munka- vagy feladatkor megszinését koveto harmine napon belal.

» Beosztis, munka- vagy feladatkor fennillisa alatt az elsé nyilatkozatot kovetSen
ketevenkent.

A vagyonnyilatkozat Grzése:
A vagyonnyilatkozatot kozszolgilatban 4llo személy esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja a

személyl anyagtol elkulonitve és elzdrva 6rzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Srzésért
felelos szemeély ellendrzi.

A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezetts zegés jogkovetke :
# Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Grzésért felelos koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott
nyole napon belill teljesitse. Ha a hatiridé eredménytelentl telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadisanak kell szamitani.
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# A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadily megszinésétol
szamitott nyolc napon belul koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

15.2. Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) haszndlatira vonatkoz6 rendelkezés
¥ Az intézményre, munkaltatéra nyilvinos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hitnév
megsértésére, hitelrontasa tilos!
» Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd)
nyilvinosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
¥ Az intézmény dolgozéi egymisra nyilvanosan sért6 megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.
» Az intézményre és magasabb vezetSire vonatkozd sérté posztok like-olisa nem
megengedett, tilos!
» A szolgalati titok koérébe tartozé tirgykorben nyilvinosan bejegyzést irni, nem
megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozéja jelen SzMSz-e fent nevezett pontjaira vonatkozd
rendelkezéseit megszegi, az igazgatdé a munkavallalé felé munkéltaté intézkedést tehet, szitkség
szerint birésighoz fordulhat.

15.3. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

A tagbévodik nevelStestiiletei a nevelés nélkilli munkanapok idGpontjit és témdjit a tagévodik
munkatervében hatirozzik meg, A tagintézmény-igazgatd a nevelés nélkiili munkanap programjat,
napirendjét és helyszinét a nevelés nélkilli munkanap elStt tizennégy nappal e-mailen elkiildi a
szakmai igazgatdhelyettesnek, aki nevelési évenként elektronikusan tirolja.

Nevelés nélkiili munkanapon Magyarorszag hatdrain kiviilre kirindulist, programot szervezni
lehet6ség szerint mellézendd, kivételes esetben engedélyt csak az igazgatd adhat ral

Palyazatok keretében a hatiron tili kapcsolatok megvalosulasaért az igazgatd felelds, ebben az
esetben a hatiron tili program szervezéséhez az igazgaté ad engedélyt.

15.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztat6 szerveknek
A televizio, a radid és az irott sajté képviselbinek adott mindennemt tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alibbi elSirdsokat kell betartani:
» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az iltala esetenként megbizott személy jogosult.
» A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
¥ Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérillménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elotti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kirt okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

15.5. A keresetkiegészités feltételei

Az igazgato hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoloan keresetkiegészitéssel ismerheti el a
kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellitisat, tovabbd a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
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tanulisi tervek készitése a helyi pedagogiai program alapjan,
olyan folyamatos pedagégiai tevékenység, amely til né a csoportkereteken,
palydzatiras,
publikalas,
bemutatdk tartasa,
4j modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitsa, tovibbadasa,
belsé ellenorzések tapasztalatai,
6vodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét,
palyakezdok szakmai segitése,
olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakoréhez.
A keresetkiepészités mértékérol az igazgatd dont.

Y VWY ¥ YYYYYY

15.6. A teljesitménypotlék alkalmazdsa
Az évodiban teljesitménypétlékot nem alkalmazunk.

'\ _16.ZARO RENDELKEZESEK 4

16.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépése
Jelen szabilyzat a fenntarto jovahagyasat kévetden 1ép hatalyba.

16.1.2. Az alapdokumentumok jévihagydsinak joga

Az Nkt. 25 § (1) pontja értelmében a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SzMSz hatarozza meg. Az SzMSz -t az igazgatd a
nevelStestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az 5zMSz -t a fenntarto
hagyja jévi. A fenntarténak lehetGsége van arra, hogy a benyijtott dokumentumtervezetet
Osszevesse a hatilyos jogszabilyokkal megvizsgilva azt, hogy a dokumentum minden
jogszabalyban meghatarozott kérdést szabilyoz, illetve a szabilyozis médja megfelel-e a fenntart6i
elvarasoknak.

16.1.3. Az alapdokumentum egyetértési joga

Az Nkt. 85. § (1a) bekezdése szerint a fenntarté a koznevelési intézmeény SzMSz-nek jovihagyasirol
az igazgato altali felterjesztést koveté harminc napon belil dént.

Az $zMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa a MIOVI valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

16. 2. A szetrvezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgilata, médositisa
Feliilvizsgilata: évenként, jogszabilyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevetelével.
Médositisa: az igazgatd hatiskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A médositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas,

alapito okirat tartalmanak viltozasa,

tilszabilyozott rendszer,

hianyosan szabilyozott rendszer,

hibis illetékesség vagy hataskor kijelolés,

A médositis sorin az elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni,

YWY YY
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16.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga )
¥ A hatilyba 1épett SzMSz-t meg kell ismertetni a MIOVI minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit. Az SzMSz-ben foglaltakrél a szilGket is tdjékoztatni kell.

¥» A hozziférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitims’miés zaradék

A Miskolei Integralt Ovodai Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (5zMSz)
PO, covnamanen ens a sy napjaval lép hatalyba.
Jelen szabilyzat hatilyba lépésével egyidejileg érvényét veszti a MIOVI igazgatéjanak
173/2023. (X.26.) szamu hatirozata szerinti MIOVI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SzMSz feliilvizsgilatara sor kerul jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositisat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, sziiloi szervezete.
A kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni.

Az 5zMSz modositisi eljirisa megegyezik megalkotasainak szabalyaival.

Jelen szabalyzat modositasara azért kertlt sor, mert a pedagogusok 4j életpalyajardl szolo
2023. évi LII térvény modositasa sziikségessé teszi az 5zM5z keretszabalyainak médositasat.

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény igazgatéja a
Szervezeti és Mikodési Szabilyzatot a fenntartd szimira jovihagyasra javasolja.

Csmmarne Gede Eﬂka _]ucht

_|zgat<;r
P h

\ %

Ig:i‘zgﬂa_téi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
mukdodését meghatirozo Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jogszabilyokban megfogalmazott
jogok, kotelességek érvényesiilésének intézményi helyi gyakorlatat tartalmazé belsé szabalyzo,
melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntartéra, a mitkédtetdre
tobbletkotelezettség nem harul.

A dokumentum megtalilhaté az intézmény honlapjin: www.miovihu

2 -
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A nevelGtestiilet jovahagyasra javaslo nyilatkozata

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény nevelotestilete bevonasaval elkészitett intézményi
Szervezeti és Mikodési Szabilyzatait a mai napon megtartott nevelotestilleti értekezletén
joviahagyasra javasolja.

Miskolc, 2024.. . CH. LG ... T . :
=7 PH, Ceigtiifant Gidde Folka Judit
: Igazpatod
A Miskolci Integralt Ovodai Intézm I Awvasfetdl Tagovodija nevelStestiilete bevondsaval
elkészitett az intézmény Szervezetioés:: zabalyzatat a mai napon megtartott
nevelGtestilleti értekezletén jovihagy:
Miskole, 2024.. Oh.. 29, ... ’
ROrY. - Puche......
Nagy Anita
tagintézmény-igazgatod
A Miskolci Integrilt Ovodai In F iy Janos Uti Tagévodija nevelotestiilete
bevonasaval elkészitett intézmén &.@éz&ﬂ € Rdési Szabalyzatat a mai napon megtartott
nevelotestiileti %r)tﬁkiilaten jov -
AL Tomaound Bda dedin

Boronkainé Béji Anita
tagintézmény-igazgato

A Miskolci Integralt Ovodai Intcih‘xe?fﬁ&]»aﬁm Tagdvodaja nevelGtestiilete bevonasival
elkészitett intézmény Szervezeti és Miikadési Sziba A i i
értekezletén ]ovahagyasga ]avasc:ol]a ‘\ﬂw YT oy e
Miskolc, 2024... 2. 1. 7. ...

tagintez ény-igazgato

E “Elek Tagovodaja neveltestiilete bevonasaval
ési Szal:ga’ly tit 2 mai napon megtartott nevelGtestuleti

i /i LU‘,L \\\()&M

Juhaszné Vadnai Edina
tagintézmény-igazgato

A Miskolci Integrilt Ovodai Intezmény__BnmS‘fvﬂ( Teréz Sport Tagovodija nevelStestiilete
bevonasaval elkészitett intézmény Szervezet és Mikodési Szabalyzatat a mai napon megtartott
nevelStestileti értekezletén ]Dvahﬂ. -.my“«
Miskolc, 2024. S8, 8.8, ..., /™ o by, B2

Pasztorné Palesd Tiinde

tagintézmény-igazgatd
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A Miskolei Integralt Ovodai Intézmé arfoldi Tagovodaja nevelotestillete bevonasaval

ertekezletén ]cwah?gyagra javaso, : v
Miskole, 2024. \.f ........ Vil _:;'

Darmos Jozsefné
tagintézmeény-igazgatod

A Miskolei Integralt Ovodai In 'Angny Dupa ri Tagévoddja nevelStestulete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezet és M alyzatat a mai napon megtartott nevelGtestiileti
ertekezletén ]Dvahagyasra Hgvaso ja.
Miskolc, 2024...... % e R S }'*"

Vadnai Eniké
tagintézmény iga:rgaté

Dienes Krisztina
tamnte?meny lga:rgatn

e ¢ ny Szarvezetl és Mukodési Szabalyzatat a mai
napnn megtattott nevdoteatuleu etﬁ.kezleten }ovahagyﬁﬁra javasolja.

A 5\ Dy Bl

P-H'-“'"“??" 3 Dmry Péterné
N2 &/ tagintézmeény-igazgato

A Miskolci Integrilt Ovodai Intezmeny ]Uzsef Ut Tagnvoda]a nevelGtestulete bevonasaval
elkészitert mtezmeny Szervezeti és M lesi Swa,_gélyza{at a mai napon megtartott nevel&testiileti

értekezletén jova )’;lgyasm javasolja. g
"S_I;smgx Beita Andrea

Miskole, 2024..%1;.. 72 P e
tagintézmény-igazgatd

3

Lol

A Miskolci Integrilt Ovodai Intf:? eny Kassai Uu.' agévodéja nevelGtestulete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és MikodésiSzabaly i
értekezletén jovihagyasra javasolja.

Miskolc, 20240k, 26~ ...

4 "““ i I\'h Ny
Yollsisng
P o S 4

A
R e W

Fekéshazyné Barany Nikoletta
tagintézmény-igazgato
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A Mlslmlm Intcgralt Qvodal Inte?'men y Katowice Spﬂrt l'agévodija nevelotestiilete bevonasaval

\d J'I:I‘i

;\L L,,L u.q”!
e

dr. Horvath Laszlone
tagintézmeény-igazgato

Koﬁe sze Tagovmda)a nevelotestilete bevonasival

A Miskolci Integralt Ovodai Intééx'Qé
- Hﬁﬁsﬂb lyZ,:,l it 2 mai napon megtartott nevelGtestileti

elkészitett intézmény Szervezeti és M
értekezletén jovahagyusra javasoljgl
Miskolc, 2024.. 5/ :. 7 G

Matyasne Bartké Krisztina
tagintézmeény-igazgato

A Miskolci Integrilt Ovodai Intc:.:\mfﬁvf_’l_._r_z_gzm Andor Uti Tagévodija nevelStestillete
bevonasaval elkészitett intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a mai napon megtartott

nevelétestiilet ertekezleten ]ovahagyasra javasolja.
Miskole, 2024.. 04 . 3G, ‘

ongracz Jézsefné

i. PiH:
' tagintézmeény-igazgatd

A Miskolei Integralt Ovodai Intezme‘ =h ar- Tagmvﬂda]a nevelotestulete bevondsival
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Kovahk Péterné
tagintézmeény-igazgatd

Tagovodija nevelStestillete bevonasival
elkészitett intézmény Szervezeti és Mika t a mai napon megtartott nevelStestiileti

ertekc?lc,ten ]mraha asra ]avasolja

Dr. Tant6né Kaposvan Csilla
tagintézmény-igazgat6
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A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény™ Tagovoda]a nevel6testiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mukodﬁl Szabaly?atat a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2024.... (/. M gR .. ey r’fjj\ p
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P.H. Palik Szilvia
tagintézmeény-igazgato
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A M_lskolm Inregralt Ovodai Intezme hazy Uu Tagmrud".t]..l nevelotestiilete bevonaqwal

értekezletén ]Dvah'lgyasra }avas s
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A Miskolci Integrilt Ovodai In}é.z\ni_\éﬂ g Tagdovodija nevelGtestilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti é /N\(ﬁ tj't:i1 alyzatit a mai napon megtartott nevelotestiileti

értekezletén ]ova{l]z?%yasrg] javas i} pkole, F nc,” %
Miskolc, 2024 '
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" Hegedis Helga
tagintézmény-igazgato
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A Miskolci Integrilt Ovodai Intézt éh}rﬁq}y&ﬁxéﬂ Thgovoda;a nevelGtestulete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti €s
értekezletén jovahagyasra javasolja. | ©
Miskolc, 2024.. (4. 259 ,........

Gulyas Edit Judit
tagintézmény-igazgatd
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A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmé ion Sport Tagévc)déja nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti é "ﬂt% %%i’ Ezabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestuleti

értekezletén ]ovahag;;asm javas ﬁ?‘;. (
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Miskole, 2024..0%.7.6,....... / &
"6th Edina

tagintézmény-igazgato

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézm
elkészitett intézmény Szervezeti és
értekezletén ]ovaha;(;;yasra javasolja/ .
Miskolc, 2024... &40 .. 40 p IR

L ‘ﬁs‘fﬁtw¢p Tagovoda]a nevel6testiilete bevonasaval
: ﬂﬂ&$1 Szabaly_ll_ it a mai napon megtartott nevelotestileti
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/ AdamAmk Agnea
/ taglntezmeny—lgazgato
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A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Szeder Uti Tagévodaja nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mu.koglﬂsio zatit a mai napon megtartott nevelGtestileti

értekezletén jovahagyasra javasolja. il
Miskolc, 2024...010.44.........

Bodnar-Mixtay Anita
tagintézmeény-igazgato
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A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Szilvas Uti Tagévodija nevelbtestiilete bevondsival
elkészitett intézmény Szervezeti cMﬂ@ai‘&zﬂbﬂlyzamt a mal napon megtartott nevelGtestileti
értekezletén jovahagyidsra javas
Miskolc, 2024..2.h: 2.5 ... &

zipczerné Bartok Erika
tagintézmeény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai Iﬁ'ezmdﬂ ﬁmzarg;ﬁy Tagovoda]a nevelétestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és odés _iSzab'llyzatat a mai napon megtattott nevelGtestileti

értekezletén ]ovahagyaara ]avasolj S
Miskole, 2024... 1. 2.

Solymar Aénes
tagintézmeény-igazgatd

A Miskolci Integrlt Ovodai Intézmény-Szlovik Némzetiségi Tagévodija (Institacia Integrovany
Materskjch Sk6l v Miskovei Slovenski Nirodnostni Materskd Skola) nevelStestiilete
bevonasaval elkészitett i mtezmeny Szervezeti és Milkodési Szabilyzatit a mai napon megtartott
nevelGtestiileti ertfekc:rlctcn jova

Miskolc, 2024. 2.4 .25,

Eszlariné Matkd Monika
tagintézmeény-igazgato

A Miskolci Integralt Ov éﬂ!” Iﬂtézmeny Tu derlcert Sport 'Iagovoda]a nevelGtestiilete
bevonasaval elkészitett intéz i o

nevelotestilet ertekezlt;,ten jcwi FVASE ] :
Miskole, 2024... Qb &3 /9 2 . a‘\
S W\ W “""’Z;é N fa
£ Tamasne Rogozsan Tund udlt
‘ i 7/ tagintézmény-igazgato
A Miskolci Integrilt Ovodai\Intéz . A 'z/Utl Tagovoda]a nevel6testitlete bevonasaval

elkészitett intézmény Szervezeti
értekezletén jévéhagyésrsigava
Miskolc, 2024... 2. k.

zatat a mai napon megtartott nevelotestileti

Szabé Andrea Eva
tagintézmeény-igazgato

\\‘ {ing r\f\\::\'ﬁ'.f'/
A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmeny-vathegy Uti Tagévodaja nevelbtestiilete bevondsaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Miskodési Szabilyzatit a mai napon megtartott nevelStestiilet
) A [
értekezletén ]ovahagyasra javaso

Miskole, 2024... 04 .4 ... /

Andrejkoné Koviacs Eniké
tagintézmeény-igazgato
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A Miskolci Integrilt Ovodai lntumcny Zsoleai Kapui Tagovoda]a nevelGtestilete bevonasaval
elkészitett mntézmeny Szervezeti és yel alyzatat a mai napon megtartott nevelGtestileti
értekezletén jovahagyasra javas
Miskole, 2024.. 4.2 6.

Kristofné Beregi Boglarka
tagintézmeény-igazgato
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Ikt.sz.: ...... /2024,
Altalinos Igazgat6helyettes munkakori leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: igazgatd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkak6ér megnevezése: Altalinos igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Az intézmény iltalinos miksdési, iizemeltetési

A munkakér célja: ellatasi teendSinek, tovabbd a taniigy-igazgatisi
feladatainak koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolisa

Az igazgaté fent jelzett feladataiban teljes joggal torténd helyettesitése.

A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése a tagintézményekben.

Az intézmény szabalyzatainak, kiillonb6z6 eljdrisrendjeinek kidolgozasa.

A tagdvodak pedagogiai munkijinak és dokumenticidjanak ellendrzése.

Az igazgaté megbizisa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek, szervezetek elott.

Részt vesz az értekezletek elGkészitésében, vezet a tagbvoda-igazgatok szakmai korét,
Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasarol, kulonos tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Kozremikodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintl belsé képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak
aktiv kézremikoddje.

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitiintetések elSterjesztését.

Feladata a tagévodik zirva tartisival és az ugyeletes 6voda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szintli dsszehangolisa, megszervezése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetencidk, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen gyakorolja (tervezés,
szervezés, ellendrzés, irinyitis, értékelés, dontés).

Vezetdi attitldje timogato, segito szandéku.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felillvizsgilja, szitkség esetén valtoztat, vezetéi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit j6l hasznositja, hibiit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értekeli.

Vezetoi és koordinilé munkdjiaval kapesolatban kikéri az igazgaté és az igazgatohelyettes
kollégik véleményét.

Nyitott az djra, innovativ torekvéseivel elosegiti az intézményben folyé munka szinvonalinak
emelését.
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A viltozasokhoz valo hozziillisa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriségét felismeri.
Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlisra és taddsra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajit munkdjaban betartja, a tagovoda-igazgar6k esetében betartatja,

Jaratos a kdznevelési rendszer viltozisaival kapesolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait nyomon
kovet.

Az igazgatohelyettes az igazgatéval egylittmikodve vezetSi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakérhoz kapesolodo konkrét feladatok:

Szervezi és irinyitja az intézmény tagévodiiban az 6vodai beiratist, gondoskodik a tagévodik
adatszolgiltatisi kotelezettségeinek teljesitésérdl.

Az intézmény targyévre vonatkozé teljes karbantartdsi, felujitasi és beruhdzisi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitisa.

Szilkség- és igény szerinti kapcsolattartis a Miskolci Kozintézmény-milkédtetd Kozpont
ipazgatojaval, munkatarsaival.

3. A munkakiérhoz kapcsol6dé pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elGkészitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodik nevelési gyakorlatinak kialakitdsiban és elSsegiti annak
megvalositasat.

Részt vesz a tagévodik dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnaplo, felvételi és mulasztisi napld).

Szukseg szerint kozremikddik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.

Az igazgatd felkérésére részt vesz az intézményi szintl belsé képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kozremuakoddje.

Az 5zMSz-ben meghatarozottak alapjin utalvinyozist, teljesitésigazolast végez.

Az igazgatd megbizisa alapjin képviseli az intézmeényt kiilso szervek, szervezetek el6tt.

Elvdthat mapatartisi kbvetelmények: A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak

szerint,
Az intézmény egészére vonatkozéan a
Hatdskore: munkakori leirisban meghatarozott stratégiai

és operativ feladatok irdnyitisa.

Felelos a munkakori leirasban meghatirozott
feladatok maradéktalan ellitasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok, az dltala  elkészitett
dokumentumok  tartalmi = és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

FelelGssége:

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Foiskolai szakirinyl diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaértd haszndlata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kézvetlen felettese: 'Miskoltfi‘ Integrilt Ovodai  Intézmény
igazgatdja

Kézvetlen beosztottja: A tagévoda- igazgatdk, mint vezetotarsak.
Vezetdi feladatainak ellitisa kozben, kozvetlen

Kapcsolattartasi kbtelezettsége: munkakapcsolatnak  kell —mikédnie az

igazgatoval és az igazpatShelyettesekkel.
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Az igazgatoval folyamatos a kapesolata.
Kapcsolatot tart a munkakéréhez kapesolods
tarsintézmeényekkel.

Kapcsolattartisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Elsodleges feladata az informdciéaramlis
biztositisa az igazgatd felé.

Az igazgatd teljes kord  beszimolisi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez  kapesolédéan  informacidt
szolgiltat az igazgatohelyettes kollégiknak,
tagovoda-igazgatonak, szakmai vezetSknek,
szikség  szerint  konkrétan az  adott
munkavallalonak.

Titoktartis kételezi mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetoleg az alkalmazottakrél tudomdsira jut.
Adatszolgiltatis sorin tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Informicidszolgiltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: i [ EATEAT0 fepbizasa SR
igazgatohelyettes.
Szamitastechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap, OviKréta
Hatalyos: 2024,
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leiris mddositisinak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2024.............
P. H.

Munkiltatd
Nyilatkozat:
»AA munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
peldinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetSjogi felelsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2024.......cccvvnevennnn

Munkavallalé
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Esélyegyenl6ségi igazgatohelyettes munkakori leirisa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsinyi Jinos utea 2.
Munkailtatoi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Esélyegyenldségi ipazgatdhelyettes

FEOR sziam: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsinyi Jinos utca 2.
Esélyegyenloségi feladatok ellatasa, konkrét

o feladatok elvégzése, intézkedésck megtétele.

Aainlalie ol Gyermekvédehgrrﬁ feladatok :il:i tasa,
koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolisa

Az esélyegyenloségi intézményi feladatok koordinalasa.

A sajitos nevelési igény(, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdd, tehetség
igéretil, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet gyermekek ellitisinak biztositisa.

A fejleszté csoport koordinalisa altal a hatrinykompenzicié és a differencidlt banasméd
megvaldsitisa a nevelomunkaban,

Gyermekveédelmi feladatok intézményi koordinilisa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. VezetGi kompetencidk, elvirdasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen gyakorolja (tervezés,
szervezeés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje timogato, segitd szandéka.

Vezetol tevékenységét folyamatosan felillvizsgilia, szilkség esetén viltoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése reilis, erésségeit j6l hasznositja, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

Vezetdl és koordinilé munkijival kapcsolatban kikéri az igazgatd és az igazgatOhelyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel elosegiti az intézményben folyd munka szinvonalinak
emeleset.

A viltozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok szukségszertiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémis helyzetek megoldisat.

Az informacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajat munkajaban betattja, a tagévoda- igazgatdk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcesolatosan, a jogi szabalyzok viltozasait nyomon
kovet.
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Az igazgatohelyettes az 1 igazgatoval egyiittmikodve vezetdl elkotelezettséget mutat, vezetol
oneértekelését, onfejlesztési készségét napl munkavépzésében megjeleniti.

2. A munkakorhoz kapcsolodé konkrét feladatok:

Nyomon kéveti az 6vodakotelezettség teljesitését.

Feladata a neveldmunka tamogatasa, szaktanacsadas, kilonos tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakhoz illeszkedve, a tehetséggondozasra, és a barmely okbdl
hatranyos helyzeti gyermekekre vonatkozo tervezésre.

Segiti azon tagdvodik ovodapedagogusainak nevelémunkajit, ahol a gyermekcsoportokban
sajatos nevelési igényd, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizd6, tehetségigéretes, hatrinyos és
halmozottan hitrinyos gyermekek integralasara kertilt sor.

Felelos a sajitos nevelési igényil, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdd, tehetségigéretes
gyermekek ellitisaban kézremikodo szervezetekkel torténd kozvetlen kapesolattartisaért.
Tamogatja az utazo gyogypedagogusok tagdvodakban torténd fejlesztémunkajat.

Figyelemmel kiséri az intézmeényben folyo logopédiai feladatellatast.

Mikédteti az intézményi gyermekvédelmi észlel- és jelzérendszert (a jelzések megtétele).
Gondoskodik a gyermekekrd] készitett Szakértoi vélemenyek nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri a Fejleszto csoport munkéjat.

Kapcsolatot tart az egészségiigyl intézmények képviselGivel.

Intézményi rendezvények koordinatora.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatisit. A jogszabdlyi valtozasokrdl valé
tajekoztatisival, a dokumenticidk szakszer( vezetésével, elkészitésével tamogatja a pedagogusok
munkajat.

Figyeli a pilyazati lehetoségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

3. A munkakorhoz kapcsol6do pedagogiai és intézmeényi feladatok:

Részt vesz az ertekezletek elokészitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodik nevelési gyakorlatanak kialakitisaban és elGsegiti annak
megvalositasat.

Részt vesz a tagbévodik dokumentumainak ellen6rzésében (munkaterv, beszamolo,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Sziikség szerint kézremitkédik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

Az igazgato felkérésére részt vesz az intézményi szintd belsd képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kézremukoddie.

Az SzMSz-ben meghatirozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az igazgatd megbizisa alapjin képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt.

Flolithiath magatartisi Wivetoinérmyele A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak

szerint.
Az Intézmeény egészere vonatkozoan a
Hataskore: munkakori leirdsban meghatirozott stratégiai

és operativ feladatok irdnyitasa.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartisok,
adatszolgiltatisok, az altala  elkészitert
dokumentumok tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

Felelgssége:
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A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Féiskolai szakiranyt diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkézok hozziértd hasznalata.

Munkaideje: 40 éra/hét

KAPCSOLATOK

Kézvetlen felettese: Miskolcfi. Integrilt  Ovodai  Intézmény
1pazgatoja

Kdzvetlen beosztottja: A tagévoda- igazgatok, mint vezetStirsak.

Vezetdi feladatainak ellirisa kdzben, kézvetlen
munkakapcsolatnak kell mikodnie az 1
igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatoval folyamatos a kapcsolata.
Kapesolatot tart a munkakoréhez kapcesolodo
tarsintézmeényekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Elsédleges feladata az informaciéaramlas
biztositisa azigazgaté felé.

Az  igazgatd teljes korG beszimolisi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez  kapcsoléddan  informicidt
szolgiltat az igazgatShelyettes kollégaknak,
tagévoda-igazgatonak, szakmai vezetoknek,
szikseg  szerint konkrétan az  adott
munkavallalonak.

Titoktartis kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgaltatis soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Kapcsolattartdsi kitelezettsége:

Informaci6szolgaltatisi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: TAZ B AE Hcghizas szernt
igazgatohelyettes.
Szamitastechnikai jogosultsdga: KIR, Honlap, OviKréta
Hatdlyos: 2024.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leiras moédositasanak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkiltatd
fenntartja.

Miskolc, 2024, ..cccvvnvniviiinnnnns

% o

Munkaltatd
Nyilatkozat:

»/A munkakori leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi és biintetSjogi felelGsséggel tartozom. A munkim soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2024......cc0000iv00ii0ns

Munkavallald
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Tktsz.: ...... /2024.
Szakmai igazgatohelyettes munkakéri leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsanyi Jdnos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: igazgatod
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Igazgatdhelyettes
FEOR szam: 1328
A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsinyi Jinos utca 2.
Alapveté cél a nevelomunka tamogatasa,
killonos tekintettel a pedagdgiai programban
A munkakér célja: ‘f‘"‘.egfc‘,g“hm‘fmm%“alj\ MODVL sainta szakmar
ejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi
tuddsmegosztas  aktivn  tamogatoja  és
résztvevoje.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A tagovodak pedagdgiai munkijinak timogatisa, dokumenticiéjinak ellendrzése.

A szakmai munkakézosségek munkajinak tamogatisa és ellenorzése.

Timogatja az 6vodapedagogusok elémenetelét a pedagogus életpilyamodell tikkrében, timogatja
az 6vodapedagogusok szakmai fejlodéseét.

Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagogusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvintartja
a mentorként tevékenykedo ovodapedagogusok korét. Mikodteti az intézményi jelz6rendszert
(a jelzések megtétele, az éves beszimold elkészitése).

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik rendszerszemléletii vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcibit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellenorzés, iranyitas, értékelés, dontes).

Vezetdi attitidje tamogatd, segits szindéka.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felilvizsgilja, szitkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése reilis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értekeli.

Vezetoi és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazpatdé és az igazpatShelyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elésegiti az intézményben folyé munka szinvonalinak
emelését.

A valtozasok sziikségszeriségét felismeri, azokhoz konstruktiv szemlélettel alkalmazkodik.
Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informiciéaramlisra és dtadisra nagy figyelmet fordit.
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A hataridéket sajat munkajaban betartja, a tagovoda-igazgatok esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer vialtozasaival kapcsolatosan, a jogl szabilyzék viltozasait nyomon
kovetl.

Az igazgatéhelyettes az igazgatoval egylttmikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdl
onértékelesét, onfejlesztési készségét napi munkavépzéseben megjelenit.

2. A munkakorhoz kapcesol6dé konkrét feladatok:

ElGsegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatekonyabb megvalositasat, illetve
modositasat. A megfelelé dokumentalast elvégzi.

Iranyitja és koordinilja a szakmai munkakozosségek munkajat. Segitséget nydjt a munkatervek
elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellenérzésben, mindsitési eljarisban résztvevd dvodapedagdgusok
felkészilését.

Felelosen koordinalja az intézményi szinti Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkajat.
Irinyitja a gyakornokokkal osszefiggd feladatokat, ellendrzi a veluk kapcsolatos
dokumentumokat.

Segiti a mindGsitd vizsgin és a mindsitési eljirasban résztvevd Gvodapedagbgusok felkészillését.
Az Oktatasi Hivatal feliletére feltlti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatisi Hivatal informatikai timogaté feluletén az intézményre vonatkozo adatokat feltolt
(latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltoltése).

Irinyitja és dokumentilja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka képzésben
részt vevok, pedagogial képzésben reszt vevok stb).

Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkodtetésében (pl. ellenérzési terv
megvalositasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Nyomon kovetl az ingyenes képzéseket, javasolja a tagévodaknak, kezdeményezi az azokon valo
részvételt.

3. A munkakdrhoz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elokészitéseben.

Aktivan részt vesz a tagévodik nevelési gyakorlatanak lkialakitasiban és elGsegin annak
megvalositasat.

Részt vesz a tagovodik dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszimolo,
csoportnaplo, felvétell és mulasztasi naplo).

Szitkség szerint kozremikodik az intézményi szint rendezvények megszervezésében.

Az igazgato felkérésére részt vesz az intézményi szinti belsé képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kozremuikodéje.

Az 5zMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitesigazolast vegez.

Az igazgatd megbizisa alapjin képviseli 2z intézményt kiilsé szervek, szervezetek elétt.

Elvadiats sagatactass kovetchntayels A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak

szerint.
Az intézmény egészére vonatkozoan a
Hataskore: munkakori leirasban meghatirozott stratégiai

és operativ feladatok iranyitasa.

Felelos a munkakor leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

w betartasaért, nyilvantartasok,
Felelossege: T . .

adatszolgiltatisok, az altala  elkészitett

dokumentumok tartalmi és formai

helyessépéért, az adatok valodisagaért.
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A munkavégzéshez sziikséges (végzetiség, | Foiskolai szakiranyu diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje: 40 61a/hét

KAPCSOLATOK

Koo filaeses _Miskolcfi' Integralt  Ovodai  Intezmeény
1gazgatoja

Kézvetlen beosztottja: A tagbvoda-igazgatok, mint vezetStarsak.

Vezetdi feladatainak ellitisa kdzben, kbzvetlen
munkakapcsolatnak  kell —mikodnie az
ipazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatoval folyamatos a kapesolata.
Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolodo
tarsintézmeényekkel.

Kapcsolattartisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Els6dleges feladata az informaciéaramlas
biztositasa az igazgato felé.

Az igazgaténak telijes korG beszimolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez kapesolédéan  informaciot
szolgiltat az igazgatShelyettes kollégaknak,
tagovoda-igazgatonak, szakmai vezetoknek,
szitkség  szerint  konkrétan az  adott
munkavillalénak.

Titoktartas kotelezi mindazon informécidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetdleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgaltatis soran iigyelnie kell arra, hogy
szemeélyiségl jogokat ne sértsen.

Kapcsolattartisi kotelezettsége:

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: .AZ k 1gazgato Risghimn szernt
igazgatohelyettes.
Szamitistechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap, OviKréta

Hatdlyos: 2024.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkiltato
fenntartja.

Miskolc, 2024.........covnvinnnnns

Munkiéltatd
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran haszndlt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznilom.™

Miskolc, 2024.................

Munkavallalé
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Ikt.sz.:...... /2024.

Ovodapszicholégus munkakori leirdsa
MUNEKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsinyi Janos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: igazgato
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNEKAKOR

A munkakér megnevezése: Ovodapszicholégus

FEOR szam: 2628

A munkavégzés helye:
A munkakor elsédleges célja a gyermek

ey személyiségfejlesziése, lelki egészségvédelme,

A munleakor colja: tov:ibbz; f jnevelémunka fatékoﬁ;ségénak
segitése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor harom részre bontott dltalinos feladatai:

1. A neveléssel lekotott munkaidoben (22 6ra) ellitandé feladatok:

A gyermekekkel valo kozvetlen (egyéni és csoportos) pszicholégiai foglalkozis.

Az évodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio.

A gyermekek ugyében a szulével folytatott konzultacid.

2. A heti tiz 6raban ellitandé feladatok (intézményben kotelezoen letoltendo):

Felkészul a pszichologiai foglalkozasokra.

Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a pedagogiai szakszolgilat
szakembereivel, 6vodapszichologus koordinatoraval.

Eseti konzulticid az évodapszicholégus kollégikkal.

Szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.

3. A heti nyolc oraban, kétetlen munkaidében ellitandé feladatok:

Az igazgaté altal elbirt, a munkakor feladatok ellatisahoz és igazolasihoz kapcsolodd szakmai
dokumentacio elkészitése.

Szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében:

Az 6vodai csoportba valé beilleszkedeés segitese.

Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.

Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése.

Csoportfoglalkozas, szitkség szerint egyéni foglalkozds a szakvélemény (sajit mérés, vagy
szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémalkkal
kiizd6 gyermekek szamara.

2. Konzultici6 egyénileg és csoportosan:
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Egylittmitkodés egyéni és csoportos formaban az évodat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében.

Modszertani  kérdések  megbeszélése, 1) modszerek  bevezetésének  timogatasa,
csoportfeladatokhoz valo segitségnyjtas.

Speciilis vagy kritikus helyzetek kezelése.

Esetmegbeszélé csoportfoglalkozis tartisa 6vodapedagbégusok szamara.

3. A preventiv mentilhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az egyén, a csoport, és az
mtézmenyl szervezet szintjén:

Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartisa,
és segitségnynjtas.

Elméleti és gyakorlati ismeretek dtadisa, eléadasok tartisa és szervezése sziildknek és
pedagbgusoknak, pl: kommunikicié fejlesztése, stressz  kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés.

4, Krizistanicsadas:

Viratlan silyos élethelyzetekben, mint kortirshalileset, varatlan csalidi krizishelyzet (valas,
haldlozis) ,,pszichés” segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast. Konzultal az érintett
ovodapedagdgusokkal.

Teripids vagy mis kezelés sziikségessége esetén tovibb irinyit a pedagdgial szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

5. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eloszarése, javaslattétel a probléma tovibbi
kezelésére:

Az o6vodapedagbgusok altal jelzett, vagy szulo altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacios, és képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, -
sziikség esetén - szakértSi bizottsig elé irdnyitdsa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
6. El6készitS diagnosztkai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése:

Iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz.

Szakértoi bizottsagok elé iranyitishoz.

7. Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos forméban, a nevelGtestillet szamara.

8. Tehetséggondozas:

Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.

9. Tanicsadds és ismeretterjesztés sziilok szamdra:

Iskolavalasztasi kérdésekben.

Az évodibél az iskoliba val6 dtmenet segitése a gyermek vizsgilataval, és szuldi tanacsadassal.
Nevelési tandcsadis szilok részére egyéni, vagy csoportos formiban igény szerint.

Csalad és 6voda egyuttmiikodesének segitese.

Elméleti és gyakorlati ismeretek dtadisa: eléaddsok tartisa, és szervezése pl. sziil6forum, sziilGi
értekezlet tartisa, sziiléesopott.

Beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az igazgato felé kiterjed a munkakéri leirdsaban
szabédlyozott feladatok végrehajtasdra, az éves belsd teljesitményértékelés, a helyi
teljesitményértékelési rendszer mikodesére

ALTALANOS SZABALYOK:

Neveléssel lekotott munkaidd alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letoltendd munkaidd alatt
csak az esélyegyenlSségi igazgatOhelyettes engedélyével hagyhatja el a tagovodat, ill. az
intézmeényt.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabilyokat.
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A mobiltelefon magancela hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobibdl kilépve, a szikséges mértékben

megengedett.
A DPszichologusok  Etikai  Kodexének
Elvirhat6 magatartasi kvetelmények: (www.mpt.hu) eloirasait munkdja  sorin
betartja.
Szakmai modszereinek é€s  eszkozeinek
Hatiskére: megvﬁlag?téséban — az fnltézmér}y ‘pfdfzgf?gini
programjanak nevelési célkitiizéseihez
igazodva — autonémiival rendelkezik
Eljarasanak szakszeruségéért és
korszeraségéért felelosséggel tartozik.
Jogviszonyab6l szarmazo kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles
Felelgssége: megtériteni.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltiri targyakért és az altala hasznalt
eszkozokert leltari felelosségeel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzetiség,
ismeret, egyeb):

Egyetemi szintli pszicholégusi végzettség.

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl:
Neveléssel lekotott munkaidé 22 ora.
Heti 10 6ra az intézményben kotelezden
letoltendd.
Tovabbi 8 ora kotetlenul ellatando
KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Esélyegyenloségi igazgatohelyettes

Egyittmiikédési kbtelezettség:

A gyermekek érdekében egyiittmikodik az
igazgatoval,  és az  esélyegyenloségi
igazgatohelyettessel.

Egylittmiikédé a tagévoda-igazgatoval, az
6vodapedagogusokkal és az ovoda tobbi
dolgozojaval.

Egyiittmiikodik a fejleszts 6vodapedagdgussal,
gyogypedagogusokkal.

Egyiittmiikédik a  kijelolt  pedagogiai
szakszolgilatban  dolgozé  munkatarssal,
pszicholégussal, az  intézményben a
pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek pedagogiai  szakszolgilati vagy
egyéb  epészségiigyi szakellatasra torténc
utalisa vonatkozasaban.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart az esélyegyenlosegl
ipazgatohelyettessel.

Kapesolatot  tart a  kijelolt pedagdgiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
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Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgilan
utat betartani.

Feladata az informacidéaramlis biztositisa,
elsosorban az esélyegyenloség
igazgatohelyettessel.

Titoktartas kotelezi mindazon informaicidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakrol tudomdsira jut. A
titoktartasi kotelezettség  kiterjed mind a
szOban, vagy irasban kozolt, illetleg vizsgalati
eredmények révén birtokiba jutott, mind az
ezekbol kovetkeztetett adatokra.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
szolo torvenyek szellemében és betartisival

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

végzi,
Tavolléte exetén hielyettesiti: Az e*sélyegye_n.léségi igazgatohelyettes  altal
megbizott pszichologus.
Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenlaségi
Helyettesitési kitelezettsége: igazgatdileal kijelslt pszichologusra
vonatkozik.
Szdmitastechnikai jogosultsiga: Nincs
Hatalyos: 2024.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakér leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkailtaté
fenntartja.

Miskole, 2024.........ccuvee.....
P. H.

Munkaltatéd
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és biintetSjogi felelsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2024.........ccevererenn.

Munkavillald
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Gyogypedagogus munkakori leirdsa
MUNEKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkailtatoi jogokat képviseli: igazgato
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Gydgypedagdgus

FEOR szam; 2441

A munkavégzés helye:
A sajatos nevelési igény( tovibba a

A munkakér célia; beﬂlfzsz}cedési, ) 'tanu]ési, mag:.stti?rté?i
nehézséggel kiizdé gyermekek egyéni és
csoportos fejlesztése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Feladata a sajatos nevelési igényi tovabba beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdé
gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti
teriileteken. Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagbgusi szakmai protokoll szerint vezeti

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagdgiai feladatok ellatisa:

Elkésziti a sajatos nevelési igényd, tovibba a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel
kiizd6 gyermekek fejlesztési tervét a szakérti véleményekben megjelolt fejlesztési feladatok
figyelembevételével.

A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszd a szakértl véleményekben megadott draszamok
szetint.

Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez szitksége feltételeket, viltozatos
mddszereket, eszkozoket alkalmaz.

Megfigyeléseket végez a csoportban, a sziilék hozzijarulasival sériilésspecifikus felméréseket és
adatgyljtéseket végez.

Szeretetteljes légkort és nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

A gyermekek 6vodapedagdgusaival ismertet az altala készitett fejlesztési tervet.

Javaslatot tesz az &vodapedagbgusoknak a fejlesztési terv elkészitésére, fejleszté jatékok
alkalmazasara.

Az 6vodapedagbgusokkal egyiittmikodve segiti az  Ovodai nevelés célkitiizéseinek
megvalositasat, figyelembe véve a sajitos nevelési igényil gyermekek specidlis szitkségleteit.
Elésegiti a gyermekek kortirscsoportba integralisat.

A terapias eszkozoket elkésziti, és hasznilatat egyéni helyzetekben elsajtittatja a gyermekekkel,
valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A bevezetett eljirasok alkalmazisira, altalinositisira felkésziti az évodapedagdgusokat.

A gyermekek fejlédésének megfelelGen aktualizalja a terapias eszkozoket.

Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgilatok idépontjat.
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A vizsgalatkér6 lapon elkésziti a gyermek jellemzését, melyet aldirasaval hitelesit.

Kapcsolatot tart az évodapszichologusokkal és a Pedagdgiai Szakszolgilat altal kijelslt utazd
gyogypedagogusokkal, logopédusokkal.

A sziiloket szukség szerint tajekoztatja a gyermek fejlédésérdl, javaslatot tesz a esaladban torténd
fejlesztésre.

A fejlesztésre szoruld gyermekeket egyéni és/vagy csoportos formiban heti rendszerességgel
fejleszt.

Hetente tajékoztatja az Gvodapedagdgust a gyermek teljesitményérdl, fejlodésérdl, segitve a
fejlesztés folytatasat a csoporton belil.

A gyermekek fejlédésérdl és az alkalmazott modszerekrdl — irdsban és széban- rendszeresen
tajékoztatja a szill6ket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitisaban.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkézoket (szdbeli
pozitiv, elGremutato értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszkozok).

Folyamatosan szdri az 6t6dik életéviiket betoltott gyermekeket, a hatékonyabb iskolakezdés
megkezdését elosegitve.

Havonta atadja a tagévoda-igazgaténak a megsziirt gyermekek eredményeirdl készitett osszesité
lapot, mely tartalmazza a tovabbi teenddket.

A munkijaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes ) aspektusbol is megvizsgalni, tovabb
fejleszteni, vagy megviltoztatni korabbi gyakotlatit.

Gyakorolja a redlis dnértékelést, onreflexiot. Tisztaban van az 6vodapedagbgusokra vonatkozd
kilenc kompetencia jelentSségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elosegiti a neveldmunka szinvonalinak emelését.

Az ovodiban alkalmazhato digitalis eszkozoket (CD-lejitszé, projektor, fényképezdgép,
szamitogép stb.) célszerien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott médon és idében eleget tesz a tovibbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljards rea vonatkozo eldirasainak.

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi elGirasokat betartja.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a megorzéséert.

A gyermekek, szulok, munkatarsak emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

A tagévodik igényeit Gsszehangolva lehetSségei szerint részt vesz a munkatervekben szerepld
rendezvények valamelyikén.

2. Tanligyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellitasa:

Az intézmény munkatervének tartalmat j6l ismeri, megvalésitisat magara nézve kotelezonek
tekinti.

Ellatja a szakmai munkaval kapesolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti az intézmény altal biztositott naplot.

A nevelési év végén irdsban értékeli gyogypedagogiai tevékenységét.

Beszdmoldasi kotelezettsége nevelési évente az igazgatd felé kiterjed a munkakéri leirdsaban
szabalyozott feladatok végrehajtisdra, az éves belsé teljesitményértékelés, a helyi
teljesitményértékelési rendszer mikodésére.

A gyermekek fejlodését dokumentalja, amelyrdl tajékoztatja a szulot.

A gyermek 6vodapedagogusaval kozosen fogaddorit szervez a sziiloknek.

Szukség szerint, segitséget nyijt az dvodapedagogusnak pedagdgiai jellemzés elkészitésében.

3. Altalinos szabilyok:
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A gyogypedagogusnak a koot munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozdsra
kell forditani.

Az esélyegyenloségi igazgatohelyettes utasitasa szerint, kotott munkaidején feliil, heti 4 6raban
nevelest elokészitd, egyéb pedagdgiai feladatok, gyakornok szakmai segitése, tovibbi eseti
helyettesités rendelhetd el szimira.

Az o6vodiban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak kézvetlen felettese
engedélyével hagyhatja el az vodit.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségigyi
szabalyokat.

A gyermekeket felnott felugyelet nélkul hagyni tilos!

A mobiltelefon magincéli hasznilata neveléssel-oktatissal lek6tott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a szilkséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti feln6tt feliigyeletrdl ebben az esetben is pondoskodnia kell.

Az intézmeény alkalmazottaival és partnereivel

Elvarh i ko : G S
varhaté magatartisi kovetelmények vald sepftShész egyiittmikidss.

Hataskore és képviseleti joga az altala
fejlesztett gyermekre tetjed ki.

A pedagogiai szabadsig helyes értelmezés
mellett megvilasztia a nevels, fejlesztd
munkdjahoz megfeleld modszereket,
eszkozoket.

Hataskore:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

Felelgssége: A csoportszobiban  elhelyezett  leltir
targyakért és az dltala hasznilt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziitkséges (végzettség, | Szakiranyu féiskolai gyogypedagbgusi
ismeret, egyéb): végzettség.

Munkaideje: 40 éra/hét, ebbdl:
Neveléssel lekotott munkaidd 32 dra.
Elrendelhetd: 4 6ra/hét.

KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: Esélyegyenloségi igazgatohelyettes
A gyermekek érdekében egyuttmikodik az
igazgatdval, és a esélyegyenlGségi
igazgatohelyettessel.
Egyiittmikodik a  Fejleszté  csopott
munkatarsaival.
Egyuttmikods a tagdvoda-igazgatdval, az
Egyiittmiikddési kitelezettség: ovodapedagogusokkal, és az ovoda tobbi
dolgozéjival.
Egylittmukodik a szuldkkel.

Egyittmikédé az  érintett  gyermekek
érdekében a pedagdgiai szakszolgilati és
egészséglgyl ellatasban dolgozé
munkatirsakkal.
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Rendszeres kapcsolatot tart az esélyegyenloségi

igazgatohelyettessel, mint kozvetlen
felettesével.
Kapcsolattartdsi kitelezettsége: Kapcsolatot  tart a  kijelolt pedagogiai

szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartisai soran, koteles a szolgilati
utat betartani.

Feladata az informacioaramlas hiztositisa,
elsésorban az esclyegyenloségl
igazgatohelyettes felé.

A nevelémunkaval kapesolatos informaicidkat
koteles dtadni a gyermek ovodapedagogusinak.
Titoktartds kotelezi mindazon informicidkea
Informicibszolgiltatasi kitelezettsége: vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakrél tudomdsara jut.
Adatszolgiltatds soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz06l6 térvények betartasaval végzi.

Az esélyegyenloségi igazgatohelyettes  iltal
megbizott gydgypedagogus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenldségi

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kitelezettsége: igazgatohelyettes altal kijelolt
gyogypedagdgusta vonatkozik.
Szamitastechnikai jogosultsiga: Nincs

Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirdis médositisanak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

Miskolc, 2024.......ccovvivvennnns
P.H:

Nyilatkozat:

»A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyit itvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkézoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”
Miskole, 2024, ....cvvvvinnnnnnnn. ¢

Munkavillalé
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Tkt.sz.: ...... /2024,
Tagintézmény-igazgaté munkakori leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munliltatéi jogokat képviseli: igazpatd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas: Tagintézmény-igazgatd

A munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

FEOR szdm: 2432

A munkavégzés helye: Miskolei  Integrilt Ovodai  Intézmény
............... Tagovodaja

MASKOIC, +ooive e e

Megbizott felelés vezetdként segiti az
igazgaté munkavégzését, tervezi, iranyitja,

A munkakér célja: ellenérzi és értékeli a tagintézményében az
alkalmazottak munkdjat, a  jogszeri
miikgdést.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakoér fobb tevékenységeinek felsoroldsa

A vezetéi munkamegosztis szerint ellitja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatisi,
munkaszervezési és gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Felel6s a tagovoda szakszerd és torvényes miikodtetéséért.

Keépviseli a gyermekek, sziildk, munkatirsak érdekeit.

Segiti az intézmény mukodtetését és az igazgatdé munkijit.

Kételezé 6raszdméban ellatando feladatok végzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetencidk, elvardsok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja (tervezés,
szervezés, ellenbrzés, irinyitis, értékelés, dontés).

Vezetdi attitiidje timogatd, segité szandéku.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felilvizsgilja, szikség esetén viltoztat, vezetéi
hatékonysigat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erSsségeit j6l hasznositja, hibiit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékel.

Vezetdi és koordinilé munkajival kapcsolatban kikéri az igazgaté és az igazgatohelyettes
kollégak véleményeét.

Nyitott az jra, innovativ térekvéseivel elSsegiti az intézményben folyé munka szinvonalinak
emelését.

A viltozdsokhoz valo hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
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Az informaciéaramlisra és dtadasra nagy figyelmet fordit.

A hatdridéket sajat munkajaban betartja, a tagbvoda-igazgatok esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer viltozasaival kapesolatosan, a jogi szabilyzék viltozasait nyomon
koveti.

A tagintézmeény-igazgatd az igazgatoval egylttmikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ irdnyitasa:

Aktivan részt vesz a tagévoda nevelési gyakotlatinak kialakitisiban és elSsegiti annak
megvalositasat.

Evente kozésen elkésziti a nevelStestiilettel a tagévoda feladattervét, beszimoldjat.

Ellendrzi és értékeli a tagévodaban folyé pedagdgiai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagit, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Timogatja az innovaciot, korszeril pedagdgiai térekvéseket.

A pedagdgia munka irdnyitasa sorin a gyermeki fejlédés a legfontosabb szamara.

A differencidlt nevelést hangsiilyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

A nevelGtestiilettel kozosen torekszik az inkluziv szemlélet intézményen beliili megvaldsitisara.
Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis taimogatast kapjanak.
A tagovoda rendezvényeinek elkészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanuldsi eredményeket megosztja a kollégikkal, hangsilyt fektet az egymastdl vald
tanulasra.

Osztonzi az évodapedagégusok folyamatos énképzését.

Biztositja az 6vodapedagogusok belsé és kiilsé hospitalasi lehetdségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeligyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasiban, egytttal az érintettek felkészitésében.

3. Taniigy-igazgatisi feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika el6készitését.

Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és eljegyzési naplét vezet.

Ellenérzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztisi naplok, egyéni fejlédési dokumentumok
vezetéset, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teenddket.

Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, tartalmira, megszervezésére.
Megszervezi és ellendrzi a gyermekvédelmi munka ellitasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartisit folyamatosan ellendrzi, szlikség szerint intézkedéseket
tesz.

A nevelési év végén irdsban értékeli vezetdi tevékenységét, az éves beszamold részeként.
Gondoskodik a sziiléi, neveldtestilleti és alkalmazott értekezletekrol.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, az Ovodaszékkel évente legalibb egyszer 6sszehivia Sket.
irasbeli beszamolési kételezettsége nevelési évente az igazgato felé kiterjed a munkakéri
leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések tapasztalataira, az
éves belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményben, a helyi
teljesitményértékelési rendszer mitkidésének eredményeire.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ irdnyitdsa:

Naprakészen vezetl a szabadsig nyilvintartist, és elkésziti a szabadsigolasi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon koveti ezek betartisat.

Ellen6rzi a2 munkaidd, munkakozi sziinet nyilvantartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgia munkat kozvetlenul segitd munkatirsak napi munkajat.
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Megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér igazgatotdl.

Az 1gazgato utasitdsa alapjan elékésziti a tagovoda alkalmazottainak munkaidé-nyilvintartisit,
majd honap végén lezdrja, Gsszesiti a nyilvintartis szerinti adatokat.

A tagévodin beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisit.

Javaslatot tesz a jutalmazis elbirilisira, a kereset kiegészités elosztisira.

Személyes példaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasit, annak megtartisit.

5. Gazdasidgi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ irdnyitasa:

A tagintézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik
az iktatasukrol.

A tagévodiban felmeriilé karbantartasi, javitasi igényeket az MKmK Miszaki Igazgatosiga felé
irasban jelzi a hibabejelenté felileten, melyrdl masolatot kuld a MIOVI vezetésége felé.

A tagintézményben felelSs az intézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséért.

Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében kiilénbozd
eszkozdket igényel.

Megszervezi és iranyitja a napi takaritist, fertStlenitést és a sziikséges nagytakaritisokat.
Javaslatot tesz a sziikséges javitisokra, felbjitasokra, beszerzésekre.

Feladata - az intézmeény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdilkodis, az intézményi
vagyon Grzése, védelme.

Egyéb feladatok:

Evente egy alkalommal a jogszabaly altal meghatirozott szabilyok szerint értékeli a kézvetlen
Iranyitasa ald tartozé dvodapedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé nevelG-oktaté munkit kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
teljesitményét.

A Pedagogus etikai kodexben meghatirozottak

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: :
szerint.

A tagévodan belil, a munkakori leirisban
Hataskore: meghatirozott stratégiai és operativ feladatok
Iranyitasa.

Felelés a munkakori leirisban meghatirozott
feladatok maradéktalan ellitasaért, a hataridok
betartisaért, _ nyilvantartsok,
adatszolgaltatisok, a MIOVI székhelyére
leadott dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

FelelGssége:

A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Féiskolai szakiriny diploma é&s szakvizsga.
ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozziérts hasznilata.

Munkaideje: 40 o6ra/hét, kotott munkaideje: «kotelezd_oran
A csoportban toltott kotelezb 6raszima és a 32
ora kozotti idoben a tagovoda vezetésével
kapesolatos feladatokat végzi, az ovodaban
tartozkodik.

Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszama: kotott munkaids'
gyermeklétszamtol figed (20-26 oraig) ora

lopdihl a pedacosiind il foihdh Haml .;:.‘.,:, 2023 dvi 1L tare
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Munkaidé beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint

KAPCSOLATOK

- F 4 ] - #

Miskolci  Integralt Ovodai  Intézmén

Kizvetlen felettese: ; 7 g y
1gazgatoja

Kozvetlen beosztottja: A tagintézmény valamennyi dolgozdja.

Vezetdl feladatainak ellatisa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell —mukodnie  az
igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.
Valamennyi 6vodapedagogussal, pedagogiai
munkat kozvetlenul segitd  dolgozdval
folyamatos a kapcsolata.

Napi kapcsolatot tart fenn az intézményi
titkarral.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: A tagévodai sziil6i kozosséggel (Sziloi
Szervezet, Ovodaszék) egyuttmukodo
kapcsolatot tart fenn.

Kapcsolatot dpol az intézmény SzMSz-ben és
a Pedagbgiai Programban meghatirozott
Tarsintézményekkel, civil szervezetekkel,
onkormanyzati képviselvel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Feladata az informiciédramlis biztositisa az
igazgat, az igazgathelyettesek, a MIOVI
székhelyén dolgozdk, wvalamint a helyi
alkalmazotti kozossége és a sziilSk felé.
Informacidszolgaltatasi kitelezettsége: Titoktartis kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetéleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgiltatas soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

A tagintézmény munkatervében
meghatirozottak szerint.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Hatalyos: 2024.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leirds médositisinak jogit, a korulményekhez igazodva, a munkiltatd
fenntartja.

Miskolc, 2024........cc00nvinnnees

F. H:

Munkaltato
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Nyilatkozat:

»A munkakéri leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim sotin hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésuknek megfelelen hasznilom.”

Miskolc, 2024.........00000000nns

Munkavallald
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Ikt.sz.:...... /2024,
Ovodapedag6gus munkakiri leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: ipazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Ovodapedagégus
FEOR szim: 2432
A munkavégzés helye: Miskolci  Integrilt Ovodai  Intézmény
............... Tagdvodaja
seessMisReley s o2 SRR GG

Az dvodas gyermekek sokoldalu, harmonikus
fejlodésének, a  gyermeki  személyiség
kibontakoztatisinak elSsegitése, az életkori és
A munkakér célja: egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési
iitem  figyelembevételével, ideértve a
killonleges gondozast igényld gyermekek
ellatasat is.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsoroldsa

Feladata a ribizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramia (ONOAP), a MIOVI Pedagogiai Programja, a tagintézmény helyi pedagdgiai
programja, a tagdvoda nevelési gyakorlata szerint 6nalloan és felelosséggel koteles végezni.
Pedagdgiai, tantigyigazgatasi és adminisztricios feladatok ellatisa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagégiai feladatok ellatasa:

Neveld, fejlesztd munkdja sorin gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérdl, a
tehetség igéret kibontakoztatasarol. Ennek érdekében minden téle elvirhatét megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturilis helyzetét.

Tudisanak és szakmai felkészultségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Viltozatos, sokszinG pedagégiai hatdsrendszert (mddszereket, eszkozoket, pedagogiai
magatartist, szervezést, irinyitasi modot, technikakat stb.) alkalmaz.

A nevelési és a tanulasi tevékenység tervezését a gyermekesoporthoz és azok fejlettségi szintjéhez
igazitja, a MIOVI Pedagdgiai Programija és a tagévoda helyi programja alapjan.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jitékhoz szilkséges feltételeket (hely, id8,
eszkoz).
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A részképességekben elmaradt, illetve a kiildnleges binasmodot igényld gyermekekkel
szakszerlien  foglalkozik.  Sziikség  szerint  egyuttmikodik  gyodgypedagogussal,
ovodapszichologussal, szociilis segitovel vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.
Torekszik a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzett gyermekek segitésére.

Pedagdgial munkaja soran torekszik az inkluziv szemlélet megvaldsitisara.

[smeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoket (szobeli
pozitiv, eléremutato értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszkozok).

Segiti a tehetségek felismerését, timogatja 6nmegvalositasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulds megvaldsitisa, komplex tevékenységekbe dgyazva.
A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.
Tamogatja a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyuttmukodés magatartisi szabilyainak
elsajatitisat, a szokasrendszer kialakitasat, torekszik azok betartasara.

A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadisara neveli.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Kornyezettudatossigra, egészséges életmadra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobaban, a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolodik az intézményi vagy helyi szakmai munkakézosségbe.

Részt vesz pedagogiai fejlesztésben: pl. jo gyakorlat kimunkalasaban, kutatasban, pedagdgiai
eljarasok, vagy programok kidolgozisiban (projekt, rendezvény, kirindulis).

A munkijaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 0 aspektusbdl is megvizsgilni,
tovibbfejleszteni, vagy megviltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a realis onértékelest, onreflexiot. Tisztaban van az 6vodapedagégusokra vonatkozd
kilenc kompetencia jelentdségével.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elGsegiti a nevelé munka szinvonalinak emelését.

Az o6vodiban alkalmazhatd digitdlis eszkbzoket (CD-lejitszd, projektor, fényképezdgép,
szamitogép stb.) célszerten hasznalja.

Adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszko6zok hasznilatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A torvényben megfogalmazott médon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
tanfeliigyelet eljdris, valamint a teljesitményértékelés red vonatkozd elbirisainak.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabilyok hatiroznak meg.

A balesetvédelmi eloirasokat betartja.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a megdrzéséért.

Igazgatol megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvépzése) ellitja a diabéteszes
gyermekeket.

A gyermekek, szulSk, munkatirsak emberi méltosagit és jogait tiszteletben tartja.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellitasa:

A tagévoda munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat j6l ismeri, megvalésitasat
magara nezve kotelezének teking.

Ellitja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot, valamint a felvételi
es mulasztasi naplét.

A gyermekekr6l egyéni fejlédési dokumenticiét vezet, amely tikr6zi a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrdl félévente irisban tajékoztatja
a szul6t.

Sziitkség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.
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Szuloi értekezletet, fogadoorat szervez.

Kozremukodik a  gyermekvédelmi  feladatok  ellatisaban, problémak  feltarasaban,
megszintetésében.

A nevelési év végén ovodapedagogus tirsival kozosen irisban értékeli az dvodai csoport
tevékenységét, az elért eredményeket, a fejlesztendo teriileteiket.

3. Altalinos szabalyok:

Az dvodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 dra) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.

A tagovoda-igazgatd utasitasa szerint, a munkaidé fennmaradé részeében, legfeljebb heti negy
oraban a nevelést elokészito, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelGtestilet
munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagbgus szamara.

Az o6vodiban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a tagovoda-igazgato
vagy tavolléte esetében az altala megbizott személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ismerje az 6voda Pedagogial Programjaban, a Hazirendben, az 5zMSz-ben foglaltakat, az 6voda
tavlati es kozeli celjait.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciik megval6sitisat
az intézményi elvirasoknak megfeleléen teljesiti. Beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente
az igazgato felé kiterjed a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtiséra, az
éves belsd teljesitményértékelés, a helyi teljesitményértékelési rendszer miikddésére.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozék személyiségjogait érintd informacickat megbrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ben foglaltak szerint jar el.

A gyermekeket felndtt felugyelet nélkil hagyni tilos!

A mobiltelefon magincéli hasznilata neveléssel-oktatissal lektott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabél kilépve, a szitkséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti felnétt felugyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mds ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagdvoda vezetSjének jelezni.

Egyéb feladatok:

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében Keriil meghatdrozésra az
egyeb feladat és megbizas.

Az intézmény egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Az intézmény értékelési gyakorlata szerint - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitiizétt célok és feladatok megvaldsuldsat.

A Pedagogus etikai kddexben meghatirozottak

Elvirhaté magatartdsi kévetelmények: ;
sZernt.

Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekesoportra terjed ki.
A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése

Hataskore: EEERP . . i
mellett megvalasztja a nevels, fejlesztd
munkijahoz megfelelé modszereket,
eszkozoket.

Feleldssége: (_:)rv]a a tagovoda berendezési és felszerelési
targyait.
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A csoportszobaban  elhelyezetr  leltin
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokert

leltari felelosségpel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Féiskolai szakiranya diploma.
IKT-eszk6z6k hozziértd hasznilata.

Munkaideje: 40 6ra/hét
kotott munkaideje: 32 ora/hét,
elrendelhetd: 4 6ra/hét.

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint.

KAPCSOLATOK

Ko6zvetlen felettese:

tagintézmeény-igazgato

Egyiittmiikodési kitelezettsége:

A gyermekek érdekében egyuttmiikodik a
tagovoda-igazgatoval, munkatarsaival,
kiilonosen a csoporthoz beosztott masik
6vodapedagégussal, a csoportjdhoz beosztott
dajkaval.

Bgyittmikodik a  szilokkel és  a
tarsintézmények képviselbivel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a tagbvoda- igazgatéval,
mint kozvetlen felettesével.

Folyamatos a kapcsolata a nevelotestiilet
tagjaival és a szil6i kozosséggel.
Kapcsolattartasai sorin, koteles a szolgalat
utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informdicidaramlis biztositasa,
elsGsorban a tagovoda- igazgatd felé.
A nevelémunkaval kapesolatos informaciokat

koteles atadni a csoportban dolgozd masik

6vodapedagdgusnak.
Titoktartas kotelezi mindazon informaicidkra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,

illetGleg az alkalmazottakrol szerez.
Adatszolgaltatis sorin ligyelnie kell arra, hogy
személyiségl jogokat ne sértsen.

Elsésorban a valtotarsa, illetve a tagdvoda-

Helyettesitési kitelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgaté  altal kijeldlt  6vodapedagogus,
pedagogiai asszisztens.
A csoportba beosztott masik
6vodapedagdgust, valamint a tagévoda-

igazgato, ill. a MIOVI szekhelyének utasitisa
szerinti 6vodapedagogust,

Szamitdstechnikai jogosultsiga:

Ovikréta

Hatalyos: 2024.
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L MIOVLVeZeToseg

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakor leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkileatd
fenntartja.

Miskolc, 2024.....c00000i0000ss50s

P. H.
Munkaltato
Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felelbsséggel tartozom. A munkiam sorin hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2024.....c.veervernennns

Munkavallald
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Pedagégiai asszisztens munkakori leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: ipazgatd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

FEOR szam: 3413

A munkavégzés helye: Miskolci  Integrilt Ovodai Intézmény
............... Tagévodija
coveeMiskole, coiiiiiiiiiinn

A munkakor célja: A neveldémunka hatékony segitése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa
Feladata a nevelé munka segitése az dvodapedagogus utasitisa alapjin.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A tagovoda-igazgatd iltal elrendelt idében és helyen, az évodapedagdgus mellett, és irinyitisa
alapjdn, a nevelési tervnek megfelelGen, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Segiti az oGvodapedagogus iltal meghatirozott feladatok alapjin a napirendi tevékenységek
folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és kozremikodik a gyermekek
gondozdsival kapcsolatos feladatok ellatasaban. (pl. oltézkodés, tisztilkodds, étkezés,
onkiszolgalas).A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellitisiban segii az 6vodapedagégus
munkajat az 6vodai csoportokban.

A gondjira bizott gyermekek testi épségéért teljes kora felelSsséggel tartozik.

Az udvari levegbztetésnél, sétinil segit a gyermekek o6ltozkédésében, az udvar rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétak, kirindulasok alkalmdval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsigos kézlekedést, az
ovodai rendezvényeken aktivan kozremiikodik a tagévoda- igazgatd és az ovodapedagdgus
utmutatdsa szerint.

Segit a kiillonb6z6 tevékenységekhez szitkséges eszkozok elGkészitésében, elrakisiban, terem it-
és visszarendezésében. Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint
elokésziti.

Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagdgus iltal kért
eszkozok elokészitésérdl a biztonsigos, tiszta udvari kérnyezetrdl.

Az 5zM8z- ben rogzitett iinnepeken, az 6vodai hagyoméinyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Gondoskodik a tagdvoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasigirol, a megfelel6 higiénés
korulmények biztositisirdl, megtartisirol,

Kézremikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitisiban, valamint
vezeti a feladathoz tartozé adminisztriciér. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott 6vodapedagdgust vagy a tagintézmény-ipazgatot.
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A tagintézmény-igazgato utasitdsa alapjan, a tagovodaban kialakitott szokds, és beosztis szerint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapesolado feladatokat a HACCP rendszer szerint.

Ellitja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagévoda-igazgaté a gyermekek ellitasa, érdekében
megbizza.

Koteles az ovodapedagogust, adott esetben tagovoda-igazgatéjat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mds vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt.

A szil6knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az évodapedagdgus felhatalmazasa alapjan adhat
informaciot. A szilét, érdeklédésekor udvariasan az évodapedagdgushoz irdnyitja.

Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekeket.

Altalanos szabalyok:

Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagévoda-igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartisa miatt - salyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerult.

Az 6vodaban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre illjon.

Munkaidé alatt csak a tagovoda-igazgatd vagy a tavolléte soran az iltala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabilyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mis ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagovoda-igazgatojanak jelezni.

A mobiltelefon magincéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a szikséges mértékben megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel

Elvarhat6 magatartasi kivetelmények: vald seaitiletas egyithnGkiaes,

Hataskore és képviseleti joga, a felettesel
utasitisa szerint a munkakéri feladatai
veégzéséhez szitkkséges modon terjed ki.

A feladatathoz kapcsolodd  tevékenységek
ellitisa sorin az intézmény és az alkalmazottak
jogszeri képviseletét szem el6tt tartva, a
kozvetlen felettesel altal jovihagyott mdédon
intézkedik a belsé szabalyzok szerint.

Hataskore:

A jogviszonyibdl szdrmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kirt  koteles
megtériteni.

Felelossége: Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az dltala hasznalt
eszkozokért leltari felelGsséppel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Kozépfoki végzettség,
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 éra/hét’

20 pedagopusok G cletpalvajaeol 52616 2023, évi LI torvény szerint:

a neveldssel-okrissal lekaon munkadoben a gvermekkel valo foglalkozast i el: hed 35 Griban
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KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: tagintézmeény- igazpatd
A MIOVI igazgat6jival, mint munkaltatéjaval,
a tagdvoda- igazgatoval, mint kézvetlen
felettesével.
A csoport ovodapedagbgusaival.
Egyiittmiikddési kitelezettsége: A tagévoda minden dolgozéjaval.

A MIOVI valamennyi munkatirsival, valamint
a tagévoda- igazgatd irinymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapesolatban allnak.

A sziiloknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az oOvodapedagégus felhatalmazasa alapjin
adhat informiciét, betartva a kompetencia
Kapcsolattartisi kitelezettsége: hatarait. A szulét — érdeklédésekor -
udvariasan a pedagogushoz iranyitja.
Kapcsolattartisai sorin kételes a szolgalati utat
betartani.

A munkajival &sszefiiggésben tudomasara
jutott informaciékat tovibb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagévoda igazgatdja felhatalmazza.

A vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartisi kotelezettséget betattja.

Helyettesiti a tagévoda-igazgaté dltal kijelolt
munkatirs.

A tagintézmény- igazgatd utasitasa szerint
kételes helyettesitést ellatmi.
Szamitdstechnikai jogosultsiga: Tagévoda- igazgatd meghizasa szerint.
Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiris médositisinak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Informdcidszolgiltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kitelezettsége:

Miskolc, 2024..........
P. H.

Nyilatkozat:
/A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példinyit itvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

gyermekezoporton  kivill, a0 Pedigogin Programban 1z meggeleniterr  tevekenysépek  elliisa
ovodapedagopus, dlerve mas iranyn feladatok cllarsa rekdntercben a2 igarmatd/ momtézmeny pazeard

iranymutalasa szeont herl 3 ora
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anyagi és buntetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.”

Miskole, 2024.....000 00000000

Munkavallalé
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Ikt.sz.: ....../2024.
Intézményi titkar munkakoéri leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: igazgato
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Intézményi titkar
FEOR szam: 3910
A munkavégzés helye: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
A tagdvodakban folyd  gazdalkodassal
A munkakér célja: kapcsolatos  adminisztriciés  folyamatok
biztositasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A kinevezése szerinti tagdvodaban végzi a gazdalkodassal és a munkaltatassal kapcsolatos
feladatokat.

A tagintézmények pedagogiai munkijanak segitése, az ovodai ugyvitel szervezése és
adminisztrativ végrehajtisa, adatrégzitési feladatok ellatdsa.

Segiti a MIOVI vezetdségének szakmai munkajat.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az igazgatd kozvetlen irinyitisival, adott esetben utasitasinak megfeleléen ellitja a tagovoda
ugyviteli és gazdasigi tevékenységével kapcsolatm adminisztracios feladatokat, biztositja a
MIOVI és a tagovoda kozottl informacidcserét és a teljes koril adatszolgiltarist.

Figyelemmel kiséri az 6vodai ligyvitelhez sziikséges nyomtatvinyok, {itlapok és iratok, szigori
szamadisi nyomtatvinyok felhasznalisat, gondoskodik ezek megfeleld tirolisirdl, kiadasarol.
A MIOVI vezetdsége felé a szitkséges nyomtatvanyok beszerzéséhez adatot szolgaltat.
Kozremikodik a sziikséges adatszolgaltatasok hatirid6re torténd, naprakész biztositisiban.
Munkija sorin adédé rendkiviili események esetén, haladéktalanul kételes értesiteni a MIOVI
igazgatojat.

Munkaidejében a MIOVI-bél valé tivoziskor, a tivozis okirdl és varhaté idétartamardl kételes
tijékoztatni a MIOVI igazgatéiat.

Az igazgato utasitasa alapjan eldkésziti a tagévoda alkalmazottainak munkaidS-nyilvantartasat,
majd hénap végén lezirja, sszesiti a nyilvintartds szerinti adatokat.

Havonta elkésziti a tagovoda alkalmazottaira vonatkozo tavollét, szabadsag és tobbletmunka
jelentését a tagdvoda- igazgato altal biztositott adatok alapjan.

Segiti a tagbvoda alkalmazottainak a munkatigyi nyilvantartas soran keletkez6 dokumentumainak
elkészitését, tovabbitisat az MKmIK és az alkalmazott kozott.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarids betartisat.
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Az alkalmazottak a MIOVI-ban tarolt személyi dokumentumait lefiizi, és biztonsagos tarolasarol
gondoskodik.

Az alkalmazottak havi rendszeres és egyszeri illetmény-kifizetését a rendelkezésre allo jepyzék
alapjan ellenorzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi az igazgato felé.

A MIOVI-ba érkezé szimlikat haladéktalanul tovibbitja az MKmK gazdasigi csoportjanak.
Kozremikaodik a leltirozas és sclejtezés elokészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti az ehhez
kapesolodd teljes dokumenticid.

A MIOVI mikodését segiti a tagovoda-igazgatd 4ltal meghatirozott szervezési és
adminisztricios feladatok elvégzésével.

A MIOVI rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Naprakészen vezeti a KIR-SZNY feliiletet. A viltozas bejelentésre fokozott figyelmet fordit.
Tamogatja és segiti a tagovodak elektronikus naplo feluletének (Ovilréta ) hasznalatit.

A tagintézmények részérdl érkezett beszerzési igényeket lejelenti az MKmK Koordinicios
Osztalya felé. Az eljarast a Beszerzési Eljaras Szabalyzata alapjin hajtja végre.

Kozremiikodik az éves KIR-STAT lejelentésében.

Készpénzelbleget igazgatdi utasitisra megigényli, elhozza, és hatiridSre elszamolja.

A baleseti jegyzkonyveket az igazgaté utasitisa szerint hatiridére elkésziti, elpostizza.

Az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat.

Vezeti a havonta megtartott tagintézmény-igazgatoi értekezletek jegyzokonyvét.

Altalinos szabalyok:

Koteles a MIOVI igazgat6jat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mis
vagy sajit magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerult.

A MIOVI-ban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak az igazgatd vagy a helyettesei engedélyével hagyhatja el az dvodait.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéli hasznalata munkaidében a sziikséges mértékben megengedett.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a MIOVI igazgaténak vagy helyetteseinek jelezni.

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikaciojaval a gyermekek, sziilok, fele
példat mutat. A munkahelyén oltozkodése,
megjelenése apolt és szélsdségektd] mentes.
Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
segitokesz és epylittmikodo.

Elvirhaté magatartasi kévetelmények:

Hatiskére és képviseleti joga a felettesei
utasitisa szerint a munkakéri feladatai
vegzesehez szitkséges modon terjed ki
Hataskdre: A munkiltatishoz kapcsolédd  feladatai
végzése sorin a kozvetlen felettesei altal
jovahagyott modon intézkedik a  belsé
szabalyzok szerint.

A munkakérébe tartozo feladatokat pontosan,

FelelGssége: = gk SR
g szakszertien, hatiridore elvépzi
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Figyelemmel kiséri, hogy a személyi
anyagokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

A jogviszonyibol szirmazd kotelezettségének

megszegésével  okozott  kart  koteles
megtéritent.

(f)vja az Intezmeény berendezési és felszerelés:
targyait.

A leltari tarpyakért és az altala hasznalr
eszkozokert leltar felelGssépgel tartozik.

A rabizott folyamatok pontos, szakszerl
ellitasat biztositja.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kozépfoku végzettsép.
Alapfoka szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 éra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

igazgato

Egyiittmiikodési kitelezettsége:

A MIOVI Igazgatdjaval, mint munkaltatojaval,
es mint kozvetlen felettesével.

Az ellitasi teriiletére vonatkozo tagintézmény-
igazgatokkal.

A tagintézmények minden dolgozdjaval.

A MIOVI valamennyi munkatarsaval, valamint
az igazgatd irinymutatisa szerint, minden
olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Folyamatos a kapcsolata a  MIOVI
vezetGségével, valamint az ellitasi teruletére
vonatkozé tagintézmény- igazgatokkal. Napi
kapesolata van az MKmK munkatirsaival.
Kapcsolattartisai sorin kételes a szolgalati utat
betartani.

Informadcidszolgiltatasi kitelezettsége:

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyeksdl a
munkaveégzése sorin tudomast szerez.
Adatszolgiltatis sorin tUgyelnie kell arra, hogy
személyiségl jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgato utasitisa szerintl intézményi titkar.

Helyettesitési kitelezettsége:

Az igazgato utasitasa szerinti intézményi titkar.

Szamitistechnikai jogosultsiga:

KIR, KTK, OviKréta

Hatalyos: 2024.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
meghizza. A munkakér leirds mddositasinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja.
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Miskole, 2024........... A TP

Munkaltato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésuiknek megfelelen hasznilom.”

Miskolc, 2024.....cc000viinniennne

B I I I T IS

Munkavallald
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Dajka munkakdéri leirasa

MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatdi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Dajka
FEOR szam: 5221
A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt Ovodai Intézmény
............... Tagdvodaja
Miskole; iiisis sivs s
Az ovodapedagogus mellett, a nevelési tervnek
megfeleloen a gyermekcsoport gondozasi
A munkakér célja: feladatainak ellitasa.
Az ovodal kornyezet rendjének, tisztasiganak
fenntartasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér fobb tevékenységeinek felsoroldsa:

A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatsa
erdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasiginak fenntartasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az ovodapedagdgussal egyeztetve ellitja a gyermekek gondozisit: segiti az oltozkodést,
tsztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idoszakban a gyermekek tisztintartasara kiemelt
figyelmet fordit.

Segit a kulonbozo tevékenységekhez szukséges eszkozok eldkészitésében, elrakasaban, terem at-
és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jitékihoz az
ovodapedagogus altal kért eszkozok el6készitésérdl, a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrdl,
Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a tagévoda-igazpatd iltal megjelolt teriileteken.
Naponta végez fertotlenito takaritast, felmosast, portalanitast, porszivozast.

Gondozza az 6voda novényeit.

Alkalomszerien udvart, jirdit seper, a jatszohomokot felissa, sziikség szerint locsol, havat
lapatol, cstiszas-mentesit.

A tagbvoda-igazgatd utasitisinak megfelelo gyakorisaggal és itemezéssel elvégzi a nagytakaritast:
ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertotlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A tagdvoda-igazgatd beosztasa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhaba, gondoskodik a terem tisztantartasarol.
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Fert6z6 betegség esetén azonnal ferttleniti a csoportszoba termét, tirgyait, textiliait.

A HACCP eléirdsait, az el6irt kévetelményeket betartja.

Koézremikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitisaban.

Sétak, kirinduldsok alkalméval kiséri a gyermekesoportot, segitve a biztonsigos kozlekedést.

Az évodai rendezvényeken kotelezéen részt vesz, aktivan kozremilkodik a tagévoda-igazgatod és
az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint.

A sziiléknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagégus felhatalmazisa alapjin adhat
informaciot. A szilét, érdeklédésekor udvariasan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Altalanos szabalyok:

Kételes az évodapedagbgust, adott esetben tagévoda igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajit magatartisa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerlt.

Az ovodiban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre illjon.

Munkaido alatt csak a tagévoda- igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodait.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a szukséges mértékben megengedett.

A tagévodaban kialakitott rend szerint nyit, zir, a vagyonvédelmet biztositja.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidSben betegség, vagy mis ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagévoda vezetSiének jelezni.

Magatartisaval, viselkedésével,
kommunikaciéjaval a gyermekek, szulok felé
példat mutat.

Elvarhaté magatartasi kivetelmények: A munkahelyén o6ltozkodése, megjelenése

apolt és széls6ségektol mentes.
Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
segitékész és egylittmiiksds.

Hatiskore és képviselet joga a felettesel
Hatdskére: utasitasa szerint a munkakon feladatai
végzéséhez szukséges modon terjed ki.

Felelos a munkakori leirisban szerepld
feladatok  megfelelé  szinvonalon  vald
elvégzéséért.

Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési
targyait.

A csoportszobiban  elhelyezett  leltin
targyakért és az altala hasznilt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

Feleldssége:

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoki iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 éra/hét
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: | tagintézmény- igazgat6
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A gyermekek érdekében egyuttmukodik a
tagintézmény-  igazgatoval, a  tagovoda
munkatarsaival, kulonosen a csoporthoz
beosztott ovodapedagdgusokkal.

A sziiléknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az oOvodapedagogus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciot, betartja a kompetencia
Kapcsolattartasi kotelezettsége: hatarait. A szilot - érdeklédésekor -
udvariasan a pedagdgushoz iranyitja.
Kapcsolattartisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

A munkajaval OGsszefiipgésben tudomasara
jutott informaciokat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagovoda igazgatoja felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartisi kotelezettsépét betartja.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaidében betegség, vagy més ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a
tagovoda igazgatonak jelezni.

Helyettesiti a tagovoda-igazgatd altal kijelolt
munkatirs.

A tagintézmény-igazgatd utasitisa szerint
koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai jogosultsdga: Tagintézmény- igazgaté megbizasa szerint.
Hatalyos: 2024.

Egyiittmiikodési kitelezettsége:

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leirds modositisinak jogat, a korllményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskolc, 2024........cco0iinininns
P. H.

Munkaltato
Nyilatkozat:
»A munkakon leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2024........c00000000000s

Munkavallalo
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Konyhai kisegité munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munkiltatoi jogokat képviseli: igazgatd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Konyhai kisegito

FEOR szam: 9236

A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt Ovodai  Intézmény
............... Tagovodija
....... Migkole; ©ommsanmsass e
Az étkeztetéssel kapesolatos konyhai teenddk,
feladatok ellatisa, a konyha takaritisa az

A munkakér célja: ANTSZ é a HACCP elsirfsainak
megfelelGen.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
Elsodleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A kiszallitott ételadag mennyiséget ellendrzi, amennyiben a rendeléstdl eltérét tapasztal, koteles
a tagbvoda-igazgatot értesiteni.

Koteles a tagovodaba érkezd valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezéen kiosztani.
Minden etelfélesegbdl az ételmintit elteszi a HACCP kovetelményeknek megfelelSen.
Gondoskodik a konyha belsé rendjérdl, tisztasagirol, az eloirt higiénés kortilmények
megtartisarol.

Elvégzi a mosogatast, fertGtlenitést.

Feladata a hutészekrény/ek ellendrzése, tisztintartisa, az ételféleségek elkulonitése.

Az ételmaradékot szakszerlien elkiiloniti, szallitasra kész allapotba hozza.

A tagdvoda-igazgato és az Ovodapedagogus altal meghatarozottak szerint kozremikodik a
gyermekek étkeztetésével kapcesolatos feladatok ellatisaban, a gyermekek kulturalt étkezési
szokasainak kialakitisiban.

A konyhai eszkozoket csak rendeltetésitknek megfeleléen hasznilja, meghibasodis esetén,
hasznalaton kivul helyezi. Az észlelt hibardl, a tagdvoda-igazgatot tajékoztatja és az eszkozt csak
a megjavitas utin hasznalja.

A ribizott leltiri tirgyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz az ANTSZ el6irisai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész dllapotban tartja.

Kézremikodik a HACCP rendszer mikodtetésében, a dokumentacios feladatokat ellatja.

A konyhaban talalhato berendezésekért, eszkozokért leltarlag felelos, biztonsagos helyen tarolja.
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Az atvett ételeket az egészségugyl szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kozvetlentl az
elfogyasztas el6tt — ha szukséges — hati vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Amennyiben az dvoda zavartalan miikodése ezt indokoltta teszi, a tagovoda-igazgato utasitasa
alapjan, dajkai és udvarosi feladatokat is ellat.

Kdteles betartani, hogy:

A befizetés alapjan étkezést igénybe nem vevé dolgozok részére mindennemt kozétkezésbdl
szarmazo étel kiadasa tilos!

Az 6vodibdl csak a vendégétkezést befizets személyek, valamint az étkezést lemondani mar nem
tudo sziilok szamara adhat ki ételt.

Etelhulladékot esak az annak elszallitdsira szerzGdéssel rendelkezd, eléirisnak megfelel edényt
biztositod szemeély szamara adhat at.

Az elbirt védoruhat koteles hasznalni.

Altalanos szabalyok:

Koteles tagdvoda- igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas
vagy sajit magatartisa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt.

Az o6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon.

Munkaid6 alatt csak a tagovoda-igazgato vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéld hasznilata csak indokolt esetben, a sziikséges mertekben
megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
valé segitékész egyiittmiikodés.

A  munkahelyén oltozkodése, megjelenése
Elvarhat6 magatartasi kévetelmények: apolt az  eléiraisoknak  megfelelé  és
szélsGségektd] mentes.

Magatartasa, visclkedése, kommunikicidja

példamutaté.
Hataskore és képviseleti joga a felettesei
Hataskore: utasitasa szerint a munkakori  feladatai

végzéséhez szikséges modon terjed ki.

Jogviszonyibél szirmazé kotelezettsépének

megszegésével  okozott  kart  koteles
megtériteni.

Felel6ssége: (f)vja az Intézmeny berendezési és felszerelesi
targyait.

A leltiri tirgyakért és az altala hasznalt
eszkozokert leltar felelGsseggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

tagintézmény- igazgatod
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A MIOVI igazgatoval, mint munkaltatoval, a
tagovoda-  igazgatoval, mint kozvetlen
felettesével.

Egyiittmiikédési kotelezettsége: A tagévoda minden dolgozéjaval.

A tagovoda- igazgatd iranymutatasa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagévodaval partner kapcsolatban dllnak.

A szulGknek és egyéb mas személyeknek a
tagovoda-igazgatod engedélye nélkil nem adhat
Kapcsolattartasi kitelezettsége: informidcidt, betartja a kompetencia hatirait.
Kapecsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Titoktartast kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyekeSl a
munkavégzése soran tudomast szerez.
Informacioszolgaltatasi kotelezettsége: Koteles az adott esetben a tagévoda igazgatdjit
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt -
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

A tagévoda-igazgatd  utasitasa  szerinti
alkalmazott.

A tagovoda- igazgato utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitistechnikai jogosultsiga: Nincs

Hatdlyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
meghizza. A munkakéri leiras médositasinak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezetisége:

Miskolc, 2024.......cvvvvvnnnnnnns
P. H.

Munkaltato
Nyilatkozat:
A munkakori leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkiért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi felelfsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésuknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2024..........ccvvnveninn

Munkavallald
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2. szdmii melléklet

Ikt.sz.: 892/2024.

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY

Institicia Integrovany Materskych Skél v Miskovci

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Csizmarné Gede Erika Judit igazgato
Hatalyos: 2024. majus ..... napjitél

Verzid: 11.

2024.
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az intézmény nevelGtestiilete

- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlisirdl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lé6 — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye (a tovabbiakban: Alaptorvény),

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011, évi CXILL
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatisi nyilvantartisrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- a nemzeti kdznevelésrdl szdl6 torvény végrehajtisirdl szolé 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vh.),

- a nevelési-oktatasi intézmények mlkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznilatirél szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- a kozfeladator ellitd szervek iratkezelésének dltalinos kovetelményeirdl szdlé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakedl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torvény,

- anemzetiségek jogairdl 52616 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovibbiakban: Njt.),

- amunka torvénykonyvérol szolo 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

- a pedagdogusok 1j életpilyajardl szold 2023. évi LIL torvény (a tovibbiakban: Paéty.),

- a401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpilydjirdl sz6lé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

az Intézménnyel kapcsolatba kerulé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerh, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznilisa moédjanak
meghatirozisa céljabdl,
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény (székhely: 3534 Miskole, Batsényi J. u. 2,; OM
azonosito: 028572) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében lévo
személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerd rendjét meghatirozza; biztositsa,
hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatilyos jogszabilyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovibba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valé jogai ne séritljenek.

Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizilt adatkezelése valamely
nyilvintartisi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvintartisi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

Személyes adatnak mindsil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozé birmely informacio. Azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett médon, killénésen valamely azonositd, példaul név, szim, helymeghatirozé adat,
online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasigi,
kulturalis, vagy szociilis azonossigira vonatkozd egy, vagy tobb tényezd alapjin
azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozo kivetkeztetés,

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatillominyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mGvelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyGjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megviltoztatis, lekérdezés,
betekintés, felhasznilis, kozlés, tovibbitis, terjesztés vagy egyéb médon torténd
hozzaférhetové tétel, Osszehangolis vagy Osszekapcsolis, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljit meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznilt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irinyuld egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban llo természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — sziildkre/értesitendd hozzatartozoikra,

¢) az Intézménnyel jogviszonyban nem illé, de az Intézménnyel egyéb médon kapesolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irint érdeklédok, és sziileik), illetve —
kiskori személy esetén — szulGkre/értesitendd hozzitartozoikra,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatirozott jogviszonyt kivinnak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskori személy
esetén — szulokre/értesitendd hozzatartozdikra,

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljirist megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevé, és ezzel adatokat szolgiltatd természetes személyekre, illetve
— kiskorti személy esetén — szulokre/értesitendd hozzatartozdikra,
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f) minden olyan szemeélyre, aki az Intézmeény hasznalatiban allo domain alatt Gzemeltetett
honlapot (www.miovi.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad it az Intézmény
részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztul csatlakozast biztositd eszkozén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést keér.

11. Definiciok
A Szabilyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

» ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatoé természetes személyre (,érintett”)

vonatkozo barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kézvetett modon, killonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossigira vonatkozd egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithatd;

érintett: bairmely meghatirozott, személyes adatalapjin azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiildnleges adat: faji vagy etnikai szirmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyozodesre vagy szakszervezet tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
szemeélyek egyedi azonositasat célzo genetikal és biometrikus adatok, az egészségigyi
adatok és a természetes személyek szexuilis életére vagy szexualis irinyultsagira vonatkozo
személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi szemeély, illetve jogi szemeélyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusiban
meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyujtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tirolds, dtalakitis vagy megviltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlis, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb médon torténd
hozzaférhetGve tétel utjan, osszehangolas vagy osszekapcsolis, korlitozis, torlés, illetve
megsemimisités.

adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szimara torténd hozziférhetévé
tétele;

nyilvinossigra hozatal: az adat barki szimara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisulését, elvesztését,
moédosulisit, jogosulatlan tovabbitisit vagy nyilvinossigra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredmeényezi;

nCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tgynokség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat keretében az uniés vagy a tagillami
joggal 0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindgsulnek cimzetinek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelGen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelels tijékoztatison alapuld
és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
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félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinto
személyes adatok kezeléséhez.

» kézérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy szemeély kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellitisaval Gsszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ali nem esd, birmilyen médon vagy formiban régzitett informicié
vagy ismeret, fuggetlenul kezelésének modjatol, onalld vagy gydjteményes jellegétol, igy
kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo eértékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a makodést
szabilyozé jogszabilyokra, valamint a gazdilkodisra, a megkotdtt szerzddésekre
vonatkozo adat.

¥ nyilvintartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionilis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatirozott ismérvek alapjan hozziférheté.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmeény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Intézmény munkaviallaléi, illetve az
Intézménnyel foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban ill6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irinyulé egyéb jogviszonyban alld
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartisaval a személyes adatot
védeni, megérizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadilyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabilyzatban meghatirozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény igazgatdja felelés. Az Intézmény igazgatdjanak jelen Szabalyzatbdl eredé hatiskore
kiillonosen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatirozott adatrgzitések
felugyelete, illetve érintettektSl az adatkezeléshez valé hozzijarulis beszerzésének
ellenérzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapesolédd adatkezelés” fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsigi szabilyok fejezet” szerinti adatbiztonsigi eléirisok és technikai
megoldisok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitisira vald javaslat
tetele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, médositisy, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

€) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolisa,

f) az adatkezelési nyilvintartis vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvintartisa, illetve a szitkséges tdjékoztatisok
megadasa,

h) jelen Szabilyzatra vonatkozé mindenkori jogszabilyi rendelkezések vizsgilata és a
modositasok atvezetése,

1) tendelkezni a kuldemény munkahelyrSl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasarol, feldolgozasarol.
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Amennyiben az Intézmény szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellitni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kilon meghatarozni a titoktartisi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Intézmény altal megbizott
adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve értesitendé hozzatartozdja, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve oOrzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezé valtozist — e valtozast kovetd — 8 napon

belil jelezni az Intézmény igazgatdjanak a miovivezetoseg@miovihu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapt benyijtasa Gtjan.

1.3. Illetékességek

Az évoda igazgatoja

biztositja a szabalyozas jogszeruségét és folyamatos fejlesztését,

biztositja a szabalyozas megismerhetGseget,

ellendrzi a szabilyozas elSirasainak betartisit, bevezeti a sziikséges korrekeidkat,

eljar a szabalyozas megsértéseébdl eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

a MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez térténd személyes tovabbitisa, postai titon
torténd feladisa, vagy futirszolgilat igénybe vétele.

b A G A

Az igazgat6helyettes
¥ biztositja munkatertuletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenorzését,
¥ kezdeményezést tesz a szabilyozis betartasival, korrekeidjaval, fejlesztésével kapesolatban,
¥ elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitist és az igazgato elé
terjeszti azt engedélyezésre,
¥ a MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez térténd személyes tovabbitasa, postai titon
torténd feladisa, vagy futirszolgilat igénybe vétele.

Intézményi titkar

» személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézmeényl nyilvantartisi és adatvédelmi
adatokat,
ellitja a szabélyozishoz kapcsolédé belsé ellendrzési feladatokat,
rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabilyozas eléirisainak megvalosulasat,
kezdeményezéseket tesz a szabilyozis korrekeidjara, a szabalykovetés erdsitésére,
a MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez térténd személyes tovabbitisa, postai titon
torténd feladisa, vagy futirszolgilat igénybe vétele.

b B

Ovodapedagégusok
¥ betartjik a szabalyozds munkateriiletiikkel 6sszefiggs rendelkezéseit
¥  kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabilyozds, szabilykovetés fejlesztését.
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2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

=

=

Yy

Yy V¥

Y

Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatival mindenki maga rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszert célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatirozott jogalap alapjin kezel.

Az adatkezelés sorin az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathaté médon
kezell.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez szikséges mennyiségi és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfelelS, el6zetes tijékoztatison alapul. A tdjékoztatis
egyszerd, atlathato és értheté modon kerul megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsigirél és megteszi azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabilyokat, amelyek az adatvédelmi
szabilyok érvényre juttatasahoz szitkségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizirdlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjin torténS adatkezelés idétartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés sorin csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgiltatis jogalapjit az adatfelvételt megel6zéen ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelma tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval arinyban dlldan, az adatkezelés céljihoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy totlés, illetSleg sérulés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érntett az adatkezelés sorin birmikor tijékoztatist kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint birmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabily elSirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzijarulé nyilatkozata visszavonisa esetén azok torlését,
korlitozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabily iltal meghatirozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulisat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzijarulison alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljestilésével egyidejileg az adatok torlését a jogszabilyi elirasok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovibbithatéak, ha jogszabily azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitissal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Intiticia Integrovany Materskych Skol " Migkovei
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401,
Adoszam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
F-mail: miovivezelosep(miovihuy miovielelmezes@miovi.hwmiovi iitkarsapdmiovi.hu
www.miovi.hu

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Intézmény
belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

Az Nkt. szerint
» A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetlentl segito alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény Igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Az
adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szitkseges.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES GRZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmeény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a kéznevelés informiciés rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében eldirt, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresznil
szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljibdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céliibdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetSk.

Az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kivetkezd adatokat:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
illampolgirsiga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okminy megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar dllampolgir esetén a Magyarorszig
teruletén valé tartézkodas jogeime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, valamint
szitna,

b) a gyermek sziiléjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziletési helye és ideje, anyja szililetési csaladi és uténeve,
lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

e) a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

f) jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

g) gyermek mulasztisival kapesolatos adatok,

h) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok,

1) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

) agyermek oktatasi azonosito szama,

k) ajogviszony megszunésének idSpontja és oka,

10
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o)

a pedagogiai szakszolgalati intézmény mukodtetése érdekében a sziils, az értesitendd
hozzitartozo onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek nemzetiségi hovatartozasara
vonatkozd adata,

a nevelési-okratisi intézmény neve és cime, OM-azonositdja, amellyel a gyermek dvodai
nevelesi jogviszonyban all,

a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsig elbirilisahoz és igazolisihoz
sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre valé jogosultsiga.

a kiznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, szuld, értesitendd hozzitartozé adatait a
jogviszony megszlinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény
elteré hatiridét nem dllapit meg — a jogviszony megszinésétdl szamitott ot évig Orzi és
kezeli,

Ha torvény alapjan a kiskort gyermek adatai a sziil6 részére tovibbithatéak, térvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a szuldi felugyeletl jog gyakorlasatol fuggetlenil az adatokat
mindkét szilonek tovabbitani kell.

Az adatok nem tovabbithatoak azon szillonek, akinek a birdsig — a Polgad
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény (a tovibbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése
szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a szuldi feligyeleti jogit kotlitozta
vagy megvonta.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggs adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztul a lehet legrovidebb idén belill hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irinyuld egyéb jogviszonyban dllé
személyek egyes személyes adatait az Intézmeény jogosult kezelni. Az Intézmény a Puétv. 4. sz.
melléklete és az Nkt 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartia az Intézménnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek
adatait, kulonos tekintettel arra, hogy a Puétv. 4. sz. melléklete, részletesen meghatirozza azokat az
adatokat, melyek nyilvantartisa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvintartia a:

>
5

»

pedagogus oktatasi azonosito szamit,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idStartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Puérv. szerinti kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvdntartds adatkére

Y YWY YYYYYY

csaladi és utoneve, szuletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszima,
csaladi allapota,

adoazonosito jele,

tirsadalombiztositisi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

11
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ugyfélkapu elérhetésége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakirinyd tovibbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitésel, valamint meghatirozott
munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellitasahoz szitkséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszimitisnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogeime, idotartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegti jogviszony tipusinak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idék a betoltott munkakor vagy éraadéi megbizds megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalé idétartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idStartama,

allampolgarsaga,

a biiniigyi nyilvintarté szerv éltal kidllitott hatdsigi bizonyitvany szima, kelte,

munkakére, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besorolisa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetol meghizisa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idGpontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatirozistdl sz616 munkaltatdi déntés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok idopontja, Gsszege, a korabbi szabalyozis
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag merteke, igénybevetele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatisra vonatkozé adatok,

kartéritési felelGsségre vonatkozo adatok,

osszeférhetetlenségpel, tovibbi jogviszonnyal kapesolatos adatok,

kotelezo alkalmassdgi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalisira adott megbizds teljesitéséhez sziikséges adatok,

oktatisi azonosito szama,

pedagogusigazolvianyinak szama,

fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csalidi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, adoazonosito jele, tirsadalombiztositisi
azonosité jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csalidtimogatisi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal oOsszefuggd adatok, a hitelszerzédést kot
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysiga; a hitel
lejartanak id6pontja,

munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

12



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Instiricia Integrovany Materskych Skal V' Miskove
3534 Miskolc Batsinyi Janos u. 2,

Telefon, fax: 46-333-400, 533401,

Addszam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572

imiovititkarsag@miovi.hu

il;_miovi.vezeroseg(@miovihu miovielelmezest@dmiovi.hu
www.miovi.liu

= feladatellitisi helye,

# koznevelésben foglalkoztatotti  jogviszonyinak, munkaviszonyinak megsziinése,
megszuntetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megszuntetéssel osszefuggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondisi id6, végkiclégités adatai,

# ithelyezés esetén a fogadé munkdltaté adatai,

» a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatirozott ideji athelyezés idopontja, médja, a végkielégités adatai.

A koznevelésben foglalkoztatottak a 2023. évi LIL. torvény alapjin kételesek a Korminy dltal
biztositott elektronikus azonositisi szolgiltatist és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni, errél a
munkaltatonak irisban nyilatkozni.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvinyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolviny kidllitisihoz sziikséges
valamennyi adat az oktatisi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagdgusigazolviny elkészitésében
kozremGkoddk részére tovabbithaté.

3.3. Fotok, videdfelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, évziro, ballagis), versenyeken, csoportkirindulasokon résztvevékrdl fénykép- és/vagy
videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentilis, a
résztvevok, a kozOsség tagjal szimira sokszorositis céljibdl. A fényképek, videofelvételek
kozzétételére kitlon hozzajarulas alapjan kerilhet sor. Kiskori jognyilatkozatinak érvényességéhez
szill6, mas értesitendd hozzdtartozd hozzajarulasa szikséges. A felvételek elkészitéséhez adott
hozzijarulis visszavonhatd, a visszavonis nem érinti a visszavonas elStti adatkezelés jogszer(iségét.
Nincs szukség hozzajarulisira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolis médja nem egyéni, a felvétel Gsszhatisaban 6rokit meg
a nyilvinossag el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozélet szereplésrdl késziilt felvétel esetén.
Hozzajarulas hidnyiban az érintettrdl nem késziil egyéni abrazolisu fénykép, videdfelvétel (kivéve
tomegfelvétel).

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznilisa

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, évzaro, ballagis), versenyeken, csoportkirindulisokon részt vevokrol késziilt
ténykepfelvételek tovabbi felhasznalisa az intézmény terilletén torténd kifliggesztés céljabél,
kozzetétele pl. az intézmény dltal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvinyban a kozdsség
tajekoztatisa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb céli, pl. nyilvinos sajtéfelilleten vagy honlapon, nyilvinos kézosségi oldalon
torténé  felhasznaldsara, kozzétételére kilon hozzijirulis alapjin kerilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez szil6, mas értesitendd hozzitartozé hozzijarulasa sziikséges.
A felvételek felhasznilasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonas elotti adatkezelés jogszeraségét. Nincs szukség hozzijarulisira a felvétel elkészitéséhez
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és az elkeszitett felvétel felhasznalisahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem
egyéni, a felvétel dsszhatasaban 6rokit meg a nyilvinossig elétt lezajlott eseményeket) és nyilvanos

kozéleti szereplésrdl készult felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles innepek, anyik napja, farsang,
évnyitd, évzaro, ballagis), versenyeken, csoportkirindulisokon részt vevdkrdl késziilt fénykép-
és/vagy videofelvételek zirt csoportban, belsé felilleten torténd kézzététele a csoport tagjai
szimira tijékoztatds, sajat céla felhasznailas, archivilis célidbol. A felvételek egyéb céld, pl.
nyilvinos sajtéfelilleten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon térténé felhasznilisira,
kozzétételére kilon hozzdjirulis alapjin keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatinak érvényességéhez
szul6, mas értesitendd hozzitartozé hozzijirulisa sziikséges. A felvételek felhasznalisihoz adott
hozzdjarulis visszavonhato, a visszavonas nem érinti a visszavonds elétti adatkezelés jogszeriségét.
Nincs szitkség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalisahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrizolis modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatisiban Grékit meg
a nyilvanossig elott lezajlott eseményeket) és nyilvinos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzetr adatkezelése sorin minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljirds, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossig, pontossig,
korlatozott tirolhatésig, elszamoltathatdsig, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas
jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot
a) kizarolag az érntettl szarmazd, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez valo onkéntes
hozzijarulisa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény koézott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez szitkséges
korben; vegiil
¢) az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapesolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgiltatisa jogszabily alapjin kételez6, amelyeket az Intézmény
kizarolagos a jogszabilyban meghatirozott kdrben és célra hasznilhatja fel, igy killonésen — de nem
kizardlagosan — jogviszony létrejottével, médosulisival, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolisi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredé kotelezettségek teljesitésével,
juttatasok megallapitisival, folyésitasival kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikal feladatok ellitisa. A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétsl a
jogviszony megszinését koveté harmadik év december 31. napjiig, illetve, az iratorzési
kotelezettség hatilya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratSrzési idé leteltéig
kezelheti. E hatdridéket kévetéen az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megorzott adatokat kateles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizilni.
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4.2. Az adatok tovibbitasianak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasiban elbirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény elGirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kévetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kulon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elore altalinossiagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzédjarulasat, amely szolhat hatirozott idére, vagy az adattovibbitasi kérelmet elterjeszto
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal blintetendd, jogsérts cselekmény elkovetésének lehetGsége felmerulésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkildése,
d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatirozott feltételek teljestlése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozd és az Intézmény dltal kezelt személyes adatot a jogszabilyon alapulé adatkérések
teliesitése érdekében. A (d) alpontban meghatirozott szolgiltatisok elvégzésére meghizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartisi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokdba
kerult szemeélyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovibbitis az Eurdpail Gazdasigi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
illamiba irdnyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgilni az adott allam személyes adatok
védelmeére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitis az Burdpai Gazdasagi Térség dllamaitél eltéré dllamba irinyul, ugy az Intézmény
koteles vizsgilni, hogy az adattovibbitisnak a jogszabilyban meghatirozott feltételei ebben az
allamban fennillnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovibbitisa
sorin a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenck
osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitastol az Intézmény igazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példinyat az adatkezelés helyén, misodik példinyit az Intézmény igazgatojinil kotelezé ot évig
megbrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzo igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tijékoztatni kell a szulot/értesitendd hozzatartozot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil/ értesitendd hozzitartozé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatisban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/ értesitendd hozzatartozo
aldirdsdval egyiitt fel kell tintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szim, melyik értesitendo
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hozzitartozd veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) sth.). Az onkentes
adatszolgiltatisi kétbe tartozd adatok gy(jtésérdl az igazgatd hatiroz.

Az ,,Ovodai felvételi elGjegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a szilétdl/ értesitendd
hozzatartozotol az tagintézmeny-igazgatoja vagy az altala kijelolt szemely jelenlétében veszik fel, az
iratok bemutatasa altal. Az ,,Ovodai felvételi elSjegyzési naplo™ biztonsigos elhelyezésérdl az
tagintézmeény-igazgatdja gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvintartisira szolgalé ,Felvételi és mulasztisi naplot”
gyermekcsoportonként az évodapedagégusok vezetik.

Az o6vodai neveléstdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitisardl, az Svodai életmod
szervezesérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentilisira az ,Egyéni fejlédés nyomon kovetése”
dokumentum szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremikods fejlesztépedagogusok,
gyogypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetk.

A gyermekvédelemi esetek kapcesan keletkezett dokumentumokat a (fefegysés, jegyzdkinyy, jelzdlap,
egyéb levelezés azg, érintett hatdsdgokkal, gyermekvédelmi intézmeényekel. . ..) tagintézmény-igazgatdja kezeli,

Az Intézmeny 1gazgatojanak feladatar:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsigos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabilyban
meghatarozottak szerint,

¢) a sajitos nevelési igényd, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 gyermekekre vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabilyban eldirt
adattovabbitisara vonatkozd iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztis kapcsin — jogszabdlyi felhatalmazdssal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténd adattovabbitas (csalad-és gyermekjoléti
szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal csaladtimogatasi

osztily)
e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasihoz szukséges
adatokat

az adattovibbitisrol sz6l6 iratok kezelése és az iratok el6készitojénck kijelolése,

az adattovabbitastél szo6lo iratok kiadasa,

koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabilyzatban leirt célok
korébe.

Ropt ita

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyém fejlodésmenetének jellemzéivel, hianyzasaval
Osszefiggo adatokat kozolheti a szulovel/ értesitendS hozzatartozoval.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tijékoztatja a sziilét/ értesitendd hozzitartozot arrdl, hogy az
adatszolgiltatis kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgiltatis esetében kozolni kell az
alapul szolgilé jogszabilyt. Az onkéntes adatszolgaltatisnil fel kell hivni a sziilé/ értesitendd
hozzatartozo figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
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4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Intézmény ovodai ellatasra az Intézmeny fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzijirulisra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Intézmény szimdra. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai cél tgyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valé
részvételhez feltétlentl szitkséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarisban részt vevé gyermek sziletési helye és ideje,
c) felvételi eljirisban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljirasban részt vevé gyermek szill6jének/értesitendd hozzitartozdjinak neve,
€) felvételi eljirisban részt vevd gyermek sziilGjének/értesitendd hozzitartozéjinak lakeime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljirisban részt vevé gyermek sziljének/értesitendSé hozzatartozojanak
elérhetSségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljirasban részt vevé személy korabban allt mar évodai jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezo adatokat is:

a) koznevelesi mtézmeny neve,

b) koznevelési intézmeny székhelye, OM azonositdija,

c) koznevelési intézménybdl valé kijelentkezés idépontja.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyijt be, tigy adatai
kezelésére az Intézmény a kévetkezd felvételi eljiras befejezését kovets egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljirisban résztvevé szemeély a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatirozott adatait az Intézmény szamadra atadta, de a felvételi eljaris
eredményekeént az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, gy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Intézmény
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Intézmeény, ugynevezett Gsszesitett Gvodai nyilvantartist koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovibbi az évodis korl gyermek sztl6jének/értesitendd hozzatartozojanak kulon erre vonatkozd
hozzijarulisival az 6vodis kora gyermek szulGjének/ értesitendo hozzatartozdjanak telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapesolédé személyes adatok alapjin koteles vezetni a

torzskényveket, a elSjegyzési naplékat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezben el6irt nyilvantartasokat.
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Az dvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz szukségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kozil személyes adatok csak meghatirozott célbdl tovabbithaték az
Intézmeénybdol:

¥ a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkoddsi helye, szilldje neve, értesitendd
hozzitartozéja neve, sziilje, értesitendd hozzitartozdja lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennillisival, a
tankotelezettség teljesitésével osszefuggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ugyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

¥ 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodiahoz, iskolihoz
(tankertileti kdzponthoz),

¥ a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodisi helye, tirsadalombiztositisi
azonosito jele, szuldje, értesitendd hozzatartozoja neve, szuldje, értesitendd hozzitartozoja
lakéhelye, tartozkodasi helye és  telefonszama, az ovodai, iskolai egészségugyi
dokumenticio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellitd intézménynek,

¥ a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziildje, értesitends
hozzitartozdja neve, sziilGje, értesitendd hozzatartozoja lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése
céljabdl a csalidvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

¥ azigényjogosultsig elbirilisihoz és igazolisihoz szitkséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovibbithaté.

A gyermek
» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanuldsi nehézségére, magatartisi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgilat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
» o6vodai fejlodésével, valamint az iskoliba lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a szilonek/ értesitendd hozzatartozdjanak, a pedagdgiai  szakszolgilat
intézményeinek, tovabbithato.

Tovibbitasra az Intézmény, mint adatkezelS jogosult. Az adattovibbitis az igazgatd aldirasdval,
irasos megkeresésre postal uton ajanlott kuldeményként, kézbesités esetén dtadékonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem biztositasaval
kézbesithets. Intézményen beliil személyes adat kizirélag papir alapon zart boritékban adhato
tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasdra jogosultak
Az igazgatd, tovabbd az ilral irisban megbizott személy feladatkdre vagy eseti megbizasa szerint az

igazgatohelyettes, ovodapedagégus, az intézményi itkir jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.
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Az igazgatd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott személy kezeli a gyermckbalesetekre
vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

A esélyegyenloségi igazgatohelyettes feladatkdre szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatrinyos helyzetére vonatkozo
adatokat és clékésziti az adattovibbitisra vonatkozo adatokat az igazgato szamara.

Az élelmezési feladatokat ellato pedagogial asszisztensek feladatkore szerint nyilvantartja és kezeli
a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasihoz szitkséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasihoz szitkséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
igazgatd és az altala kijelolt intézményi titkar is.

Az dvodapedagogusok feladatkoritk vagy megbizisuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanuldsi nehézségére,
magatartisi rendellenességére, hitrinyos helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejlodésével,
valamint az iskoliba lépéshez sziukséges fejlettségére vonatkozd adatait és  elokészitik
adattovabbitasra az igazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a nevel és oktaté munkat kozvetlenil segitoé alkalmazottat, tovibbd azt, aki
kozremukodik a gyermek feligyeletében, ellatisiban, hivatisinil fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalidjival kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetSen, amelyrél a gyermekkel, szulovel/értesitendd hozzatartozoval
valé kapcsolattartis sorin szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatisi jogviszony
megszunése utin is hataridé nélkul fennmarad.

A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestillet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével dsszefuggd megbeszélésre.
A pedagdgus, a nevels és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatisrol
sz016 1997, évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/ értesitendd hozzitartozéjaval minden, a gyermekével osszefiiges adat
kozoélhets, kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

Az intézmény munkavillaloi kotelesek a gyermek veszélyeztetettségének gyanuja gyermekvédelmi
észlel6-és jelzGrendszer tagjaként jelzést tenni az illetékes csaladsegiti-és gyermekjoléti szolgalat
fele. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartisi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szuldvel/ értesitendd
hozzatartozoval torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint
a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezetrségek megillapitasaval és teljesitésével, allampolgiri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kéznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.
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Adattovibbitisra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazis keretel kozotr az dltala meghizott
mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t/ értesitendd hozzatartozdjit tijékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgiltatisra
vonatkozé sziiléi/ értesitendd hozzatartozoi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas céljira
szemeélyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

4.4. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisiban az Intézmény csak a kovetkezd
személyek szimira biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyuld egyéb jogviszonyban illo
olyan személy, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

©) olyan személy, aki szimara betekintéshez valé jogot jogszabily biztositja, és e jogosultsagat
az Intézmény igazgatdja elott megfeleléen igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkiltatéi jogok gyakorldsara jogosult
vagy az iltala meghatalmazott tgyintézé oGsszeillifa a munkavillalé (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattél elkiilonitetten kotelezé meg6rizni, annak csak a
kivetkezo iratok lehetnek részet:
a) munkavillals (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavillal6 (foglalkoztatott) 2 Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény 46.
§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavillalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
€) munkavallalé (foglalkoztatott) dltal dnkéntesen, kulon irdsbeli hozzajirulisival dtadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz kot6dé juttatisok jogszerd igénybevételének megillapitasa
céljabal,

b) az adatok pontossiganak, teliességének, idészeraségének biztositisa érdekében,

¢) a pedagodgusigazolvany igénylésével kapesolatos eljirds keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartis részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenbrzések, illetve a pedagogusok mindsitd vizsgdjinak,
mindsitd eljaris lefolytatisa érdekében; valamint

€) statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositisra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabilyban vagy a jelen szabilyzatban meghatirozott tevékenysége ellatisihoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabily vagy
engedély alapjin jogosultak. A személyes adat tovabbitasira kizirdlag az Intézmény igazgatoja
jogosult.
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A munkaltaté kéznevelésben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvinyt ad ki.

» A pedagogusigazolvinyt az oktatdsi nyilvantartas mikodeéséért felelos szerv készitteti el és
a munkaltatd Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolviny az oktatasi
nyilvantartisban talalhaté adatokat tartalmazhatja.

» A pedagogusigazolviny tartalmazza az igazolvany szamat.

» A pedagbgusigazolvinyt a jogszabilyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szitkséges adatok a pedagdgusigazolviny elkészitéséhez tovabbithatok.

¥ A pedagbgusigazolviny elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének megszlinését
kévetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolviny elkészitését,
az adatok tirolasat és a Kozoktatasi Informicios Irodaval torténd egyeztetéset foglalja
magiban.

A személyes adatok kezelése célhoz kétottségének alaptorvényi szintl szabalyanak megfelelGen az
6vodai alkalmazotti nyilvantartasabél személyes adat a korményhivatal részére is tovabbithato az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak
céljabdl. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitisaval és kezelésével az igazgatd megbizhatja a szakmai
igazgatShelyettest vagy a tagintézmeény-igazgatot is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd igazgato és a szakmai igazgatohelyettes felel6sségi koren
beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri és
targyilagos értékeléshez szukséges adatokat ismerhesse meg.

Az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil -
az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatisa céljabol, az alkalmazott igazgatdjanak,
munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény fenntartojinak, valamint az
ellendrzést végzd szakértSk szamdra tovabbithato.

A pedagdgusminésitési nyilvintartisbol személyes adat - a mindsitS vizsgin, a mindsitési eljarasban
érintett pedag6guson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabdl, az alkalmazott
igazgat6janak, munkaltatdjinak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmeény fenntartojinak,
valamint az ellenSrzést végzs szakértSk szamara tovabbithato.

Az oktatisi nyilvantartasban elillitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tirolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabilyzata normalizalja.

4.4.1. A kodznevelésben foglalkoztatottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott sajit anyagiba, az alapnyilvintartisba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvintartasokba, személyi iratokba korlitozis nélkul
betekinthet, azokrél mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasit.
Tijékoztatist kérhet személyi irataiba valé betekintéstdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaginak
miés szervhez valo tovabbitasiral.

A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvintartis vezet6jétol, egyéb esetekben az igazgat6tdl irisban kérhet. A koéznevelésben
foglalkoztatott/alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkiltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon belil
koteles irasban tdjékoztatni az intézmény igazgatojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
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4.4.2. A kozneveléshen foglalkoztatottak adatkezelésben kozremiikod6k feladatai

Felelésség a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok
kezeléseért.

Az igazgatdi cllenbrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagbgus felelosségi korén belil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszer(i és tirgyilagos értékeléséhez szitkséges adatokat ismerhesse
meg.

Az intézmény allominyiba tartozé koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvintarté rendszer mikodtetéséért az igazgato
felel, amelyben az operativ feladatok ellatisdért az intézményi titkirok végzik el a teriilethez igazodo
feladatokat.

Az évodiban a koéznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok
kezeléséért
» lgazgatd,
» az intézményl nevelémunkit segité koznevelésben foglalkoztatott tekintetében az
értékelést végz tagintézmény-igazgato, tovabba az igazgatdhelyettes,
» a személyiigyi adatkezelésben birmilyen formiban kozremikods koznevelésben
foglalkoztatott,
5 akéznevelésben foglalkoztatott a sajit adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztisi vezeté tekintetében a koznevelésben foglalkoztatott adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv litja el.

A kéznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvintartas adatkérébél a munkabdl vald
rendes szabadsag miatti tivollét idStartamanak nyilvantartdsat az igazgatéhelyettes vezeti.

A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvintartis személyi juttatisrél szold adat
koréhez tartozd nyilvintartist az igazgatd vezeti, amelyrSl epy példanyt a tirgyéy zirdsit kovetoen
itad a személyi anyag részére.

Az intézményi titkdr és a rendszergazda az adatok kezelését, archivilisat a igazgato utasitasa alapjin
végzi.

Az intézményi titkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

» Az iltala kezelt, a koéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiggd adat es
megallapitis az adatkezelés teljes folyamatiban megfelelien a jogszabilyi rendelkezések
tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitis keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
kézneveléshen foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irisbeli rendelkezése, birésig, vagy mas
hatésig dontése, jogszabalyi rendelkezeés.

¥ A koznevelésben foglalkoztatotti /alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggs adat helyesbiteset
és torlését egyeztesse az igazgatdjival, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valésignak mar nem felel meg.

¥ Ha a koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott nem altala szolgiltatott adatainak
kijavitisat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatondl az adathelyesbités, illetve
kijavitis engedélyezését.

» A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott irisbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az
onkéntes adatszolgaltatis korébe tartoz6 adatok nyilvintartasat megel6zGen.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfelelben csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢ célra
személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszimot és az Ggyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a szemelyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjinak személyét, jogszabilyi alapjit és idSpontjat, a
megismerni kivint adatok korét, a betekintd alairasit. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.
A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszony megszinése esetén a tartalomjegyzéket
és a betekintési lapot le kell zirni, és a személyl anyagot irattarozni kell. A kéznevelesben
foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszony megsziinése utin a kéznevelésben foglalkoztatott személyi
iratait az irattirozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelésben
foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szimitott 6tven évig kell megdrizni.
A kéznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott személyl anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Piétv. 133. § (3) bekezdésében felsorolt személyek betekinthetnek:

> koznevelésben foglalkoztatott,

¥ akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezeto,

» a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellito szerv e feladattal

megbizott munkatirsa feladatkorén belil,

¥ a fenntartd,

¥ ari vonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatai kézil a munkaltatd megnevezése, a kéznevelésben
foglalkoztatott neve, tovibbi a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé besorolasara
vonatkozo adat kézérdekbdl nyilvanos adat.
Az irattirba helyezése elStt az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozds tényét,
id6pontjat és az iratkezels alairasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a pedagégusok 1]
életpalyajarol szoléd 2023. évi LIL torvény eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Srizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozdsa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartishoz kapcsoléodé adatkezelés és  adattovabbitdsi
kotelezettség (oktatdsi nyilvantartas)

Az oktatisi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas (a
tovabbiakban: oktatisi nyilvintartis). Ez a kozponti nyilvintartis a nemzetgazdasigi szintQ
tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatisi, gyermek- és o6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatisi nyilvantartas keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel az
Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatirozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni
azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek kézremikodnek a kbznevelési
torvényben meghatirozott feladatok végrehajtisiban.

Az oktatasi nyilvintartds mikodéséért felelds szerv oktatasi azonosito szimot ad annak az oktatasi
azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagbgus-munkakorben alkalmaznak,

) akit nevel és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
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d) akit pedagdgiai eléadd vagy pedagdpiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
¢) akit 6raadokent foglalkoztatnak.

Az oktatisi nyilvintartas tartalmazza azoknak a nyilvintartisat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevér, sziletési adatait, az azonositd szimot,
a végzettségre és szakképzettségre vonatkozod adatokat, a munkahely cimét és tipusit, valamint
OM-azonositojat.

A nyilvintartisbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerl igénybevételének megillapitisa céljabél tovibbithaté a szolgaltatast nyGjto vagy az
igénybevétel jogossiganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megszinésére vonatkozo bejelentéstdl szimitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvintartasba.

Az intézmény igazgatdja, az altala kijelolt intézményi titkirokon keresztiil az oktatdsi
nyilvantartisban, az oktatisi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvintartott adatok
valtozdsat a viltozdst kévetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatisi azonositoja lehet, ennek biztositisa érdekében az oktatisi
nyilvintartds személyi nyilvantartisa, valamint a felsGoktatisi informiciés rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapesolhatd.
Az oktatasi nyilvantartis a kévetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:
a) oktatisi azonositd szimit, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositisi azonosito jelét,
b) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét, hatrinyos
és halmozottan hatranyos helyzeténck tényét és hatalyat,
¢) jogviszonyival kapesolatban azt, hogy tankoteles-e, tovdbbi egy €vig 6vodaban marad,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésénck idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogcimét €s idejet.
€) nevelési-oktatasi intézményénck nevét, cimét, OM azonositojat,
f) jogviszonyit megalapozd kbznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyet,
h) évfolyamat,

A tanuld/gyermek nyilvintartisbél személyes adat - az érintetten kivill, alapesetben — az 6vodai
jogviszonyhoz kapcsol6dé juttatis jogszerd igénybevételének megillapitisa céljibdl tovabbithato a
szolgiltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossiginak ellendrzésére hivatott részeére. (MAK
nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik sziilé/értesitendS hozzatartozd veszi igénybe a
csaladi pétlékot, igy a sziil6t6l/ értesitendd hozzatartozo6tdl be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatis érdekében a letiltds eljirdsdnak céljabol). Ezen kivill a nevelési-oktatasi
intézmény megillapitisa, vagy a kotelez6 foglalkozisrél valé tivolmaradas jogszerGségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek szilGjével, értesitendd
hozzétartozo6jival vald kapesolatfelvétel céljibol bizonyos, az Onytv.-ben meghatirozott adatok
a rendorség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvintartis a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzetiség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudominyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakére megnevezését,

d) munkiltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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e) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
1) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,
j)  munkaidejének mértékét,
k) tartds tavollétének idtartamat,
) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével,  pedagogiai-szakmai  ellenorzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezmeényének tényét,
md) minssité vizsgijinak kinevezési okmanyban, munkaszerzédeésben rogzitett
hataridejét,
me) mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a
minosito vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf) azalkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megillapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapesolodo juttatasok jogszerd igénybevételénck megallapitisa céljiabdl, a szolgaltatast nyajtd vagy
az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazottl nyilvantartas adatathoz az oktatasl nyilvantartas mukodeséért felelos szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatisahoz szitkséges adatok tekintetében
kozvetlen hozziférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatisok jogszerG igénybevételének megallapitasa céljabol
tovibbithatd, a szolgiltatist nydjté vagy az igénybevétel jogossiginak ellenérzésére hivatott
részeére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, 1doszerGségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellencrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus dton adatot
igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatisi nyilvantartas mukodéséért felelos szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus 1iton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds mukodéséért felelos szervnek az oktatasi
nyilvintartasban szereplé csalidi és uténevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének,
szilletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsiginak, lakeimének valtozasardl,
tovabba az érntettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valé kikerilése okarol és
idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kéznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo,
szild, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig, az
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alkalmazottak, 6raaddk adatait — ha torvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony
megszinésétol szamitott ot évig 6rzi és kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilén rendelkezések — Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartisa

Az Intézmény, szerzodés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzodési kedvezmény nyujtasa céljibdl kezeli a vele vevéként, szillitéként szerz6dott természetes
személy alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja neveét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adészimat,

vallalkozoi, Gstermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolviny szamit,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimeét,

bankszamlaszimat,

vevoszamat (Ugyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositéjat (vevok, szallitdk listaja, torzsvasarlasi listak),

Y Y Y Y VY Y¥YYYYYY

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megelézben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavillalod,
konyvelési, adozasi feladatokat ellité munkavallalé, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tirolasinak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés
a szerzodés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzddésben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tijékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozdé egyéb szabilyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatishoz kapcsoldédé adatkezelés

Az Intézmény a wwwmiovihu honlap hasznilatival, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult — az érintett
dnkéntesen megadott konkrét célbdl térténé adatkezeléshez valé hozzdjarulisira — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsodleges célja, hogy a honlap altal nygjtott szolgaltatisok
hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalo igényeihez igazitva személyre szabottak
legyenek, masrészt a hirlevél/tijékoztatd szolgiltatis igénybevétele sorin a személyre szabott
tartalom kialakitisa és statisztikai adatgy(jtés. Az Intézmény dltal végzett adatkezelés tovabbi célja,
hogy a Felhasznilékat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a
Felhasznilokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilleté jogokrol és  terhelo
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kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket
kezelni tudja.

Az Intézmény kizardlag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon kereszriil
(hirlevél/tdjékoztatd  szolgaltatis igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljira to6rténd felhaszndlasira. Amennyiben Felhasznilo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen uzletszerzés céljara felhasznalja, Ggy az adatkezelés az ilyen
céla engedély visszavonasaig (hirlevél/tijékoztatérdl torténd leiratkozds) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap litogatisinak
tényénél fogva — a Felhasznilé végberendezésében adattirolast (un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalo azonositasa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak
megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklim vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa és
plackutatas céljabol.

A cookie-k hasznilatihoz a Felhasznalonak hozzijarulasit minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelené ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznil.” tijékoztaté mellett, e hozzajirulis
megadisira megadott ,Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével A hozzajarulas
megadisinak hiinyiban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mukoédnek
megfelelGen, illetve a Felhasznalo egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznilata sorin bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Intézmény kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalé honlappal valé nyilt halézaton keresztiilé csatlakozdst biztosité
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalé altal hasznalat IP cim.

E felhaszniloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap-litogatottsigi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibikat, tovibba timadisi kisérleteket
megfelelen észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizardlagos felelosséggel tartozik azért, hogy az Intézmeény iltal izemeltetett honlapon
belépéshez hasznilt felhasznilé nevét és jelszavit harmadik személy tudomisira ne hozza. Az
Intézmény nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznilé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomisira hozza vagy egyébként a nyilvanossag fele kozveti, és amelynek
eredményeként Felhasznilé személyes adataithoz vald joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként séralnek.

5. ADATKEZELES £’

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott szemeélyes adatait az
Intézmeény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésénck tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,

b) az adattovabbitis szabalyairél,

¢) aszemélyes adatok médositisinak, illetve torlésének lehetésépérdl,

d) az adatkezelS Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és eléerhetGségérol, valamint

e) a jogorvoslat lehetSségekrsl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birbsag).
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A tijékoztatis megadasiért, illetve megkiildéséért, tovibba a jelen Szabalyzat www.miovihu
oldalon térténd elérhetdvé tételéért az Intézmény igazgatdja felel, aki e kotelezettsége teljesitéséert
a személyes adat jogosultjatol kilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Gsszekapcsoldsira, kivéve torvényben
meghatirozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény igazgatéjinak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adartainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény igazgat6ja koteles az Intézmeény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartist vezetni,
amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabbi az Intézmény igazgatdjinak

neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovibbitis cimzettjeinek kategoriai,

¢) az egyes adatkategoriik torlésre elGirinyzott adatkategorial.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmirdl, kategbridjirdl, az adatkezelés céljirdl, jogalapjarol, adatkezeles és
tarolis idétartamarél, tovibbi a személyes adatot megismerd személyekrSl, az adatkezelés
folyamatban 1étérSl, személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetéségeirél felvilagositist, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés irinti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
miovi.vezetoseg@miovihu e-mail cimre torténd megkildéssel, vagy igénye papir alapd

eléterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sordn mis személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatis megadisara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé személyek, adatkezelessel
osszefiiges tevékenységek, adattovibbitds cimzettje és adattovibbitis indoka) az Intézmény a
kérelem kézhezvételétdl szimitott 8 munkanapon belil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény iltal kezelt személyes adatai médositisa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitds irdnti kérelmet a jogosult
a(z) miovivezetoseg@miovihu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapd
cléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon elGterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mir nincs szitkség abbdl a célbél, amelybédl azokat gyGjtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzdjirulisit es az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A médositas, kijavitast vagy torlés irinti
kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon belil koteles
eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolisi kételezettség nélkiil jogosult az dltala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Gnkéntesen) megadott hozzijarulisa visszavonasara.
A hozzijirulds visszavonasa nem érinti a hozzijirulison alapuld visszavonds elotti adatkezelés
jogszertiségét. A hozzajirulis megadisa elStr az érintettet errdl tdjckoztatni kell.

5.2. Az adattovibbitds iltalinos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktuilis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyair6l.

Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasigi Térség allamain kiviili harmadik
orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovibbitja.

Az évodai adattovabbitisok alapvetSen és kizardlag a hatalyos jogszabilyok alapjan, és az ezekben
meghatirozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovibbitishoz nem sziikséges kiilén
engedély.

Az adattovibbitisokra vonatkozé nyilvintartist az adatkezels iltal vezetett adatkezelési
nyilvintartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az
Intézmény adatkezelése sorin az Intézmény megsértette, Uigy jogosult az Intézmény igazgatdjihoz
fordulni. Az Intézmény igazgatoja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgilja az tgyet
az Intézmény Panaszkezelési Szabilyzata alapjan.

Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatoja megalapozottnak taldlja, dgy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zirolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz elSterjesztSjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehet6ségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsig Hatbsdg, valamint birdsag eljarisa).
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem erte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennill, kivéve, ha az adott tigyben birdsigi eljirds van folyamatban. A
Hatdsag bejelentés alapjin vizsgalatot folytat, illetoleg hatosagi eljirast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag elérhetéséget:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érntett lakdhelye szerinti illetékes birosighoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Az Intézmény esetében az illetékes birdsag:

Miskolci Jarisbirdsag (3525 Miskole, Dozsa Gyorgy ut 4.)
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A panaszrol, illetve az elbiralisa sorin keletkezett tijekoztatasrol az Intézmeény ipazgatdja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat

az Intézmeny igazgatojanal kotelezo ot évig megdrizni.

6. __ADATBIZTON‘SAGI SZABA_LYOK

Az Intézmeény az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagira jelentett, viltozd wvaloszinfisépli és sulyossign kockazat
figyelembevételével megfelelo technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott szemeélyes adatokat az Intézmeény a kovetkezdképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartisba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megbrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmeény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozd valdszintsépli és sulyossigi kockazat
figyelembevetelével mind az adatkezeles modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezeles
soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez szitkséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellitott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az
llletékes ugyintézok, illetve az Intézmeény igazgatoja férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8
évig koteles megdrizni.

Az Intézmeny koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovibbitisa sorin megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
ahhoz szikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai
megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb
szintjét garantilja. !

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kulonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbid az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgilat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korillményére és
céljaira, valészintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezelS az adatkezelést megel6zéen hatdsvizsgilatot végez arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipusi adatkezelési miveletek, amelyek egymishoz hasonld magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilénosen az alibbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizilt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatissal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds
mértékben érintS déntések épulnek;

b) a személyes adatok kulonleges kategoriai, vagy, buntetdjogi felelosség megallapitisara
vonatkozé hatirozatokra és buncselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténo kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékil, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az dvoda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak ossze kell illitania és nyilvinossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoéan adatvédelmi hatisvizsgilatot
kell végezni. _ ‘

Ezen felill a feliigyeleti hatosag osszeallithatja és nyilvinossigra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatasvizsgilatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockizatokat is, igy a
hatisvizsgilat lehetésége nem zarhato ki,
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A hatasvizsgilat folyamata

Dokumentdcld Mir tervezett
intézkedések

kezelésére Irdnyulé érintd kockszatok

intézkedések vizsgdlata

7.2. Kockdzatmenedzsment

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendeletet (tovibbiakban: Bkr.) médositisinak hatalyba lépését kovetden, 2016.
oktober 1-jét6l minden kéltségvetési szervként mikodo intézmény, igy az dvodik is kotelesek
integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitishoz az intézményekben a 6. §
(4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabilyozni a szervezeti integritst
sért6 események kezelésének eljirdsrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarisrendjér. A
Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmeények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabilyzattal.
Jelen szabalyzat igy részletes szabilyozast erre killén nem tartalmaz.
A Kockizatkezelési Szabalyzat célja:
¥ Az 6voda kockizatkezelési eljirasanak meghatirozasira szolgil (kockdzat azonositasa,
mérése és kezelése)
» Az ovoda feltirja a kockizatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmeények
elofordulasat.

A kockizatok feltérképezéséhez alkalmazott médszer a kockizati térkép, Ehhez a virhatéd

kockizatok teljes korének dsszegyiijtését kovetGen, az egyes kockazatokat — azok valésziniisége és
a szervezetre gyakorolt hatisa alapjin — térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriletek altal elkészitett abrak Gsszegzésével hatirozhato megaz intézmeény
kockazati terképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockizatok a legjelentGsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal felsé é a jobb alsé negyed kockizatai
mérsekeltnek minosithetok.

A szabalyzat definidlja a kockizat fogalmat, igy a kockazat lehet
® egy esemény vagy kévetkezmény, amely lényegi befolyissal van az intézmény célkitizéseire
e lehet véletlenszert esemény, hiinyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockizat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitis soran fellépé hibak
el6fordulasinak kockazata,

Ellen6rzési kockazatrol beszélunk, ha az eredend kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem
el6z6, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljirisokbol fakadd kockazat.

Az Intézmény integrilt kockizatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockdzatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes madszertan és eljarisok alkalmazasaval,
a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
teljes kora azonositasit, azok meghatirozott kritériumok szerint értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockizatkezelési eseteket az igazgato elemzi és szikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabilyzata tartalmaz.
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8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvéltoztatisit, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmeny igazgatoja legkésGbb 72 orival
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomisara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsiag Hatosignak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdridi és hozzavetdleges
szamulk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatdjinak neve és elérhetosege,
¢) az adatvédelmi incidensbdl ereds, valészintisithet kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslisara, kévetkezményel enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszindsitheten magas kockazattal jar a szemelyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsdgaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény igazgatéja haladéktalanul kételes
az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tijékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapesolodé tényeket, annak
hatdsait és az orvosldsira tett intézkedéseket, nyilvin kell tartani. B nyilvintartas lehetéve teszi,
hogy a feligyeleti hatosig ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kévetelményeknek valé megfelelést. : :

ALYZAT ELFOGADASA, JO
 MEGIE

A jelen Szabilyzat az Intézmény fenntartoja jovahagyasaval lép hatalyba.

A jelen Szabilyzatot a hatalyba lépését kévetden keletkezd, illetve fennall6 valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabilyzat hatilyba lépéset kévetden a Szabalyzat hatilyba lépésérdl az
Intézmény igazgatéja koteles a www.miovihu honlapon e Szabilyzatnak kozzététele uatjan
tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelStestiilete ezennel felhatalmazza az Intézmény igazgatéjat, hogy a jelen
Szabilyzattal osszefiggd jogszabalyok médositasait mindenkor atvezesse és a Szabilyzat
hatalyositott vltozatat a www.miovihu honlapon kézze tegye.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvdképtelen kiskori helyett és nevében sziildje/értesitendé hozzatartozoja jar el, a
kotlitozottan cselekviképes kiskord jognyilatkozatinak érvényességéhez sziilSje/értesitendd
hozzitartozoja hozzajarulasara szukseges.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozé jogszabilyok médosulasaig
érvényes.

A szabilyzat elfogadisinil és modositisinal a sziili szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabilyzat kozzététele, a dokumentilas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvintartisban és —
kezelésben koztemiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezé érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt el6irisokat az
érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak,
a hatilybalépés napjaval egyidejileg.
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Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabilyzatot a MIOVI tagintézményi szintli alkalmazotti kozosségek tagjai
megismerték. Az aldirisokat a melléklet tartalmazza.

Miskolc, 2024. méjus ......

1gazgnto

¢ GRS (_P/\grb b Qlisc

Jelen Szabilyzat megismerésére vonatkozé tagintézmények alkalmazotti kozosségeinek
nyilatkozata a mellékletben talilhato.
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3. sxdmii melliklet

Tkt.sz.: 895/2024.

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY

Instittcia Integrovany Materskych Skol v Miskovci

PANASZKEZELESI
SZABALYZATA

Verzio: 11
Hatalyos: 2024. majus ,,..."
2024.
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Bevezetés

Az intézmeény jelentds érdekel kozé tartozik, hogy a szildk, gyermekek, dolgozok problémii az
eléirasoknak, az emberi méltosignak megfelelSen torténjen. Ennek biztositasara az intézménnyel
kapesolatban allé gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabilyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgalisinak, nyilvintartisinak és értékelésének rendje, az intézményi tevékenységeknek, az
intézményl minGségiranyitasi folyamatanak része legyen. A munkavégzés sorin a szildk,
alkalmazottak korében keletkezé problémak megfelelS szinten és a legkorabbi idépontban valo
megoldisra keriiljenek. Legfontosabb térekvés, a mindségi szolgaltatis nyijtisa és az intézményl
partnereink igényeinek magas szinta kielégitése.

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeruléskor azonnal jelezett panaszok
megkiilonboztetés nélkili kivizsgilisa segitse, az intézkedések hatékony, a tovibbi problémaik
megakadalyozasat és ezzel mas partner panaszok keletkezésének kizarasat.

Személyi hatalya

A jelen szabalyzat rendelkezési kiterjednek az intézmény alkalmazottaira, az intézménnyel

kapcsolatban allé gyerekekre, és szuleikre, az intézmény mukodeését eldsegito, és azt szolgalo
személyekre.

> A beerkezett eszrevetelek elemzésre kerulnek, és ennek E:redmenyel az mtezmeny mukodt.s
javitdsat szolgiljak.

¥ A panaszok és a panaszosok az esélyegyenlség maradékealan betartisa mellett
megkilonboztetés nélkil, azonos eljarisok keretében és szabilyok alapjin keriilnek
kivizsgalasra, a személyes adatok védelmére vonatkozo elGirasok érvényesitése mellett.

A panaszkezelés, rogzitett hataridon belul kivizsgalasra keril.

A tisztességes, és érdemi vizsgalat soran feltarasra kertl a panasz oka, indoka és ezt
kévetden a panasz orvoslisinak a lehetséges 1tja is.

e o - —

2. A panaszkezelé:

2.1. A bejelentés modjai

Szobeli panasz

frasbeli panasz

Fogad6éran

Elére egyeztetett idopontban

b A O o
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2.2. Kivizsgalas méodja

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon belil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgilasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzdkonyvet vesz fel, és annak masolati
példinyit személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irasbeli panaszra
vonatkozo szabalyok szerint jarunk el.

2.3. Irasbeli panasz esetén

Irisbeli panasz esetén érdemi vizsgilat utin keriil kialakitisra a panasszal kapcsolatos
illispontot. Az érdemi dontés, intézkedés pontos indoklassal ellitva a panasz kozlését
kévetd 15 napon belill irasban kerul megkuldésre a partner részére.

2.4. Kivizsgilis eredményérdl értesités modja

Igény esetén a kivizsgilis eredménye telefonon vagy e-mailben is kozlésre keriilhet.

3.1. A nyilvintartas tartalmazza

¥ apanaszos (intézmény/személy) adatait,

a panasz leirdsdr, tirgyit képezd esemény vagy tény megjelolését,

a panasz benyujtasanak idopontjat és madjat,

a panasz orvoslasara szolgilé intézkedés leirdsit, elutasitis esetén annak indoklasit,
az intézkedés végrehajtasaért felels személy nevét az intézkedés hataridejét,

a kivizsgilas sorin beszerzett informicidkat és esetleges szakvéleményt,

a panaszban megjelolt igényrdl valo dontést,

G A R R G R

a panasz megvilaszolisinak idépontjat és modjat, a panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapesolddd egyéb informacidkat,

Az irasbeli panaszok, beleértve a személyes megjelenés sorin eldadott panaszrél készilt
jegyzokonyvet is, tovibbi az azokra adott valaszok 3 évig archivalasra keriilnek. A panasziigyi
nyilvintartisban rogzitett személyes adatok kizirdlag a panasz regisztralisanak és elbiralasinak
céljat szolgaljak. A panasz kivizsgalisa, a hidnyzé informacidk, szakvélemények sth. beszerzése a
vizsgalatot folytato feladata. A vizsgalat lezarasa osszefoglald jelentéssel torténik, amiben a
vizsgilatot végzd az eseménytorténet ismertetésén il a dontésre is javaslatot tesz.

3.2. A doéntés lehet

* apanasz elfogadasa,
» panasz részbeni elfogadisa,
» panasz elutasitisa.
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4.

A panaszkezelés folyamata

4.1. A panasz benytjtisa

> regisztracio,

> kivizsgalas,

> valasz,

# elemzés,

¥ dontés.

5. Eljatasrend i e SRR TEIT R

» A panaszt,a vélt vagy valos problernat clsésorban és elészor a vaddal illetettel kell tisztizni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell lépni a panaszkezelés
szabilyzata szerint.

» Haa panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6 szintre, errél a
panaszost értesiteni kell.

> A panaszt legalibb a II. szinttS] irisba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldisihoz tirelmi idére van sziikség, meghatirozott
idétartam utin (pl. 1 hénap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
A panaszokkal kapesolatos dokumenticiot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
Az igazgatd cllendrzi a panaszkezelés folyamatit, Gsszegzi a tapasztalatokat és értekeli a
megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcibs javaslatot tesz és készit.

6. A tevékenységek szintjei, lépései e Tk

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke kepwseleteben) a csoport 6vodapedagogusahoz
fordul problémajival.

Az 6vodapedagdgus megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztizza
a panaszossal az Ggyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.

Az évodapedagdgus tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot.

Hatandé: 5- 10 munkanap

Felelés: 6vodapedagogus

IL szint: Az évodapedagogus tovibbitja a panaszt a tagintézmény-igazgato fele.

A tagintézmény-igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel.




Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Inritiicia Integrovany Materskych Skél v Migkovei
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Ig;fgn tﬂh: 46-533-400, 533-401
Addszam: 15766115-2-05; OM azonositd: (128572
E-mail: miovivezetoseomiovihiu miovielelmezes@miovihiu mioviditkarsapdmiovihu
Honlap: www.miovi.liu

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredmeényes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
Felelos: tagintézmény-igazgatod

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy atagintézmeény-igazgato tovabbitja a panaszt az
igazgaté felé.

A tagintézmény-igazgatd egyeztet az igazgatoval a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredmenyes, akkor a problema
megnyugtatéan lezarul.

Hataridd: 15 munkanap
Felel6s: tagintézmeény- ipazgato
IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovibbitja a panaszt a fenntarté felé.

Az igazgaté a fenntarté bevondsival megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megillapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridé: 30 nap
Felelss: fenntartd

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tgy végig vitele
utin még a birosagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatirozzak meg.

mazottakra vonatkozé panaszkezelési eljfrdsi rend

I szmt A panaszos (dolgozd) problémajival a témakor feleloséhez fnrdu.l az alabbmk
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések tagintézmény-igazgatd, igazgatd
Neveléssel kapcsolatos kérdések tagintézmeény-igazgato, igazgatd
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendel
Munkaszervezési kérdések Kazvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ugyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek fele.
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Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap

Felelés: kbzvetlen felettes

IL. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a z igazgaté felé.

Az igazgaté egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

Egyeztetést, megillapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatoan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap

Felelés: igazgaté

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

Az igazgatd a fenntarté bevondsival megvizsgilja a panaszt, kézdsen megoldasi javaslatot

tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartdl egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hataridé: 30 munkanap
Felelos: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel él. Az eljirisokat jogszabalyi el6irisok hatirozzik meg.

[8 Kapcsol6ds dokum ]

SZMSZ

»

» munkakéri leirdsok

» iratkezelési szabilyzat

¥ panaszgyGjts dosszié: panasz leirasa, megillapodas, feljegyzeés, birosagi
hatirozatok mdsolata

2016/679 Altalinos Adatvédelmi Rendelet GDPR

panaszkezelési adatlap (1 sz. melleklet)

b o

9. Jogorvoslati lehetdségek PR

id

A panasz elutasitsa esetén az dvoda a panaszost a szervezet nevenek és cu-nenf:k rnegadasava]

tajekoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
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Hatdlyba lépés

A jelen szabalyzat a kihirdetés napjan, 2024. majus ,,

” napjan lép hatalyba. A végrehajrasért
felelds személy az intézmény igazugatoja.

Miskolc, 2024. majus ,,...”

........ b, e e

igazgatd
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1. 55 mellklet

Panaszkezelési nyilvintarto lap

Sorszam:

Panasztétel idGpontja:

Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyajtasinak médja (a megfelelé alihtzandd)
Szébeli: személyesen/ telefonon
Irisbeli: postai levél/személyesen dtadott levél/e-mail/ fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevéa:

neve:

Kivizsgalds modja:

beosztisa:

Kivizsgilis eredménye:

Szitkséges intézkedés:

(A kivizsgilis sorin beszerzett informiacidk, szakvélemeényck sth. rovid leirasa.
A panasz orvoslisira szolgilé intézkedések leirasa, elutasitis esetén annak modositdsa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasert ¢és intézkedésért felelGs személy neve: Panasztevo tajékoztatdsinak idSpontja, modja:




MISKOLC MEGYEI JOG( VARDS
POLGARMESTERE

Miskolc Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Polgarmestetének
... /2024, (%5 hatarozata

a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak
jogszabdlyi viltozasokat kévet jovahagydsaral

Miskole Megyei Jogh Viros Onkorményzatinak Polgirmestereként — Miskolc Megyei Jogi Viros
Onkormanyzata Kézgytlésének az Onkorminyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatirél sz6ls
37/2014. (XI1.19.) énkormanyzati rendelete 2. mellékletének 1.29. pontjaban foglaltak alapjin —a
Kozgyuleés altal atruhdzott hatiskérémben eljarva az alibbi déntést hozom:

Miskole Megyei Jogu Viros Onkormanyzatinak Polgirmestereként akként déntok, hogy a
Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény (székhelye: 3534 Miskolc, Batsdnyi Janos utca 2.) Szervezet
es Mikodeési Szabilyzatit a jogszabalyi viltozasokra tekintettel a jelen hatirozat melléklete szerinti
tartalommal jévahagyom.

Felelfs: Polgarmester

Végrehaijtasért felelss: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
v jtast feliigvel§ osztily: Szocialis és Koznevelési Osztaly
Hatdridg: azonnal

N
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Ellenjegyzem: 207t MAL 0 3
Migkole, 2008, ..o coseiinn

el /

. Ignacz David
jegyzé

Misxale Magyal Jogu Vares Palgarmestara
Lavaleim: 1323 Miskole. Varasnaz 1 3 Tiafon: (48) 572700, Talafax; (46) 348-801 a-mail pelozrmestar@miskole hu, www.miskale hu



