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BEVEZETES

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
(MIOVT) belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozoé rendelkezéseket a jelen szervezeti és mikédési
szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg,.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezet6 munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A szul6t vagy mas, nem az intézményben dolgoz6 személyt, a tagintézmény-
vezetSknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:

» A 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.).

»> A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl (tovabbiakban: Nijtv.).

» A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl (tovabbiakban:
Motv.).

> A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartastél (tovabbiakban: Aht.).

»> A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl (tovabbiakban: Csvt.).

» A 2011. évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.).

» A 1992. évi XXXIIL. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.).

> Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol
(tovabbiakban: Gyvt.).

» A 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl szold torvény
végrehajtasarol.

> 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél
(tovabbiakban: ONOARP).

» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet).

» 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl (tovabbiakban: Korm. rendelet).

» A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellitd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol.

» A 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl.
A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol.
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» A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilat intézmények

mkodésérdl.

» A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol.

» A 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény hivatalos neve:

Idegen nyelvii megnevezése:

Roviditett neve:

Szlovak nyelven az intézmény réviditett neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

szlovak  nyelven: Institucia
Meterskych Skél v Migkovci

Integrovany

MIOVI

IIMSM

Az intézmény székhelye:

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Az intézmény tipusa:

6voda

Az intézmény gazdalkodasaval

Osszefliggd jogositvanyok:

A szerv pénzigyi, gazdalkodasi feladatait a
Miskolci Kézintézmény-mikodtetd

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

latja el a kozottik létrejott egytittmiikodési
megallapodas alapjan.

Az intézmény OM azonositdja:

028572

Az intézmény addszama:

15766115-2-05

Az intézmény KSH statisztikai

szamjele:

15766115-8510-322-05

Az intézmény illetékessége,

mukodési tertlete:

Miskolc varos kozigazgatasi teriilete
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1.2. Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok

Az intézmény alapitasanak datuma:

2021. augusztus 1. napjan a 342/2021.
(V.28.) szamu hatarozata alapjan

Hatalyos alapito okirat:

116052-21/2021.

1.3. Az intézmény alapit6 okirat szerinti alaptevékenysége

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

1 041231 Rovid id6tartalmu kozfoglalkoztatas

2 041232 Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatas

3 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

4 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

5 091120 Sajatos nevelési igényd gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatisinak szakmai feladatai

6 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

7 091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai

8 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

9 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

10 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

1.4. Az intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

1. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3524 Miskolc, Haj6s Alfréd utca 3.
Avastet6i Tagévodaja

2. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3531 Miskolc, Barsony Janos utca 27.
Barsony Janos Uti Tagévodaja

3. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3530 Miskolc, Vérésmarty utca 64.
Belvarosi Tagovodaja

4. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3516 Miskolc, Szolartsik tér 1.
Benedek Elek Tagévodaja

5. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3525 Miskolc, Matyas Kiraly utca 17.

Brunszvik Teréz Sport Tagdvodaja
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6. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3534 Miskolc, Fazola Henrik utca 4.
Bulgarfoldi Tagévodaja

7. | Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény | 3534 Miskolc, Arpad utca 4/a.
Di6sgy6ri Tagévodaja

8. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy utca 36.
Dézsa Gyorgy Uti Tagévodaja

9. Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3530 Miskolc, Hadirokkantak ttja 14.
Eszterlanc Néphagyomany6rzé
Tagdévodaja

10. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3531 Miskolc, Jézsef utca 2.
Jézsef Uti Tagévodaja

11. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3526 Miskolc, Kassai utca 17.
Kassai Uti Tagévodaja

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

13. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3529 Miskolc, K6zépszer utca 5.
Kozépszer Uti Tagévodija

14. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3524 Miskolc, Leszih Andor utca 6.
Leszih Andor Uti Tagévodaja

15. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3533 Miskolc, Lorantffy Zsuzsanna utca 28.
Lorantfty Zsuzsanna Tag6vodaja

16. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3534 Miskolc, Koényves Kalman utca 34.
Mesevar Tagovodaja

17. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3529 Miskolc, Gesztenyés utca 18.
Napraforg6 Tagévodaja

18. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3533 Miskolc, Andrassy utca 53/a
Nyitnikék Tagévodaja

19. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3529 Miskolc, Petnehdzy utca 4.
Petnehazy Uti Tagévodaja

20. | Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény | 3528 Miskolc, Févényszer utca 35.
Pitypang Tagévodaja

21. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3527 Miskolc, Selyemrét utca 38.
Selyemréti Tagévodaja

22. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3534 Miskolc, Stadion utca 47/a.
Stadion Sport Tagévodaja

23. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3530 Miskolc, Serhaz utca 1.
Szazszorszép Tagévodaja

24. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3533 Miskolc, Szeder utca 2/a.
Szeder Uti Tagévodaja

25. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3529 Miskolc, Szilvas utca 37.
Szilvas Uti Tagévodaja

26. | Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3534 Miskolc, Kacséh Pongrac utca 8.

Szivarvany Tagovodaja
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27.

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3510 Miskolc, F6 utca 103.
Szlovak Nemzetiségi Tagévodaja
Szlovak nyelven: Institicia
Integrovany Meterskych Skol v
Miskovci Slovenska Narodnostna
Materska Skola

28.

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3531 Miskolc, Aba utca 49.
Tundérkert Sport Tagévodaja

29.

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3518 Miskolc, Vadisz utca 2.
Vadasz Uti Tagévodaja

30.

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3519 Miskolc, Varhegy utca 2.
Varhegy Uti Tagévodéja

31.

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény | 3526 Miskolc, Zsolcai kapu 17.
Zsolcai Kapui Tagévodaja

2. AZ SZMSZ CELJA
» Az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a nevelémunka zavartalan miikodésének

garantalasa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SzMSz tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA
Terileti hatalya kiterjed:

>
>

Az intézmény tagintézményeinek épileteire, azok udvaraira.
A MIOVI miikodési teriiletére.

A tagintézmények tertletén kivil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé
programjaira, eseményeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az 6vodak altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodakon
kiviili programokra.

Személyi hatalya kiterjed:

>

Az intézmény alkalmazottjaira.
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Az intézményben mikodo kozosségekre.
A gyermekek kozosségére.

A gyermekek sziileire, illetve a torvényes képviselSkre.

YV V VYV V

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait (pl. bérlék).

Az SzMSz hatalyba lépése:
» A kihirdetés napjan 1ép hatilyba.
» Hatarozatlan idére szol.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel

» Mobdositisa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikodési tekintetben -
valtozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot

tesz.

» Elfogadisa a nemzeti kozneveléstdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése

szerint torténik.
» Az elfogadis el6tt véleményt nyilvanit a szildi szervezet, tovabba az évodaszék.

» Jelen SzMSz egy példanyat a tagintézményben ki kell fiiggeszteni a helyben szokasos

moédon, tovabba az intézmény nyilvanos dokumentumaként a honlapon sztkséges

megjeleniteni.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
4.1. Szervezeti agrajz, kapcsolodasok
> ald- és folérendeltség

‘
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4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és miikodését tekintve - harom
szervezeti egységre tagolodik, élén az intézményvezetd all.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

1. Intézményvezetés - menedzsment

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettesek

2. Tagintézmény-vezetSk

3. Mukodést segité csoportok

Ovodatitkari csoport Elelmezési feladatokat ellaté Fejleszté csoport
pedagdgiai asszisztensi csoport

. - csoportvezetd B
- csoportvezetd - csoportvezetd
i L - élelmezési feladatokat , i i
- Ovodatitkarok ., L. - 6vodapszicholégusok
ellaté pedagogiai
asszisztensek - gybgypedagdgusokok

4. Tagintézmények alkalmazotti k6z6ssége

Nevelétestiilet - 6vodapedagdgusok
Nevel6 munkat koézvetlenil - pedagobgiai asszisztensek
segit6k © dajkik

Egyéb alkalmazottak - konyhai kisegiték

Szakmai munkak6zosségek

Intézményi Sziiléi Szervezet - Sziléi Szervezetének vezetoi
Ko6zalkalmazotti Tanacs - Elnok

- alkalmazottak
Szakszervezet - Szakszervezeti titkar

- tagok
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Intézményvezetés:

» Az intézmény vezetSje az intézményvezets, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint —
felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

» Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsai az intézményvezetd-helyettesek, akiknek
munkdjukat kézvetlentl iranyitja.

> Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Szakszervezetekkel, a Sziléi Szervezettel, a
Kozalkalmazotti Tanaccsal és biztositja mikodésiik feltételeit.

» Az intézményvezeté munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informaciéaramlis
céljabol mikodteti havi szinten a tagintézmény-vezetdi értekezletet.

NevelGtestiilet:

» A nevelGtestilet az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

» A nevelGtestilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

Szakmai munkakozosségek:
» Az intézményben tiz szakmai munkak6z0sség szervezhetd.

» A munkakozosségek munkajit a munkakozosség-vezetSk iranyitjak, akiket egy nevelési
évre — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetS bizza meg.

» A szakmai munkakozosség  vezetGjének, tagjainak nevét, tevékenységik tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkak6zosség éves munkaterve rogziti.

Szuldi Szervezet:

» Intézményunkben a szilk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény muikodését, munkajat érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez6 Szil6i Szervezet mikodik.

» Az intézményi szintd szul6i szervezet elnokeivel az intézményvezets, a tagintézményi
szintG Szil6i Szervezettel pedig a tagintézmény-vezetd tartja a kapcsolatot.
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4.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas
Kapcsolattartas rendje,
Vezetdi szint Szervezeti egység
formaja
- Napi megbeszélés

- Heti munkaértekezlet

- Tajékoztatd értekezlet
»  Intézményvezets-

helyettes - Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
- E-mail levelezés
- Online
Ovodatitkari csoport - Munkaértekezlet
Elelmezési feladatokat - Csoportos
ellaté pedagdgiai megbeszélés

asszisztensi csopotrt . .
p - Egyéni megbeszélés

» Fejleszt6 csoport (telefonos, személyes)
- E-mail levelezés

Intézményvezetd — - Online

- A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett

> Tagintézmény- munkaértekezlet.

vezetSk - Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- NevelGtestuleti
értekezlet

> Nevel6btestiilet - Nevelés nélkili
munkanapok

- Tagdvodai latogatasok
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- Intézményi
rendezvények

- Korlevél
- Dolgozéi férumok

- Online

- Alkalmazotti
értekezlet

- Nevelés nélkuli

munkanapok
- Tagdvodai latogatasok

- Intézményi
> Alkalmazottak rendezvények

- Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- Dolgozéi férumok
- Fogaddora

- Online

- Evnyit6 talalkozés

- Munkako6zosségi
>  Szakmai ilések

munkak6zosségek
- Csoportos beszélgetés

- Online

- Havi férum

- Tajékoztatok
> Sziiléi Szervezet aktualitasoknak
megfelelen

- Online

- Aktualitasoknak
> Kozalkalmazotti megfeleléen

Tanacs
- Online

- Aktualitasoknak

> Szakszervezetek .
megfelel6en
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- Online

- Munkaértekezlet

- Csoportos
megbeszélés
» Intézményvezetés — - 12
v .. - Egyéni megbeszélés
menedzsment tagjai ,
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett
munkaértekezlet

- A munkatervben

» Tagintézmény- meghatirozott
vezet6k idépontokban
tervezett
Intézményvezets- - Egyéni megbeszélés
helyettesek — (telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- Nevel6testuleti
értekezletek

- Nevelés nélkuli
munkanapok

- Tagdvodai latogatasok

» Nevel6testiilet .

- Intézményi
rendezvények

- Dolgozéi térumok

- E-mail levelezés

- Online

» Tag6vodak - Tagdvodai latogatasok
alkalmazottjai
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- Nevelés nélkili

munkanapok

- Intézmény1
rendezvények

- Dolgozoéi férumok
- Fogaddora

- Online

- Feladathoz kotédden
alkalmanként
>  Szakmai

_ M k k . , .
munkakdzosségek unkakozossegl

ulések

- Online

- Munkatervben

> Szilsi Szervezet tervezett idépontban

- Online

- Csoportos
megbeszélés
> Kozalkalmazotti

- Eoyéni megbeszélés
Tanacs &Y &

(telefonos, személyes)
- E-mail levelezés

- Online

- Aktualitasoknak

» Szakszervezet megfeleléen

- Online

- Egyéni megbeszélés
> Intézményvezetés — (telefonos, személyes)

menedzsment tagjai
- E-mail levelezés

Tagintézmény-vezetSk — - A munkatervben
o meghatarozott
» Tagintézmény- 8
. idépontokban
vezet6k
tervezett

munkaértekezlet
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- Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés
- Egyéb kapcsolatok
- Online

- Nevelési értekezlet
(nyit6 és zard)

- Munkaértekezletek
» A vezetésével o
megbizott - Koordinacios
tagintézmények megbeszélések
nevelGtestiilete, - Nevelés nélkiili
alkalmazottai munkanapok
- Egyéni megbeszélések
- Online
- Munkako6zosségi
tlések
» Szakmai Bovéni & it
. - éni és csoportos
munkak6zosségek &Y Ry P
megbeszélések
- Online
- Fogaddora,

meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény
szerint szervezve

- Szuléi értekezlet,
» Szul6i Szervezetek nevelési évenként,
Munkaterveben

részletezve
- Szuléi Szervezet ulésel

- Online

Kapcsolattartas formait meghatarozza:
» Az intézményi éves munkaterv.
» A tagintézmények éves munkaterve.

» Intézményi szabdlyzatok.
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» Munkakori lefrasok.
Alkalmazotti k6z6sségi értekezlet:
» Az intézmény valamennyi dolgozéjanak egytuttmikodési szintere.

» Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivia Ossze.

» Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazotti k6z0sség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez az

alkalmazottak egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
» Az alkalmazott értekezletrd] jegyz8konyv késziil.

Intézményi nevelGtestiilet értekezlet:

» Az intézmény valamennyi pedagdgusinak és fels6foku végzettségl nevel6munkat segit

munkatarsak egytuttmikodési szintere.

Az intézményi nevel6testiiletet az intézményvezet6 hivja Ossze.

Az értekezlet Osszehivasat a nevelGtestilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a

nevel6testilet egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
» Az intézményi nevelStestilet értekezletérdl jegyzSkonyv készul.

Tagintézmény nevelStestiletének, ill. alkalmazotti k6z6sségének értekezletei:

> A tagévodik értekezleteit (nevelStestiled, ill. alkalmazotti) a tagintézmény vezetje hivia

Ossze az éves munkatervben foglaltak alapjan, illetve sziikség esetén rendkiviili esetben is.

> A nevelési évet nyito és zard értekezletek megtartisa a tagdvoda kozosségei szimara - a

tagévoda-vezetS (intézményvezet6tSl atruhazott) jogkore - kotelezd. A nyitd és zard

értekezletrdl jegyzokonyv készil.

» Tijékoztato jelleggel a tagévoda-vezetd nevelStestileti értekezletet hiv  Ossze, az

intézményvezetés tagintézmény-vezetéi értekezlete utan harom napon belil. Az

értekezletrdl jegyzokonyvet készit, jelenléti ivvel mellékelve, melyet eljuttat a MIOVI-ba is.

» Az értekezlet Osszehivasat a tagévoda nevelStestuletének, alkalmazotti kozosségének tagjai

is kezdeményezhetik, ehhez a nevelStestiilet ill. az alkalmazotti k6z0sség egyharmadanak

alafrasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Intézményvezetd altal tartott tagintézmény-vezetdi értekezlet:

> A tagovoda-vezetSket az éves munkatervben meghatirozottak szerint, vagy rendkivuli
esetben sziikség szerint, az intézményvezetd hivja 6ssze. Havi szinten torténik az értekezlet

megtartasa, melyet az intézményvezet6 hiv Gssze.

» Az értekezlet elsGsorban tijékoztatd jellegl az intézmény mikodésére és az aktudlis

feladatokra vonatkozoan, de az intézményvezeté dontésének megfeleléen hatarozat is

hozhaté.
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> Az értekezlet 6sszehivasat a tagdvoda-vezetSk kozosségének tagjai is kezdeményezhetik,
chhez a tagévoda-vezetSk egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

» A tagbvoda-vezetSk szamara az értekezleteken vald részvétel kotelezd.
» Az értekezletrdl jegyzSkonyv készul.
Szakmai Munkak6z6sség értekezletei:
> Nevelési évenként az Eves Munkatervben szabalyozottak szerint torténik az ésszehivis.

» A Szakmai Munkakozosségek  értekezleteinek  napirendi  pontjait a  Szakmai
Munkak6zosségek elnokei hatarozzak meg.

> A Szakmai Munkak6zosségek értekezleteinek 6sszejoveteleit az Szakmai Munkakozosségek
elnokei vezetik.

» A Szakmai Munkak6zosségek értekezleteinek elsédleges célja a szakmai fejlédés sokrétli
fejlédésének el6segitése, de lehet6ség van kozos problémak megbeszélésére, javaslatok
megfogalmazasara is.

» A Szakmai Munkakozosségeknek a szakmai, pedagdgiai munka koordinalisaért felelGs
intézményvezetS-helyettes felé beszamolasi kotelezettsége van. A megoldandé problémak
jelzését a szakmai, pedagdgiai munka koordinalasaért felel6s intézményvezetS-helyettes
adja at az intézményvezets felé.

> A Szakmai Munkak6zosségek Osszejovetelein a Munkak6zosség vezetok részvétele
kotelezd.

» Az osszejovetelrd] feljegyzés készul, jelenléd ivvel csatolva.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA
5.1. Az intézmény vezetési struktaraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

5.1.1. Intézményvezets
Az intézmény élén az intézményvezet6 all, akit harom intézményvezetS-helyettes segiti az integralt
intézmény vezetésével Osszefliges feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetSje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti kéznevelési torvény hatarozza meg. Az intézmény vezetSje
gyakorolja a nemzeti kdznevelési toérvényben, a munka térvénykonyvében és a kozalkalmazotti
torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Feleléssége: Az intézmény vezetdje, a jogszabalyi keretek k6zott egy személyben felel6s Miskolc
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal fenntartott Miskolci Integralt Ovodai Intézménye -
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MOVI, mint koltségvetési szerv alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az

intézmény hasznalataba adott 6nkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszer gazdalkodasért, a

jogszabalyi el6irasok betartasaért.

Kiemelt feladatai:

>

Y

YV V V VY

Megszervezi és iranyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, muakodtetési feladatainak
ellatasat.

Gondoskodik a jogszabalyban el6irt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérol,
jovahagyasra el6terjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat, ill. gondoskodik
a munkaltatdi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési elbiranyzatainak
rendeltetésszerd felhasznalasar6l, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrdl, a
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitésérol.

Gondoskodik a mindsitési eljarasra és a mindsité vizsgara vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasardl, biztositja a tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasat.

Els6 fokon dont azokban a tantligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Meghatarozza az intézményen kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi a nevel6munkat, az intézmény ugyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
muikodését.

Intézkedik rendkivili események bekdvetkezésekor.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt.
Intézkedési hataskor sziléi panaszok vonatkozasaban.

Szervezi és elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgaltatast, a normativ allami tamogatas
igénylését és elszamolasat.

Felveszi a sziil61 panaszokat, azt megfelel6en dokumentalja. Sziikség szerint intézkedéseket
tesz.

Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
Megszervezi és vezeti a dolgozéi, Sziiléi Szervezeti forumot.

Az intézmény targyévre vonatkozo teljes karbantartasi, felgjitasi és beruhazasi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.
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> A tagovodik feldjitdsi, karbantartisi igényének figyelemmel kisérése, a szlkséges
intézkedések megtétele.

» Kapcsolattartas az MKmK miiszaki részlegének munkatarsaival, a javitasi igénybejelentések
figyelemmel kisérése, az elvégzett munkak ellenérzése.

» Az intézményben elvégzett mlszaki munkalatok utani miszaki dtadé-atvevd eljarason az
intézmény képviselete.

» Kapcsolattartas a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellat6 cég munkatarsaival, a sziikséges
intézkedések megtétele: dokumentalas, annak ellenérzése, tlzriadé megszervezése stb.).

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

» A HACCP rendszer mikodtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabalyszer(
dokumentaciérol valé gondoskodas.

A koltségvetési szerv vezetbje felel:

» a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

» a gazdilkodisban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért.

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerd gyakorlasaért.
a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért.

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

» azintézményi szamviteli rendjéért.

5.1.2. IntézményvezetS-helyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehet6vé teszik a munkamegosztast és a csapatmunkat
egyben. Az intézményvezetS-helyettesek az  intézmény muakodésével  kapcsolatosan
dontéselokészits, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az intézményvezets-
helyettesek az 6nalloé feladatvégzésiik soran kotelesek egyeztetni az intézményvezetével. Az
intézmény intézményvezetdje a jogosult, és koteles az 6nalld teriileteken folyé munka folyamataban
javaslatot tenni, mind a tartalmat, mind az eszkozt, modszert, mind a hataridét illetGen - kilonos
tekintettel arra, - ha a feladat hianyos, nem megfelel6 elvégzése felé mutat. Az intézményvezeto-
helyettesek az intézményvezetével egyuttmikodve vezetéi elkotelezettséget mutatnak, vezetdi
onértékelésitket, Onfejlesztési  készségiket napi munkavégzésikben —megjelenitik. Az
intézményvezetd tajékoztatasat az egyes tertiletek mikodésérél az intézményvezetd-helyetteseknek
biztositaniuk kell.
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a) Altalanos intézményvezetd-helyettes

Alapvet6 feladata az intézmény altalanos mukodési teendSk, tovabba a taniigy-igazgatasi
feladatainak koordinalasa.

Hataskore:
» Az intézményvezetS tavollétében a helyettesitési rendben elsé intézményvezetS-helyettes.
Kiemelt feladatai:
> Az intézményvezetS fent jelzett feladataiban teljes joggall torténd helyettesitése.
Az intézmény szabalyzatainak, kilonb6z6 eljarasrendjeinek kidolgozasaért felel6s.
A tantigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése a tagintézményekben.

A tagévodak pedagdgiai munkajanak és dokumentacidjanak ellenérzése.

YV V VY V

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

Részt vesz az értekezletek elGkészitésében.

Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasardl, kilonos tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Koézremtkodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintd belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremikoddie.

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitiintetések el6terjesztését.

Feladata a tagévodak zarva tartasaval és az ugyeletes 6voda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szintd 6sszehangolasa, megszervezése.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— azintézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajira
— a belsé ellen6rzések tapasztalataira

— az intézményt érinté, megoldando problémak jelzésére

b) Szakmai, pedagdgiai munka koordinalasaért felels intézményvezetd-helyettes

Alapvet6 feladata az intézmény pedagdgiai, szakmai munkakozosség feladatainak a koordinalasa.
A nevelési gyakorlat timogatasa, kilonos tekintettel Munkatervben és a Pedagogiai Programban
megfogalmazottakra. A MIOVT szintd fejlédés, fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztas
aktiv tamogatdja és résztvevoje.


mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

Hataskore:

>
>

A tagévodak pedagdgiai munkajanak és dokumentacidjanak ellenérzése.

Munkak6zosségek munkajanak ellendrzése.

Kiemelt feladata:

>

ElSsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok MIOVI szintd szakmai
egyuttmikodés minél hatékonyabb megvaldsitasat, illetve médositasat.

Feladata a tagévodak nevelés nélkiili munkanapjainak koordinalasa.

Részt vesz a tagovodak dokumentum ellenérzésében (munkaterv, beszamold,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Segiti a tanfeltigyeleti ellenérzésben, mindsitési eljarasban résztvevé 6vodapedagdgusok
felkésziilését.

Felel6sen koordinalja az intézményi szintd Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
munkaéjat.

Figyeli a palyazati lehet&ségeket, sziikség szerint kozremikodik elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

Aktivan részt vesz az ellenbrzési, mérési, értékelési rendszer mukodtetésében (pl.
ellenérzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Koézremukodik az intézményi szint rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintd belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremikodoie.

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagévoda-vezetSk szakmai korét.

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

A gyakornokok és mentoraik szakmai egytittmikodését tamogatja.

Iranyitja a gyakornokokkal Osszefligeé feladatokat, ellenérzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.

Segiti a mindsitési eljarasban résztvevé dvodapedagdgusok felkésziilését.

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

Kapcsolatot tart a pedagbogusképzé intézményekkel.
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>

Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagégusok tevékenységét. Nevelési évenként
nyilvantartja a mentorként tevékenyked6 évodapedagdgusok korét.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

)

az intézmény egész mikodésére és pedagdgial, szakmai munkéjara
a belsé ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érint6, megoldandé szakmai problémak jelzésére

Esélvegvenléségi tertuletért felelGs intézménvvezetd-helvettes

Alapvet6 feladata az esélyegyenléségi feladatok intézményi koordinalasa, valamint a kilonleges

bandasmodot igénylé (sajatos nevelési igényd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

kiizdo, tehetségigéretes) gyermekek ellatasanak biztositasa.

Hataskore:

>

A Fejleszt6 csoport munkdjanak koordinalasa, ellendrzése.

Kiemelt feladata:

>

Feladata a nevel6munka tamogatasa, szaktanacsadas, kilonos tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, kiilénleges banasmodot igényld, valamint a hatranyos és
halmozottan helyzet gyermekekre.

Segiti azon tagévodak évodapedagdgusainak nevelémunkajat, ahol a gyermekcsoportokban
sajatos nevelési igényd, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
tehetségigéretes gyermekek integralasara kertlt sor.

Felel6s a sajatos nevelési igényt, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
tehetségigéretes gyermekek ellatasaban koézremtkodo szervezetekkel torténd kozvetlen
kapcsolattartasért.

Gondoskodik a gyermekekrol készitett Szakért6i vélemények nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszt6 csoport munkéjat, amely csoport tagjai a
gyogypedagdgusok és az 6vodapszichologusok.

Kiemelt feladata a szakszolgalati intézményekkel val6 folyamatos kapcsolattartas.

Egytttmikodik a MESZEGY]I-vel, kiemelten a csalad-és gyermekjoléti szolgalatokkal és
kozponttal, és az 6vodai szocialis segitékkel, a gyermekvédelmi észlel6- és jelz6rendszer
szakszerd és hatékony mikodtetése érdekében.

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

A tagévodak pedagdgiai munkajanak és dokumentacidjanak ellenérzése.


mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

» Kozvetlen szaktanicsadassal elGsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakotlatok minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Figyeli a palyazati lehetéségeket, sziikség szerint kozremutkodik elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

Kozremuikodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintd belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kézremuakoddie.

» Kapcsolatot tart a  gydgypedagogusképzs intézményekkel, figyelemmel kiséri a
gyogypedagdgus ovodapedagogusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartja a
gyogypedagdgusként tevékenykedd 6vodapedagogusok korét.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— azintézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
— a belsé ellen6rzések tapasztalataira
— az intézményt érint6, megoldandé problémak jelzésére

5.2. A vezetSk intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
Az intézményben biztositani kell a vezeti feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kovetkezdk szerint:

» Az intézményvezetdje és helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell tartdzkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés stb.), az intézményvezetd kijeloli a felel6s
vezetOt.

» Az intézményvezets vagy az intézményvezetS-helyettesek kozul legalabb egy vezetd 9:00
6ra és 14:00 6ra kézott a MIOVI székhelyén elérhetd.

> Fogaddorik idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és a MIOVI székhelyén
talalhat6 hirdetétablan kifiiggesztésre kertil.

Mindezek értelmében:
> A tagévodikban a nyitvatartis teljes idStartama alatt a vezet6i jelenlétet biztositani kell.

> A tagévoda vezetSje és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagégus ugy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kivil 4llé okok
miatt ez nem tud megvaldsulni, 4gy a tagintézmény vezetdje kijelol a nevelStestiiletbdl egy
olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasara.

> A tagintézmény a ,,vezetdi helyettesités rendje” —t a vezetdi iroddban kiftiggeszti, a vezetdi
helyettesitésben érintett kollégak nevének, elérhetéségének feltiintetésével. A felsorolas
helyettesitési sorrendben torténjen meg.
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Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
intézményvezets Munkatervben jelzettek szerint
intézményvezetS-helyettes Munkatervben jelzettek szerint

5.2.1. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetG-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos
intézményvezeté-helyettes  helyettesiti. Az intézményvezeté6 akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetS-helyettesitését teljes felelésséggel az dvodaban az intézményvezet6-helyettes latja
el, az azonnali dontést nem igényld, a vezets kizardlagos hataskorébe tartozé tgyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindstl. A teljes vezetSi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezets és helyettesei egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik. Irasban adott megbizas hianyiban az intézményvezetSt
altala  aktualis id6szakban  kijelolt  tagintézmény-vezetd  helyettesitheti. Az  altalanos
intézményvezetS-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott megbizas
alapjan a tovabbi intézményvezet6-helyettes végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetShelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

> a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes miikodés biztositisira vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetShelyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ugyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

> a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsG szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezets jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 6.30 6ratol 7 oraig, illetve a 17 6ratél 17,30 oraig terjedd idében a vezetS helyettesitésének
ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore
az intézmény muikoédésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszeflige azonnali dontést
igényl6 tgyekre terjed ki.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmany fogalma: az tgyekben valé intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban
tovabbitandé irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

» Az ugyben val6 érdemi dontést.
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» Az intézkedés kiadasinak jogat.
» Az Ugyirat irattarba helyezésének jogat.
Kiadmanyozasi jog:

» A kiadmiényozasi jog jogosultja az intézményvezetd.

» Az intézményvezet$ kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté.

» Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszerd, jogszerd, folyamatos és

rugalmas muikodtetése érdekében mikodési teriiletekre vonatkozdan megosztja.

Az intézmény nevében alafrasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali

intézkedést igényl6 Ugyiratokra vonatkozéan — alafrasi jogot gyakorolhat az altalanos

intézményvezetS-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan

megbizott tovabbi intézményvezetd-helyettes is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az

alairas el6tt az intézményvezetSt tajékoztatnia kell.
Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegzé:
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5.3.1. Az intézményvezet$ és az intézményvezetS-helyettesek kiadmanyozasi jogosultsaga

Pénziigyi Jogosultsagi
Alairasra jogosult
mivelet fok
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesit6 1. Altalanos  intézményvezetd-
helyettes
Kotelezettségvallalas Helyettesits 2. Esélyegyenl6ségi  tertletért
. felel6s intézményvezets-
helyettes
Helyettesits 3. Szakmai, pedagdgiai munka
koordinalasaért felel6s
intézményvezet6-helyettes
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesit6 1. Altalanos  intézményvezetS-
helyettes
Utalvanyozas Helyettesitd 2. Esélyegyenlségi  tertletért
R felel6s intézményvezeto-
helyettes
Helyettesits 3. Szakmai, pedagdgiai munka
koordinalasaért telel6s
intézményvezet6-helyettes
5.3.2. Az intézményvezet6 és az  intézményvezetS-helyettesek  szakmai
teljesitésigazolasanak jogosultsaga
, - Jogosultsagi Teljesitésigazolasra
Targykor .
fok jogosult
Els6dleges Intézményvezetd
Helyettesit6 1. Altalanos  intézményvezetS-
Szakmai anyagok helyettes
beszerzése Helyettesito 2. Esélyegyenléségi  teriiletért
telel6s intézményvezets-
helyettes
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Helyettesit6 3.

Szakmai, pedagdgiai munka
koordinalasaért felel6s
intézményvezeté-helyettes

Pedago6gus tovabbképzés

Szakmai szolgaltatas

Elsédleges

Intézményvezetd

Helyettesito 1.

Altalanos  intézményvezetd-
helyettes

Helyettesit6 2.

Esélyegyenléségi  teriiletért
telelSs intézményvezetd-
helyettes

Helyettesito 3.

Szakmai, pedagdgiai munka
koordinalasaért felelss
intézményvezetd-helyettes

Uzemeltetési kiadasok

Elsédleges

Intézményvezetd

Helyettesit6 1.

Altalanos  intézményvezets-
helyettes

Helyettesito 2.

Esélyegyenléségi  teriiletért
felelés intézményvezeto-
helyettes

Helyettesito 3.

Szakmai, pedagdgiai munka
koordinalasaért felelSs
intézményvezetd-helyettes

Kis- és nagyértékii targyi

eszkozoOk beszerzése

Els6dleges

Intézményvezetd

Helyettesit6 1.

Altalanos  intézményvezetS-
helyettes

Helyettesito 2.

Esélyegyenl6ségi  teriiletért
felel6s intézményvezeto-
helyettes

Helyettesito 3.

Szakmai, pedagdgiai munka
koordinalasaért felelSs
intézményvezetd-helyettes

Elsédleges Intézményvezetd
Megbizasi jogviszony Helyettesito 1. Altalanos  intézményvezetd-
helyettes
Minden egyéb esetben Els6dleges Intézményvezetd
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Helyettesit6 1. Altaldnos  intézményvezetd-
helyettes

Helyettesito 2. Esélyegyenléségi  teriiletért
telel6s intézményvezets-
helyettes

Helyettesito 3. Szakmai, pedagdgiai munka
koordinalasaért telel6s
intézményvezeté-helyettes

5.3.3. Tagintézmény-vezet§ kiadmanyozasi jogosultsaga

Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

—  Jelenléti és munkaidG-nyilvantartasi fv
— Valtozasjelentések
—  Elvégzett munkak igazolasa
— Dolgozé szabadsagengedélye (kivéve a
rendkiviili szabadsag)
Munkatigyi —  Nyugdijazasi szandéknyilatkozat
ellenjegyzése
—  Tives szabadsagok titemezése
—  Ovodai munkarend kialakitasa

—  rasbeli feljegyzés

—  Jegyz6konyv

— Szakmai ellenérzések, értékelések,
munkatervek, beszamolok

— Iskolai Ko6z06sségi Szolgalat

dokumentalasa
Pedagégiai
— Fels6oktatasi  és  egyéb  szakmai

gyakorlat biztositasaval kapcsolatos

dokumentumok

—  Jegyzékonyvek, feljegyzések

Tanuigyigazgatasi — Szandéknyilatkozatok
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—  Ovodalatogatasi igazolas

—  Felvételi és mulasztasi naplod

—  Ovodai térzskonyy

— Beiratasi Naplo

—  Csoportnaplo

—  Gyermekek felterjesztése a SzakértSi
— Bizottsag felé

—  Ovodai szakvélemény

— Igazolt hianyzasok engedélyezése

—  Gyermekjellemzések

—  Szul6i munkak6zosség éves
tagintézményi

— munkaterve és a mikodés
dokumentumai

— Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos
alafrasok

Uzemeltetés —  Szamlak igazolasa

—  Eszkozok atvétele

— Hatosagi jegyz6konyvek atvétele

— Tagdvodat érint6 tigyekben

— A HACCP és az ANTSZ iigyeket

I"ngviteli teruleten )
illetéen

— Postai killdemények atvételekor

— Tovabba jogosult a tagintézmény-vezeté a tagévodai szinten keletkezs, egyéb
munkaltatoi, tantigyi-igazgatasi, pedagogiai és gazdasagi dokumentumok alafrasara.

— A tagévoda-vezet6 a pedagdgiai programban meghatiarozott tarsintézményekkel
folytathat kilsé levelezést, de kotelezettséget nem wvallalhat, egyiittmikodési
megallapodast nem koéthet.

— A tagintézmény-vezeté a tagovoda nevével palyazatot csak az intézményvezet
engedélyével irhat, melyet az intézményvezetd ir ala.
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5.4. Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok moédositasa
Alkalmazottakra vonatkozoé adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

YV V V¥V VYV V

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjiével és az
intézményvezets alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megktldott
adatok {rasbeli taroldsa és hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott intézményvezeté-helyettes és az évodatitkar férhetnek hozza.

rr oy

5.4.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz6konyv  kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felel6s rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan intézményvezetSi hataskor.

5.4.2. Intézmény nevét tartalmazo6 pecséthasznalati jog
» Pecséthasznalati joga van az intézményvezetének és intézményvezets-helyetteseknek.

> A tagintézmény-vezetS a tagdvoda kor- és hosszu bélyegzsjének hasznilatira jogosult a
fenti dokumentumok esetében.

» Ugyintéz6k a beosztisra vonatkozd pecsétet neviik aldirdsakor nem hasznalhatjak
(intézményvezetd, tagintézmény-vezetd).

5.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy személyekre. Amennyiben az intézményvezetd tavollétében az
tgy elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az
intézmény éves munkaterve helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak. Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az intézményvezets vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Sajtényilatkozatot a tagintézmény-vezetd vagy tovabbi munkatars az intézményvezetd engedélyével
adhat.
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5.6. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetS-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

>

>

Az intézményvezetS tavolléte alatt az intézmény éves munkatervében meghatirozott
helyettesitési rend 1ép életbe.

A helyettesek csak a napi, a zOokkendémentes mikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezets helyett.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindstl. A teljes vezetbi jogkor
gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara
kell hozni (értesités).

5.7. A helyettesitési rend meghatarozasa a tovabbi munkakérokre és beosztasokra
vonatkozo6an

Az egyes munkakorokre és beosztasokra vonatkozé helyettesitési rendet a mellékletben szerepld

munkakori leirasok tartalmazzak.

5.8. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az intézményvezets egyszemélyes felel6sségére. Az

el6bbiekbdl adoddan, a leadott hataskérok alapjan végzett munkardl, teljeskort beszamolas terheli

az intézményvezetS-helyetteseket és a tagintézmény-vezetOket. Az atruhazott feladat- ¢és

hataskorok intézményvezet6-helyettesek k6zotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tagintézmény-vezetSk intézménvyvezetStdl atruhazott hataskorébe tartozik:

>
>

A tagdvoda alkalmazotti kbzosségének vezetése.

A tagbévoda pedagogiai, ellenérzési, mérési, értékelési és Onértékelési tevékenységének
iranyitasa.

Tantigyi feladatok ellatasa, informacioszolgaltatas.
A tagdvoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

Eszlelt hianyossagok, vagy nem megfelel§ koordinalas esetén az intézményvezets, vagy az
altala megbizott altalanos intézményvezeté-helyettes utasitasa alapjan koteles a tagdvoda-
vezet eljarni.

A tagévoda alkalmazottainak (6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens) csoportba
sorolasa. Vitas helyzetben az intézményvezet6 dont.

A tagintézmény-vezetd javaslattevs jogkore:

>
>

>

A tagintézmény-vezet$ javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.

A tagintézmény-vezetd javaslatot tehet 4j munkatars felvételére, valamint nem megfelel6
munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.

A tagintézmény-vezeté javaslatot tehet az intézmény mikodésének egészére.
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5.9. A nevel6testiilettSl a tagovoda-vezetSi munkakozosség részére atruhazott jogkor
» Az intézményvezetS-helyettesek megbizasa, illetve megbizasuk visszavondsa el6tt a
tagintézmény-vezet6i munkak6zosség véleményez.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. Az 6vodapedagdgusok kozosségei

6.1.1. Intézményi nevelGtestiilet

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint
a EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg,.

A nevel6testilet az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagégus munkakért betdlté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezé, nevelémunkat kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattevé jogkore kiterjed az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi
kérdésre.

Dontési jogkore a kdovetkezbkre terjed ki:

» A pedagdgiai program elfogadasa.

» Az SzMSz elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

a hazirend elfogadasarél

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

YV V. ¥V VYV ¥V V VY V

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

» Jogszabalyban meghatirozott mas tgyekben.

A nevelGtestllet a szamara biztositott feladat- és hatdsk6rok koézil nem ruhazhatja at déntési
jogkorét:
» A Pedagdgiai Program, a Hazirend és az SzMSz esetében.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevel6testilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
intézmény vezetdje hivja Ossze. A pedagogusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziljenek, beszamolasi kotelezettségitknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését. Az intézményvezetd rendkivili nevel6testileti értekezlet Gsszehivasardl a
napirend harom nappal el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.


mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil dssze kell hivni.

6.1.2. Tagovodak nevelGtestiilete

Tagjai az egyes tagovodakban dolgozé ovodapedagdégus munkakért betolté  alkalmazottak,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelémunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak. A tagdévodak nevelStestilete a fentiecken tdl az adott tagévodat érintd
kérdésekben jar el.

Dontési jogkodre a kovetkezbkre terjed ki:

» A helyi nevelési gyakotlat elfogadisa.

» Az intézményi munkaterv részét képezd tagovodai munkaterv és beszamol6 elfogadasa.
» A sajit feladatainak és jogainak dtruhdzasa.

> Sajat dontéshozatali rendjének maghatirozasa.

Véleménvezési jogkdre:

» A gyermekek csoportba torténd beosztasa.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevel6testilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
intézmény vezetdje hivja 6ssze. A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését. Az intézményvezeté rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasarol a
napirend harom nappal el6bb t6rténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevel6testileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése szitkséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil ssze kell hivni.

6.1.3. A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevelGtestiilet {rasos elSterjesztés alapjan targyalja:

» a pedagdgiai program,

» az SZMSZ,

» ahazirend,

» a munkaterv,

» az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.


mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

Az intézményvezetd/ tagintézményvezetS az elGterjesztés {rasos anyagat a nevelGtestileti értekezlet
el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését az intézményvezets/tagintézmény-vezets dltal kijelolt
pedagdgus latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestileti tagot valaszt. A
nevel6testilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
— kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(
szOtObbséggel hozza. Ha a nevelStestilet egyszerd szotobbséggel hozhaté  dontésekor
szavazategyenlGség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezets/tagintézményvezets szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelbtestilleti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzSkonyv készil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz&konyvvezets és hitelesité nevét,
a jelenlévék szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévék hozzaszolasat,

YV V. ¥V V VY V

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
» a hatirozat elfogadisinak szavazisi ardnyit.

A jegyz6konyvet az értekezletet kéveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
az tagovoda-vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestileti tagok kézill egy hitelesits irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alafrok hitelesitenek.

6.1.4. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartoz6 tigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

6.1.5. Szakmai munkak6zosségek

Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten legfeljebb tiz szakmai munkako6z6sség johet 1étre.
Az azonos muveltségi teriilet irant érdekl6d6 pedagogusok, a kozés mindségi és innovacios szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére, ellen6rzésre munkakozosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosségvezetét, — a munkakozosségl tagok javaslata alapjan — az
intézményvezets bizza meg, legteljebb 6t évre. A szakmai munkak6zosség jogositvanyait, feladatait
a Nkt., az EMMI rendelet, tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.
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A szakmai munkakdzdsséoek feladatai:

> A nevelési évre sz6l6 munkatervet készit.

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

Tagévodak és az 6vodapedagdgusok kézotti munkakapcesolatot fejleszti.
A gyakorlati pedagdgia kiemelked eljarasait terjeszti.

El6segiti és timogatja a szakmai innovaciot.

YV V VY V

Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyd
nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez.

» Minden nevelési évben, valamennyi munkak6zosség, szakmai teriiletiikre kidolgoznak az
intézmény Pedagogiai Programjahoz kapcsolédd segédanyagot, ajanlast, amit az
6vodapedagogusok felhasznalhatnak nevelémunkajuk soran.

» Osszehangolja a miveltségi teriiletre vonatkozé intézményi elvarasokat.

A szakmai munkak6z6sségek egytittmitkédésének rendje:

» A munkakozosségek tagjainak munkakapesolata folyamatos, havonta egy alkalommal
Osszejovetelt tartanak.

» A kapcsolattartisban egyre névekvs szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikaciénak.

A szakmai munkak6z6sségek kapcesolattartasanak rendje:

» A munkak6zosség-vezetSk a nevelési év végén egy szakmai kiadvany keretében mutatjak
be munkajukat, eredményeiket.

> Az intézményvezetS kérésének megfeleléen a munkakozosségvezetSk szobeli tajékoztatist
adnak az elvégzett feladatokrol.

A szakmai munkak6z6sség dont:
» A mikodési rendjérdl és munkaprogramijarol.
» Szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkako6z6sség - szaktertiletét érintéen — véleményezi:

» Az intézményben folyd pedagbgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6z6sség véleményét - szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

» A pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz.
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>

Az 6vodai nevelést segit6 eszk6zok kivalasztasahoz.

A munkak6z0sség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséoet adhat:

>

>
>
>

>
>

az ovodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez
a pedagdgusok mindsité eljarasanak lebonyolitasahoz
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényd, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 és a
halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek integracidjat szolgalé feladatok minél
eredményesebb megvalositasahoz

a pedagdgusok szakmai munkajanak timogatasahoz

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkak6z6sség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

>

>
>
>

a munkako6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység
modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j moédszerek felkutatasa, gyakorlatba t6rténd
integralasa

a munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 4j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

palyakezd6 pedagogusok munkajanak tamogatasa

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkak6zosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciék Osszhangban alljanak az

intézmények munkaterveivel, Pedagogiai Programjaival.

A tagovodakban szakmai munkacsoportok mikodnek. Valamennyi, a munkako6zosségre felsorolt

vonatkozo szabalyozas szerint, ugyanazon felel6sséggel és kapcsolattartasi, dontési lehetéségekkel.

A szakmai munkako6z6sség vezetGje

Tevékenységét — a munkakoézosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd {rasos

megbizasa alapjan végzi.

Felels

>
>

S:

a szakmai munkako6zosség 6nallo, felel6s vezetéséért

a munkak6zosség mikodési tervének elkészitéséért
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a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

az U modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

YV V VYV V

a pedagdgiai munka szinvonalanak megbrzéséért, emeléséért
» amunkakozosség éves munkdjardl szolo értékelés elkészitéséért
Kapcsolattartas rendje:

» Az intézményvezetd szébeli tajékoztatisa meghatirozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol

» Irdsos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestilet szamara az
éves munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egytittmtikodését, kapesolattartasanak rendjét az intézményvezetd és az
altala kijelolt szakmai, pedagdgiai munka koordinalasaért felels intézményvezetS-helyettes latja el.

6.1.6. Ovodatitkarok kézossége
A nevelGtesttlettdl és a dajkak kozosségétdl elkilondlt feladattal rendelkezé kozalkalmazottak,
akiknek munkakore elsésorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszerd muikodéséhez elirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.1.7. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkilonilt szervezeti egységnek nem mindsild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget
alkotnak.

6.1.8. Elelmezési feladatokat ellatd pedagogiai asszisztensek kozossége

A nevelGtesttlettdl és a dajkak kozosségétdl elkilonilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazottak,
akiknek munkakore elsGsorban az intézmény élelmezési feladatainak elvégzése iranyul. Az
élelmezési feladatok ellatasan tul, pedagogiai segitd tevékenységet is ellatnak, ha arra igény van az
intézményekben.

6.2. A sziil6k kozosségei

A szil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé szili
szervezetet hozhatnak létre.

> Az intézmény tagévodaiban kilon-kilon szulsi szervezet mikodik.

» Az intézményi szulbi szervezet a tagdvodai szuldi kozosségek képviselSibdl all, akik maguk
kozul valasztjak az intézményi szuloi szervezet elnokét.
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> Az elnoki tisztség betoltésére az intézményvezetd is tehet javaslatot.
» A szul6i szervezet meghatirozza sajat mikodésének rendjét és elfogadja éves munkatervét.

» A szul6i szervezet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
tagovoda-vezet6tdl, illetve az intézményvezetStol. E kérdés targyalasakor a sziil6i szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testilet értekezletén. A tanacskozasi jog
részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

A szuldi szervezet

> figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

> barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

> képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

> nevel6testileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az intézményi szildi szervezet véleménvyét ki kell kérni:

Az intézmény
» SzMSz-ének,
Hazirendjének,
Pedagogiai Programjanak elfogadasakor és moédositasakor, valamint
az intézmény munkatervének elfogadasakor,
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a vezet6k és a szul6i szervezet kozotti kapesolattartas moédjanak meghatarozasaban,

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

vV V VYV ¥V ¥V V VY V V

az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatban.

A tagbévodai szuldi szervezet véleménvét ki kell kérni:

> A tagévodaban foly6 fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozisakor.
> A tagévoda munkatervének elfogadisakor.

> aszul6i értekezlet napirendjének meghatirozasaban,

>

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
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> avezetSk és a szuldi szervezet kozott kapesolattartds modjanak meghatirozasaban,

» A szulSket anyagilag is érinté tgyekben (pl. a szikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan).

» A nem ingyenes szolgiltataisok korébe tartozéd programok  Osszeghatiranak
megallapitasakor.

» Az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatisival, nevének
megallapitasaval kapcsolatban.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles {rasban nyilatkozni. A
szul6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezé csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érint$ informaciokrdl. A szulSi szervezet részére érkezett
iratokat az 6vodatitkir bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

Az egyuttmikodés és a kapcesolattartds modjai:

> Az intézményi szulSi szervezettel az egylttmikodés szervezése az intézményvezets
feladata.

»  Azintézményvezetd az intézményi szulSi szervezetet nevelési évenként egyszer tajékoztatja
a tagovodakat érint6 aktualis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrdl.

> A tagdvodai szinti szuli szervezet elnokével a tagdvoda-vezetd, a csoportszintli tigyekben
a csoport szilbi szervezetének képvisel§jével az évodapedagdgus tart kapesolatot.

» A tagévoda-vezetd a szulSi szervezet elnokét legalibb nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagévodaban foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

» Az O6vodapedagégus a csoport szilSi szervezete képviselGjének igény szerint ad
tajékoztatast.

6.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az évodavezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a szul6k szamara hozzaférhetd

» az 6voda Pedagdgiai Programja (PP),
» a Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),
> és a Hazirendje.

A Pedagdgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziil6k szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli
tajékoztatas idSpontjardl a szil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a tagévoda-
vezet6tol. A szilok a tagintézmény-vezetSktdl és a csoport dvodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a szilvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra. Az évoda lehet&séget biztosit arra, hogy a sztl6k az 6vodai beiratkozas el6tt
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is valaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapija,

vagy e-mailben kildve megkaphatja, melynek tényét alairasaval, vagy visszaigazolé e-mail

megkiildésével kell igazolnia.

7. AMUKODES RENDJE

7. 1. A gyermekek intézményben val6é benntarté6zkodasanak rendje
A mukodés rendjét a kovetkezSk hatarozzak meg:

>

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az intézmény
tagbvodai 6tnapos munkarenddel, hétf6tdl péntekig egész éven at folyamatosan mikodnek.

Nyari id6szakban, gyermeklétszamtol figgéen a csoportok Gsszevontan mikodnek.

A tagévodak a fenntartd altal meghatarozott idGtartamra, nyaron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt masik tagévodaban biztositott a sziilék el6zetes igénylése
alapjan a gyermekek ellatasa. A takaritasi szinet idépontjardl a sziilék februar 15. napjaig
tajékoztatast kapnak.

A karacsony és ujév kozti zarva tartasrol az intézményvezetd dont, kijeldlve ezzel egytitt az
tgyeletet biztositd tagévoda(ka)t. A szildk irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
id&szakra az 6vodai ellatast. Az tgyeleti ellatasra vonatkozé igényeket a zaras el6tt 15
nappal a tagintézmény-vezetének kell 6sszegytjtenie és iktatnia.

A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkili munkanap igénybevételének idépontjat az
intézmény munkaterve, illetve a tagévodak munkaterve tartalmazza, amelyrdl a sziilSket
legalabb hét nappal korabban tajékoztatni kell, megjel6lve az tigyeletet biztosit6 tagovodat.
Az ugyeleti igényeket — a zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal — a hirdetStablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek {rasban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az
6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva tartas el6tt leadjak a
tagintézmény-vezetOknek, 6k iktatds utan jelzik az tgyeleti igényeket a fogadd 6vodanak.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Amennyiben
6vodapedagogus hiany van adott csoportban, gy a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6
személyi feltétel biztositasaval igyekszik potolni a hianyt az intézményvezetd.

Az o6voda csak azokért a gyermekekért felel6s, akiket a szul6tdl, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az 6vodapedagogus atvett, addig, amig a gyermek tavozasakor
atadasa megtorténik a sziilének.

Amennyiben az 6voda zarasaig a szilé nem érkezik meg a gyermekéért, az 6vodapedagogus
az intézmény hazirendjének megfeleléen jar el.

7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A benntartézkodast meghatirozé ténvezd:

A tagintézmények nyitva tartasi idejére vonatkozdan javaslatot az intézményvezet tesz Miskolc

Megyei Joga Varos Onkormanyzata részére, mint fenntartonak. Nkt. szerint a fenntarté dont az

6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl, amelyet a Kézgytlés hatarozata alapjan
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szabalyoz. Bzt figyelembe véve az 6voda nyitva tartasi ideje el6tt leghamarabb, ill. a zarasi id6t
kovetéen legkésébb 30 perccel lehet a tagévodakban benntartézkodni.

Ettdl eltérni az intézményvezetd tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet. Amennyiben varatlan
esemény miatt szikséges a benntartézkodas, arrdl az intézményvezetét és az altalanos
intézményvezetS-helyettes telefonon, e-mailen kell tajékoztatni az esetr6l.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézmény vezetSje engedélyezi.
Munkarend:
» Valamennyi dolgoz6 heti munkaideje 40 6ra.

» Az intézmény valamennyi 6évodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja a
40 o6ras teljes munkaidejébdl a kotott munkaidét (32 6ra) koteles az intézményben tolteni,
de tovabbi négy 6raban - a nevelést el6készits, azzal Gsszefliged egyéb pedagodgiai feladatok,
a nevelGtestilet munkajaban valé részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol -
elrendelheté munkavégzés.

» Az 6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz6lé munkaidG-beosztas az adott
nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

» A tagévoda alkalmazottai az el6zetesen meghatirozott munkaidé beosztasukat a tagévoda-
vezetd, vagy tavolléte esetén a tagévoda munkaterve szerinti helyettes engedélyével
valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

» A tagévoda-vezetSk a neveléssel lekotott munkaidejikon felil, a kotott munkaidejikon
beliili id6ben (32 6ra) a tagévoda vezetésével kapcsolatos teenddket latjak el, kotelesek a
tagévodaban tartézkodni.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténé programok stb.) az 6vodapedagogus a kotelezé
orajanak letoltése utan berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

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

Munkabdl vald tavolmaradas:

A dolgoz6 a munkabdl valé rendkivilli tavolmaradas okat egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrovidebb idén belil - de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt - koteles
jelenteni a tagovoda-vezetdnek, a helyettesités, a gyermekek ellatdsainak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagyasa:

A tagévoda alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen stirgSs esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
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Szabadsiagok engedélyezése:

A tagévodak alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot meghaladé

tartamu szabadsagot, csak az intézményvezeté elézetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre

vonatkozo igényutket, a szabadsag tervezett id6pontjat, legalabb 15 nappal megel6z6en kételesek

irasban benyujtani.

Az 6vodapedagdgusok szeptember 01-t6l december 31-ig maximalisan megmaradé szabadsaga 10

nap lehet, ebbe beleszamitando az év végi iinnepek kozotti zarva tartas ideje.

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

intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

>

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény épuleteinek,
helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és
védelme, a rend és a tisztasag meglrzése, a tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartasa,
valamint az SzMSz, a Hazirend és mas belsé szabalyzatok vonatkozo el6irasanak betartasa.

Az intézmény alkalmazottai kézul barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Az intézményben tartézkodok — a partneri egytuttmikodés érdekében kotelesek a nevel
intézménynek megfelels, az intézmény értékrendjéhez igazodé humanus kommunikaciot
és viselkedést tantsitani.

A MIOVI hivatalos tgyfélfogadasi ideje: 9:00 — 14:00.

A hivatalos tgy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az éptiletben.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok szul6k és mas személyek altali latogatasa a tagévoda-
vezetd engedélyével lehetséges.

A fenntartoi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével,
illetve a tagdévoda-vezet6vel torténd egyeztetés szerint zajlik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szul6k kivételével —a tagovoda-vezetd
engedélyezi.

Ugynokok, tizletszerz8k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelslt helyiségeit
hasznalhatjak, és a rendezvény végét kovetSen a lehetd legrovidebb idén belil kételesek az
épuletet elhagyni.
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» A tagbvodik helyiségeiben és tertiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6dé
szervezet nem mukodhet, politikai céld tevékenység nem folytathatd. A tagévodak
helyiségeinek bérletére vonatkozo jogviszony e szervezetekkel nem hozhaté Iétre.

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a véd6-6vo elbirasoknal leirtakkal. Az
intézmény a tagévodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodas gyermekek részére tartott
kilon foglalkozasok céljabdl egyiittmikodési megallapodas alapjan bérbe adhatja. A bérleti
szerz6dést az intézményvezetd koti, az alabbiak tartalmaval:

» A bétleti jogviszonyra, és a helyiség hasznalatira vonatkozo6 szabalyokat a bétleti szerz6dés
rogziti.

» A foglalkozdsokat vezets oktatdk is kotelesek betartani az intézmény hazirendjében, és e
szabalyzatban foglaltakat.

8. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Szuloi igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatahoz nem tartozo
egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott értékeknek.

Célja:
» Az intézmény Pedagdgiai  Programjiban  megfogalmazott  célok, feladatok

megvalésulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik el (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

Feltétele:

» Az egyéb foglalkozasokat pedagdgus végzettségl szakember vezetheti, és azok nem
zavarhatjdk az 6vodai élet szervezését.

» A tagbévoda-vezetd feleléssége, hogy megillapitsa az egyéb foglalkozisok szakmai
beilleszthet&ségét.

> Az egyéb foglalkozast vezetd pedagdgus koteles egytittmiikodési megallapodast kotni az
intézménnyel.

» Az egyéb foglalkozas du. 15.30-t6] szervezhetd.
» Id&kerete: 30-45 pertc.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja. A vezetSk és partnerszervezetek
kapcsolattartasa.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartas az aktualis feladatok esetében széban, digitalisan
¢és papir alapon keril kialakitasra. Intézményeink a feladataik elvégzéséhez, a gyermekek
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egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb

tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

érdekében

A
Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas
kapcsolattartasra
intézmény neve modja gyakorisaga
jogosult
Fenntart6 —  Frtekezletek — Aktualitasokna — intézményvezet
. , _ k megfeleléen 6
onkormanyzat —  FEgyéni
megbeszélések — intézményvezet
. 6-helyettesek
—  Szakmai
rendezvények
— Adatszolgaltata
s
Onkormanyzati — Egytttmakodé — Rendezvényekh — intézményvezet
L, s az intézmén ez kotdédden 16)
képvisel6k i ¥s
tagbvoda - o
1z — Aktualitasokna — intézményvezet
mikodése ) feleld < el .
. . megfelelGen 6-helyettese
érdekében 8 ¥
— tagintézmény-
vezetSk
Oktatasi Hivatal — Mindsitéshez, — Feladathoz —  intézményvezet
tanfeltigyelethe kotédben, 6
z  kapcsolédo esetenként o
— intézményvez
feladatok B tezmenyvezet
6-helyettesek
— Adatszolgaltata
s
— Programokon
valo részvétel
Pedagogiai — Adatszolgaltata — Aktualitisokna — intézményvezet
Szakszolgalat s k megfelel6en 6
— Egytttmakodé — intézményvezet
s az intézmény, 6-helyettesek
tagovoda
mikodése
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Miskolci — A gazdalkodas Napi kapcsolat intézményvezet
Kozintézmény- vonatkozasaba 6
mukdédtetd n o
Kézpont intézményvezet
— Adatszolgaltata 6-helyettesek
s o
tagintézmény-
vezet6k
ovodatitkarok
¢lelmezési
feladatokat
ellato
pedagdgiai
asszisztensek
Miskolci —  Egyuttmikodé Feladathoz intézményvezet
Egészségfejlesztés s az intézmény, kotédben, 6
1 Intézet (MEFI) tagovoda esetenként L
mtkodése intézményvezet
érdekében 6-helyettesek
Miskolci — Egylttmakodé Rendezvényekh intézményvezet
Egyesitett s az intézmény, ez kétédben 6
Szocialis, tagbvoda . L,
Egészségiigyi  és mikodése Aktuahtascikna 151tezrnenyvezet
Gyermekjoléti érdekében k megfelel6en 6-helyettesek
Intezmény Feladathoz
(MESZEGYT) kétédsen,
esetenként
Gyermekétkezteté - A megkotott Esetenként intézményvezet
st szerz6dés 6
nyujté szolgaltatd teljestilésére intézmén t
., vonatkozdan yveze
(GasztVital) 6-helyettesek
¢lelmezési
feladatokat
ellato
pedagdgiai
asszisztensek
Magyar — Az alkalmazas Esetenként intézményvezet
Allamkinestir jogszertségéne 6

k
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vonatkozasaba intézményvezet
n 6-helyettesek
Pedagogus Erdekképvisel Esetenként intézményvezet
érdekképviseletei et targyaban 6
szervel o
intézményvezet
(Szakszervezetek) 6-helyettesek
Miskolci Beiskolazasi Feladathoz intézményvezet
Tankertleti folyamat kotédben, 6
Koézpont el6készitése esetenként o
intézményvezet
6-helyettesek
Iskolak Beiskolazasi Feladathoz intézményvezet
folyamat kotédoen, 6
el6készitése esetenként o
intézményvezet
6-helyettesek
tagintézmény-
vezetok
Béles6dék Ovodaztatasi Feladathoz intézményvezet
folyamat kotédben, ¢!
el6készitése esetenként o
intézményvezet
6-helyettesek
tagintézmény-
vezetok
Koézmivel6dési Programokon A tagévoda intézményvezet
Intézmények valo részvétel munkatervében 6
tervezetten
Palyazatokban intézményvezet
valé 6-helyettesek
egylittmtkodés o
tagintézmény-
vezetOk
Miskolci  Szlovak Programokon A tagévoda intézményvezet
Nemzetiségi val6 részvétel munkatervében 5
) , tervezetten
Onkormanyzat Nemzetiségi intézményvezet
hagyomanyok 6-helyettesek

apolasa,
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Orzése, nyelv — tagintézmény-
tanuldsa vezetd
Egyhazak — Hittanoktatas —  Tervezett — intézményvezet
formaban  és 6
idépontban o
— intézményvezet
6-helyettesek
Civil szervezetek, —  Mikodéshez, —  Aktualitasnak — intézményvezet
L rendezvényekh megfelelGen 6
alapitvanyok, oy
) ez kotédnek o
cégek — intézményvezet
6-helyettesek

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletére vonatkozo feladatellatas

az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

alapja a fenntart6 és

6vel egyeztetett

rend szerint,
egyuttmuikodve
végzl.

A védénd
feladatkorébe
tartozo
feladatokat  az
51/1997. (XII.
18.) NM-

1.

A .
Tartalma FelelGs Koordinalo Feladata kapcsolat Gyakorisa
formaja g2
Az iskolaorvos | MEFI intézményvez | Biztositja a | Egészségli | Nevelési
felkérésére igazgato, etd munkafeltétele | gyi évenként a
szakértGként o ket, vizsgalat. feladatra
kozremikodik, a Védéndk, gondoskodik a o 52016
gyermekek Ovodaorvoso gyermekek Szirés. megallapod
egészségiigyi k, feligyeletérdl, | Beutalds as tartalma
ellatasat és az vizsgalatokra kezelésre. szerint.
egyéb  iskola- Orvosok, valo
egészségiigyi Intézményvez el6készitésérol,
feladatokat  az | ¢t a szulSk
intézményvezet taj¢koztatasard
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rendelet
szabalyozza.

9.3. Pedagoégiai Szakszolgalat (B-A-Z Megyei, Jarasi)

A Pedagdgiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartasért az esélyegyenldségi teriiletért felelés

intézményvezetS-helyettes a felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a szilSk sziikség esetén felvegyék

a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait és a
logopédiai szolgaltatast.

) A kapcsolat )
Tartalma Felel6s Koordinalé Feladata P - Gyakorisaga
formaja
A Pedagogiai Esélyegyenlés | Biztositja ~ a | Szakért6i Nevelési
gyermeke | Szakszolgalat | égi tertiletért | munkafeltétele | vizsgalat évenként a
k specialis | intézményvez | felelGs ket. iranti beiskolazast
vizsgalata. | etdi, intézményvez | Gondoskodik | kérelmek megel6z6en,
o L et6-helyettes a szul6k | benyujtasa illetve az
Egyéni intézményvez (o . . .
; i 3 tajékoztatasar S 6vodapszicholo
fejlesztés. | etd, , Koles6nos
Ol. e, , gus9
) o tajékoztatas. ) .
A esélyegyenlésé gyogypedagogu
beiskolaza | gi  tertletért Esetmegbesz | S, €s
s segitése. | felelSs élés. 6vodapedagogu
Tandcsads intézményvez K oy sok jelzése
anicsada B onzultacié. y w1
lési et6-helyettes alapjan sziikség
) , ne’v et Szul6i szerint.
kérdésekb )
értekezleten
en. R
val6 részvétel.

9.4. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok
A Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kézpont a helyi igényeknek megfeleléen biztositja a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatast, koordinalja a mindsitési, tanfeliigyeleti, szaktandcsaddi tevékenységet és az
orszagos feladatokban torténé kézremutkodést. A kapcesolattartasért felelés a szakmai, pedagogiai
munka koordinalasaért felel6s intézményvezet6-helyettes.

Tartalma FelelGs Koordinalé Feladata A kap C?,Olat Gyakorisa
formaja ga

A Féosztalyvezet | Szakmai, Biztositja a | Tovabbképzés | Nevelési
pedagbguso | 6, pedagdgiai munkafeltétele | ek. évenként
k  szakmai L munka ket, Konferencidk. | meghirdete
ismereteine Infezrnenyvez koordinalasaér | gondoskodik a | Konzultaciok. | tt

k  frissitse, €0, t felel6s | gyermekek Szaktanacsadé | id6pontokb
bévitése, felugyeletér6l, | i hospitalas. | an és
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valamint
szaktanacsa
déi szakmai
segités.

Szakmai,
pedagdgiai
munka
koordinalasaér
t felel6s
intézményveze
t6-helyettes

intézményvez
et6-helyettes

vizsgalatokra
valé
el6készitésérdl,
a szul6k
tajékoztatasard

L.

Szaktanacsado
1javaslat.

gyakorisagg

al.

9.5. Csalad — és Gyermekjoléti Alap- és szakellatasok
A gyermekvédelmi intézmények és a gyamhivatallal val6 kapcsolattartas soran nemzeti kéznevelési

torvény gyermeki alapjogokat érinté valamennyi eléirasa érvényesiil.

Tartalma

FelelGs

Koordinal6

Feladata

A kapcsolat
formaja

Gyakoris
aga

gének

A gyermekek
veszélyeztetettsé

Igazgato.

MESZEGYI

Intézményve

felelBs

Esélyegyenl6
ségi tertletért

A
gyermekvéd
elmi

megelézése  és .
; ) zeto.
megsziintetése,

esélyegyenlség

intézményve
zeto-
helyettes.

feladatok
kompetencia
elva

biztositasa.

meghataroza
sat az Oovoda
pedagdgiai
programja
tartalmazza.

Egyuttmikodé
s az Ovodai
szocialis
segitOkkel.

Jelzési
kotelezettség
teljesitése, ha a
gyermeket
veszélyeztetd
okokat
pedagdgiai
eszkozokkel
tudjuk

megszintetni,

nem

valamint
minden olyan
esetben,
amikor a
gyermekko6zoss
cg
miatt
indokolt.

védelme
ez

Esetmegbeszél
ésen,
el6adasokon,
rendezvényeke

Szikség

szerint.
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n valo
részvétel.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

> Jelzés kildése a teriletileg illetékes gyermekjolét szolgalat felé — ha az évoda a szolgilat
beavatkozasat szitkségesnek latja.

» Az évodanak, mint jelz8rendszeri tagnak, a jelzés megtételét kovetSen, ha az eset kezelése soran
szitkségessé valik, részt kell vennie: esetmegbeszélésen, esetkonferencian, esetkonzultacion.

» szul6k tajékoztatisa révén (az dvodai szocidlis segits, a gyermekjoléti szolgalat, dtmeneti
otthonok, egyéb, krizis ellaté szolgalatok cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

> Gyermekek és Csaladok Atmeneti Otthondban elhelyezett gyermekek esetében kapcsolattartas
az otthon csaladgondozoival.

» Nevelésbe vett, nevelGszulénél elhelyezett, csalidba fogadott gyermekek esetében
kapcsolattartas a gyammal, nevel6sziil6i tanacsadéval, gyamhivatallal.

9.6. Altalanos iskola

. . e A kapcsolat | Gyakorisa
Tartalma FelelGs Koordinalo Feladata p L. y g
formaja a

A gyermekek | Iskola igazgatd. | Tagintézmé | Biztositja a | Kolcsonos A kozeli

iskolai o ny-vezetd megfelel6 latogatas, iskolak
. L Intézményveze . . ,

beilleszkedésén |~ feltételeket szakmai megkeresés

, to. , . . .
ek segitése az az férum, ére latogatas
6voda—iskola Tagintézmény- egyuttmikod | rendezvények | az iskolai

Atmenet vezetd ¢s hatékony | en vald | beiratkozas

megkonnyitésé mukodtetésé | részvétel. elétt és az

vel, re. els6 félévet
informaciék kovetben.

tovabbitisa a

szul6knek.
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9.7. Bolcséde

A Gyakorisa
. . s akorisa
Tartalma Felel6s Koordinal6 Feladata kapcsola y g
‘e a
t formaja
A gyermekek | MESZEGYI Tagintézmén | Biztositja  a | Kolesond | A latogatas
6vodai 1gazgato. y-vezetd megfelel6 s nevelési
beilleszkedéséne o feltételeket az | latogatas. | évenként az
P Boleséde e . :
k  segitése a . egyuttmikod 6vodai
a1 vezeto. . . . .
béles6de—6voda és  hatékony jelentkezés
atmenet Intézményvezet mukodtetésér elott és a
megkonnyitésév | &, e. beszoktatast
el. o kévetden.
Tagintézmény-
vezetd
9.8. Fenntart6
. e, A kapcsolat Gyakorisa
Tartalma FelelGs Koordinalo Feladata p .. y g
formaja a
Az Intézményvez | Intézményvez | Biztositja a | Vezetoi Aktualitasok
intézmény | etd. eté megfelel6 értekezletek. nak
optimalis _ feltételeket | Kiallitasok. megfelelGen.
- . | Intézményvez .
mikodteté B az Rendezvények.
et6- I . .
se, a egyuttmiko | Kézponti
.. | helyettesek . . .
fenntartoi dés tinnepségeken
elvarasokn hatékony val6  intézményi
ak  valo mikodtetés | képviselet.
megfelelés ére. Munkamegbeszél
s az ések.
intézmény Adatszolgaltatas.
érdekeinek Irasos beszamolo.
képviselete
9.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
A
. o Gyakorisa
Tartalma FelelSs Koordinal6 Feladata kapcsolat v g
’s a
formaja
Szinvonalas Intézményveze | Tagintézmén | Biztositja a | Intézményi | Az adott
gyermekmiisoro | t6. y-vezetd megfelel6 programok | nevelési évre
k, el6adasok feltételeket a | szervezése, | sz6l6
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szervezése, Tagintézmény- szinvonalas | intézmény | munkatervb
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9.10. Alapitvanyi kuratérium

Tartalma FelelGs Koordinal6 Feladata A kapc?-olat Gyakorisa
formaja ga
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tajékoztatas és hatékony igények

a az mukodtetésé alapjan.

alapitvany re.

munkéjarol.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb unnepek meginneplésének rendjét és
moédjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo Eves
Munkaterv hatarozza meg.

Az Fives Munkatervben ki kell jelélni a rendezvény idejét és azt a pedagbgust, aki az évi tinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag
telel6s.

Az intézmény pedagdgiai programija, a tagévodak helyi nevelési gyakorlata tartalmazza az tinnepek,
hagyomanyok belsé rendszerét és azok részletezett megvalositasat.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
hirnevének meg6rzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Fontos a
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gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben
tartasi kotelezettsége.

A tagévodakban szervezendd tinnepek:

» Mikulas

» Advent, kardcsony
Farsang

Marcius 15.
Husvét

Anyak napja

Gyermeknap

YV V. ¥V V VY V

Iskolaba mendk elbtcstztatasa
» Természet jeles unnepei

Az unnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorat a tagévodak nevelStestiiletei sajat
hataskorben tervezik és szervezik.

Az 6vodai csoportok tinnepet valtozé formaban vannak jelen varosunk 6vodaiban. Lehet6ség van
nyilvanos és zart innepek megtartasara.

» A nyilvinos Unnep az, amelyre a szuldk és mas vendégek is hivhatok.

» Zart unnep pedig azt jelenti, hogy az adott 6vodai csoport az unnepélyt évoda idén belil
zartan Unnepli meg, igy a szabad bejaras nem biztositott sziill6k és egyéb vendégek szamara.

Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas unnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa teheték, amennyiben azt a tagintézmény-vezet6 felé jelentik.

A felnétt kéz6sség hagyomanyai:
» szakmai napok
» hazi bemutatok
» Pedagbgusnap
» kirdandulas
Az tnnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
» Az 6voda kozosségi helyiségeinek az unnephez ill6 feldiszitése.

> Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idSpontja el6tt legaldbb 2 héttel.
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» Projektterv készitése az tagintézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarid
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tikrézése (sportrendezvényeken formapoélo;
nemzeti innepeken tnnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIiRASOK

11.1. Védad, 6vo elSirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben val6 tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A gyermekekkel egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozoé el6irasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos
¢és az elvarhaté magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjiének megfelel6en ismertetni kell.
A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos évodapedagdgus feleléssége. Az dvodai
életre vonatkozé szabélyok a nem o6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sztlék
jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Ovodiba lépéskor a sziil6k frasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer elhagyasaig terjed, illetve az
6vodan kivili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felel6ssége,

» hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv- és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartily
felszerelése az éptleten szakkivitelez altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

> hogy a jatékok, foglalkozisi eszkozok vasirlisakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» hogy az udvari jitékok folyamatos karbantartasa, idGszakos szabvanyosséagi feltlvizsgalata
megtorténjen,

> a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

> a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tiblikat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
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> évente az intézmény egész tertletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A tagintézmény-vezetSjének felelGssége,
> hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a

legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

> hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasirlisakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» hogy a gyermekek elektromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megtelel6 védelmével,

» a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelSs feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

» hogy az 6vodaban keményforrasztas, {v- és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
telszerelése az éptleten szakkivitelezS altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

» hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, idGszakos szabvanyossagi feltlvizsgilata
megtorténjen.

11.2. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Balesetvédelmi teendSk:

Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi:

» A ribizott gyermekek részére az egészségugyi, testi épséguk meglrzéséhez szikséges
ismeretek atadasa, az ismeretek elsajatitasarol valé meggy&z6dés.

» Mindennapos tevékenységik sordn fokozottan tgyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

» A kulonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

» Javaslatot tegyenek az 6voda épilete és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Veszélyforrast jelenté munkahelytket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és a tagévoda-vezets figyelmét a veszélyhelyzetekre.
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» Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden évodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell
az egészségugyl és testi épségiik védelmére vonatkozoé elbirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

Az ismertetés tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos tevékenységeket ugy kell megszervezni, hogy a
gyermekeket mindenttt felnétt feligyelje.

» Az évodapedagogus éltal készitett és hasznalt pedagdgiai eszkozok a gyermek testi épségét
nem veszélyeztethetik.

» Fel kell hivni a szilék figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az évodiba egészségtikre
artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targvakat (oll6, borotvapenge, kés, tiveg, stb.)

Teenddk overmekbalesetek esetén:

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé O6vodapedagégus kotelessége az
elsGsegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a szul6 értesitése. A sorrend nem felcserélhetd!
Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és szilé még nem érkezett meg, az egyik
6vodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

» A fenti feladatok ellitisaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell

s

nyujtania.
A balesetrdl a tagévoda-vezetSt haladéktalanul tajékoztatni kell.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése

tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az intézményvezet6 feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a szild,
egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

» abaleset korulményeinek kivizsgalasa,
> jegyzOkonyv készitése,
» bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

> azonnali jelentés a fenntartonak,

> legalibb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziléi szervezet képvisel§jének
részvételét.
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A munkavédelmi felelGs kiilonleges felelGsséoe, hogy

» gyermekbalesetet kovetSen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6,

» az 6voda minden alkalmazottjit tdjékoztassa.

11.3. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetSségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta

» szinhadz-, mizeum-, kiallitaslatogatas
» sportprogramok

» iskolalatogatas stb.

A szul6k tagintézményenként a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik
az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

»> A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a szilSket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.
» Az tagévoda-vezetd tijékoztatisa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével {rasban.

» A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az tagdvoda-vezets irdsban
ellenjegyezte.

Ovodan kivili helyszinen val6 programok szabalyai:

Az 6vodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

» Kotelezd az elézetes tdjékozodis a tervezett helyszintdl, a gyermekek biztonsiga
érdekében.

> Minden esetben a tagovoda-vezet6t tajékoztatni kell a tervezett ovodan kivili
foglalkozastél, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérdl.

» Csak 6vodapedagdgus felugyeletével lehet kilsé helyszinre vinni a gyermekeket, biztositva
a megfelel6 szamu feln6tt kisérét oly moédon, hogy legalabb egy évodapedagogus és egy
dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek utan legalabb egy felnétt
kisérészemély a gyermekcesoporttal legyen.

» Egész napos kirdndulast csak a szulSk irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfelels
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.
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» Az 6vodai csoport kirinduldsinak részletes programjit (helyszin, indulds és érkezés
idépontja, programok) a csoport falivjsagjara ki kell helyezni!

» Busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzédéssel, menetlevéllel, utaslistaval
és a szolgaltatd az autdbuszanak megfelel6 muszaki allapotara vonatkozo nyilatkozatarol.

» Az egész napos kirandulason a csoport mindkét 6vodapedagogusa és a dajka koteles részt
venni.

»  Gyermekesoport kirandulasat Magyarorszag hatarain tdlra szervezni tilos!
Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Ttzvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Kulonleges eléirasok

» A programhoz a gyermeklétszimnak megfeleld kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiséré — de minimum 2 £6
» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnStt kisérd

» Gondoskodni kell az elsésegélynyujtishoz sziikséges felszereléstdl.

11.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie. A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége. Az intézmény
egész teriiletén tilos a dohanyzas! Az intézményen beltl szeszes ital fogyasztasa tilos!

11.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az intézményvezeté dont.
Rendkivili esemény (bombariadd, tlz, természeti katasztrofa) esetén az épilet kitiritését, a
szitkséges intézkedések megtételét a tlzriadoterv elbirasainak megfeleléen kell elvégezni.
Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rend6rséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épilet kiuritését. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos
6vodaban torténik. Amennyiben a tagévoda-vezeté nem tartézkodik az éptletben, a helyettese,
illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik
a bejelentésrol és a kitlirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérél. A bombariado6rdl és a
hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

A Ttzvédelmi szabalyzat utasitasa

alapjan:
Tiz — 1. Az épillet kiiiritése a tlizriadé terv

szerint.

2. A tlzoltosag értesitése.
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3. A tGzoltas megkezdése.

4. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a
szul6k értesitésével.

5. Az egyes értékek mentése.

6. A fenntart6 értesitése.

1. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
megszervezése a szil6k

Arviz — értesitésével.

2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés.

1. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
megszervezése a szulok

Foldrengés — értesitésével.

2. Az illetékes szervek értesitése.

3. Ertékmentés.

1. Az épilet kitritése a tlzriado terv
szerint.

2. Az illetékes hatésagok értesitése.

Bombariadé — 3. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének, megszervezése a
szul6k értesitésével.

4. A fenntarté értesitése.
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1. Csé6torés.

2. Ftési rendszer leallasa.

3. Melegviz hasznalatanak sziineteltetése.
4

A gyermekek és a  dolgozok
kozlekedését nehezitd helyzet (pl. ho).

5. Az éptlet biztonsagos
hasznalhatésagat veszélyeztetd
Egyéb rendkiviili esemény — korilmény (pl. torlasz, balesetveszélyes

meghibasodas stb.).

6. Kozlekedési baleset, amely érinti az
intézmény éptletét.

7. Gyermek vagy dolgozo6 életveszélyes
sérilése.

8. Dolgozé a szokottdl eltérd viselkedése,
mely akadalyozza a  biztonsagos
nevel6munkat.

11.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

11.6.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete
A tagovodak gyermekorvossal, fogorvossal, védondvel egytttmikodve biztositjak a gyermekek
egészségligyi feligyeletét:

» Szirévizsgilatok éltal.
» Védoné rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.
> A tagovodak egészségneveld programokat sajat hataskorben szerveznek

11.6.2. Dolgozdk egészségiigyi feliigyelete
El6zetes munkaalkalmassagi vizsgalat:

» A jogviszony létesitéséhez elézetes munkaalkalmassdgi orvosi vizsgilatrdl szOl6 igazolds
beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:
» Minden dolgozé szamara kotelez és biztositott, amelyen koteles megjelenni.

> A tagévoda-vezetd nyilvantartist vezet az alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének
idépontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.


mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

Soron kiviili munkaalkalmassigi vizsgalat:

» 30 napot meghaladé munkabdl valé tivollétet kovetSen az ismételt munkaba allast
megel6z6en minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkivuli munkaalkalmassagi vizsgalat:

» A munkdltaté minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgoz6 munkavégzésével,
egészséguigyi alkalmassagaval bizonyithatdan kétely mertl fel.

12. A BELSO ELLENORZES RENDJE
Az ellenérzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai és nem
pedagdgiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak mikoédése megfeleljen a szabalyozoknak. Az ellenérzés
révén nyilik lehet6ség a hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok
permanens fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megel6zésére, kizarasara.

12.1. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése
Céljai:
» Az esetlegesen el6forduld hidnyossigok mielbbi feltirdsa.
» A feltarast kovetd helyes gyakotlat megteremtése.
» A pedagdgiai munka hatékonysiginak fokozasa.
A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kévetelmények:
» Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
> Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatisat.

» A tevékenységekkel szemben timasztott kovetelményekhez igazodva értékelie az
6vodapedagogus altal elért eredményeket.

Oszténozzon a minél jobb eredmény elérésére.
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kilonféle szintd vezetdi utasitasok, rendelkezések kévetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az ellen6rzés  altalanos  kovetelményei az  objektivitas, tényszeriség, folyamatossag,
kovetkezetesség.

A belsé ellenérzés altalanos szabalyai:

> A belsé ellen6rzés rendjét az egyszemélyi felelGsségének megfeleléen az intézményvezets
késziti el.
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» Az ellendrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek megvaldsitisa
¢s dokumentalasa, sajat hataskorben, minden vezet6 beosztasu &évodapedagdgus
kotelessége  (intézményvezetS, intézményvezetS-helyettesek, —tagintézmény-vezetdk,
munkak6zosség-vezetdk).

> A tagbvoda-vezet6k tovabbi ellenérzési feladatokat is tervezhetnek a tagévoda éves
munkatervében.

» Az ecllenérzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozodan, rendkivili
ellen6rzésrél az intézményvezeté dont. Tagévodara vonatkozoan a tagévoda-vezetd is
rendelhet el rendkiviili ellen6rzést.

Az intézményvezet6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

A tagovoda-vezetSk ellendrzését kozvetlentl az intézményvezetd és az intézményvezets-

helyettesek végzik.

» Az ellenérzés tapasztalatait a tagdévoda-vezetSkkel, évodapedagdgusokkal egyénileg kell
megbeszélni.

Az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatd a munkakozosségvezeto is.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezet6i értekezleten,
tagévoda nevel6testileti értekezletén.

Az ellen6rzési tervet az intézményekben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezeté az egyes nevelési teriletek ellenérzésébe bevonja az intézmény-
vezetShelyetteseket.

» Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzéstdl az intézményvezets dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeté és az intézményvezets-
helyettesek.

» Az ellenbrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
észrevételt tehet.

» A tagintézmény-vezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus, nevelés oktatdst
kozvetlentl segiték (pedagdgiai asszisztens, dajka) és technikai dolgozé munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal, melynek 6sszegzését atadja az intézményvezetdnek. Az értékelést
a tagintézmény-vezet$ az intézményvezetd altal elkészitett szempontrendszer alapjan kell
elvégeznie. A feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes a  beérkezett
tagintézményenkénti 6sszegzésbdl jelentést készit az intézményvezets részére.

» A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetSleg az ellendrzés
altalanosithat6 tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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Az ellenbrzés tertletet:

» A pedagégiai dokumentumok ellenérzése.

» A nevel6munka feltételeinek ellenGrzése.

» A pedagdgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése.

»  Szakmai-pedagdgiai tevékenység.

> Tanlgy-igazgatasi feladatok elldtsa.

»  Munkiltatdi jogkorbdl adédé feladatok (hatariddk, jogszabalyi eléirasok betartdsa).

Szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:

» A nevel6munka ellendrzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzés szempontjaival, a kilenc pedagdéguskompetenciaval.

Az ellenbrzés modszeret:

» Megfigyelés (csoportlitogatas).
» Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tantigy-igazgatési).
> Bejaras, leltarozas.
» Részvétel a munkaban.
Alapelvei:
> konkrétsag,
objektivitas,
folyamatossag,
tervszeruség,
pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa,
humanus megkézelités, kdlesonos bizalom,

onallosag, onértékelés fejlesztése,

vV V. V VYV V VYV V

perspektivak adasa,
» pozitivumok erdsitése.

Az ellenbrzés fajtai:

» Tervszerd, el6re megbeszélt szempont szetint ellendrzés. Intézménytinkben elsédlegesen
ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.
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» Szikség szerint spontin, alkalomszerl szuréprobaszeri ellendrzés, a problémak feltirisa,
megoldasa érdekében, a napi felkésziltség felmérésének érdekében.

Az ellen6rzés dokumentaldsa:

» Ellen6rz6 lapok formajiban.

12.2. A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 (intézményi) ellen6rzési feladatok

A MIOVI gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az allamhaztartisrél sz616  térvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avt.) 9. § (5) bekezdése
szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv gazdasagi szervezetre Avr.
szerint harulé feladatait az iranyité szerv vagy az iranyité szerv iranyitasa ald tartozé mas
koltségvetési szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztas és
felel6sségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas szerint latja el. A gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 MIOVI gazdasigi feladatainak ellitisira a Miskolci Kozintézmény-mikédtetd
Kozpont (a tovabbiakban: MKMK) lett kijel6lve, tekintettel arra, hogy jelenleg is az MKMK latja
el az 6vodak gazdasagi feladatait.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérsl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerint:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nkormanyzati koltségvetési szerv belsé ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellat6 koltségvetési szerv vagy az iranyit6 szerv altal kijelolt szerv
latja el.”

Az el6bbicek alapjan, figyelemmel arra, hogy Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti rendszerében jelenleg is mukodik Belsé Ellenérzési Osztaly, e feladat ellatasara a
Polgarmesteri Hivatalt, mint kéltségvetési szervet jelolte ki.

Célja:
» Biztositsa az intézmény vezetje szamara az informaciot az intézményben folyd pénzugyi-

gazdalkodasi- munkatigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi, vagyon-gazdalkodoi és
tzemeltetési folyamatok tartalmardl és annak szinvonalarol.

Feladatai:

> Segitse a vezetSi iranyitist, a koltségvetési jellegli, valamint a munkailtatéi dontések
el6készitését és megalapozasat.

Biztositsa az intézmény térvényes és belsé utasitasokban elbirt gazdalkodasi makodését.
Fogja at a gazdalkodas és tizemeltetés egészét.

Kiemelten kezelje a vagyonmukodtetésre, vagyonhasznositasra vonatkozo folyamatokat.

YV V VY V¥V

A koltségvetési évre vonatkozé gazdalkodasi rendszer belsé ellendrzésének konkrét
feladatait a Miskolc Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Bels6 EllenSrzési Osztalya
végzi.
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Terlletei:
» A gazdalkodéssal, munkéltatissal, tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.
Az ellenérzés szempontjai:

» A Miskolc Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési Osztilya
koltségvetési évre lebontott terve alapjan.

Az ellenbrzés fajtai:

» Tervszerd, el6re megbeszélt szempont szerint ellenérzés. Intézménytinkben elsGdlegesen
ezt az ellenbrzési fajtat timogatjuk.

» Szikség szerint spontdn, alkalomszerl szuréprobaszeri ellendrzés, a problémak feltarasa,
megoldasa érdekében.

Az ellen6rzés dokumentalasa:
» Ellen6rz6 lapok formajiban.

A Miskolci Kézintézmény-miikodtets Kozpont, mint a MIOVT gazdalkodasi feladatait ellaté szerv
késziti el a Kockazatkezelési Szabalyzatot.

A Kockazatkezelési szabalyzatban a szabélyozottaknak megfeleléen intézkedéseket hoz a
kockazatok elkertilésére, megel6zésére, a veszteség kizarasa vagy minimalizalasa érdekében.

12.3. Az intézmény bels6 kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatainak ellatasa

A Miskolci Kézintézmény-miikédtets Kozpont (MKmK) biztositja a belsé ellenérzési rendszer
megfelel6 mikodtetését, az itemezett vizsgalatok végrehajtasat a jovahagyott éves belsé ellenérzési
terv alapjan.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kévetkez6 célok:

» A mikodés és gazdilkodds sorin a tevékenységeket szabélyszerlen, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.

» Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl,
karoktol és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Az intézményi dokumentumok kozil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokon beltl sztukséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

Az elektronikusan eléallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozétt az a kiillonbség,
hogy el6bbivel a technolégiat jeldljuk, mig utdbbi alatt az elektronikus alairasrol szol6 térvényben
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meghatarozott modon készilt (mindsitett szolgaltaté altal kiallitott megfelel6 tanusitvannyal
ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik. Azaz az utobbi egy jogi fogalom, mig az
el6bbi egy technikai.

oy

13.1. Az intézményben elektronikus tton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok
> Ovodai felvételi és elGjegyzési naplé

Csoportnaplod

Ovodavalt6 bejelentd lap

Rendelési nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez
Szandéknyilatkozat belépés és tagévodavaltas esetére

Szil6i kérelem 6vodai tavolmaradasrol

Nyilatkozat elsé alkalommal t6rténé évodai igénybevételrél

YV V ¥V V VYV V VY

Ovodalatogatasi Igazolas

rrr

13.2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen el kell latni a hataskérben
eljard vezetd eredeti alairasaval és az intézmény ill. a tagévoda bélyegzéjével.

» Az elektronikus uton eléillitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszefzott
dokumentum). Az 6sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell
elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és
dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast, vagyis
,elektronikus nyomtatvany”.

» Az elektronikusan elééllitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a dokumentum
kinyomtatas utan, minden tartalommal kit6ltott oldalt hitelesiteni sziikséges (tagovoda-
vezetd szignodja, tagdvoda korbélyegzbje). Az elektronikusan szerkesztett csoportnaplo
egységbe szerkesztett sablonja a tagévodaban elektronikusan keril tarolasra. A vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell megdrizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinvomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

> El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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13.3. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezet6je alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintG jogok
beallitasai az intézményvezetSi mesterjelsz6 kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem engedélyezhets. A
belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
—az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen
felel.

14. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény alkalmazottai, sziil6)
megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az intézmény honlapjan, a ,,Dokumentumok/Kételezé
dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény (3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca
2.) és valamennyi tagintézményben.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az intézmény
vezet6jétol és az intézményvezetS-helyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki — 6nalléan, vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési
vagy egy¢b pénzeszkozok felett rendelkezik.

Intézménviinkben vagvonnvyilatkozatot tesz:

» Intézményvezetd.

A vagvonnvilatkozat-tétel esedékessége:

» Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézGen.
» Beosztas, munka- vagy feladatkor megszinését kovets harmine napon beltl.

» Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallisa alatt az elsé nyilatkozatot kovetSen
kétévenként.

A vagvonnvilatkozat 6rzése:

A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
személyi anyagtdl elkilonitve és elzarva 6rzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Grzésért
telel6s személy ellenérzi.
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A vaovonnvilatkozat-tételi kotelezettsée megszegésének jogkdvetkezményelt:

» Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Grzésért felel6s koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon belil teljesitse. Ha a hatarid6 eredménytelentl telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szamitani.

» A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl
szamitott nyolc napon belill kételes eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-
tétel megtagadasanak kell tekinteni.

15.2. Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozoé rendelkezés
» Az intézményre, munkaltatéra nyilvinos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, tilos!

» Az intézmény magasabb vezetSire (intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes,
tagintézmény-vezetd) nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

» Az intézmény dolgozdi egymadsra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.

> Az intézményre és magasabb vezetSire vonatkozé sérté posztok like-olasa nem
megengedett, tilos!

» A szolgilati titok korébe tartozd targykorben nyilvinosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SzMSz e pontjara vonatkozo6 endelkezéseit megszegi, az
intézményvezeté a munkavallalé felé munkaltaté intézkedést tehet, szikség szerint birésaghoz
fordulhat.

15.3. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

A tagovodak nevel6testiletei a nevelés nélkili munkanapok idépontjat és témajat a tagdvodak
munkatervében hatarozzak meg. A tagdévoda-vezeté a nevelés nélkili munkanap programjat,
napirendjét és helyszinét a nevelés nélkiili munkanap el6tt tiz nappal e-mailen elktldi a szakmai,
pedagdgiai munka koordinalasaért felel6s intézményvezetS-helyettesnek, aki nevelési évenként
elektronikusan tarolja.

Nevelés nélktli munkanapon Magyarorszag hatarain kiviilre kirandulast, programot szervezni
lehet6ség szerint mell6zendd, kivételes esetben engedélyt csak az intézményvezeté adhat ral
Palyazatok keretében a hataron tdli kapcsolatok megvalésulasaért az intézményvezets felelSs,
ebben az esetben a hataron tdli program szervezéséhez az intézményvezets ad engedélyt.

15.4. Nyilatkozat témegtajékoztato szerveknek
A televizid, a radid és az frott sajté képvisel6inek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak
mindstil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

> Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

> A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

15.5. A keresetkiegészités feltételei

Az intézményvezet6 hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoldéan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

> tanulasi tervek készitése a helyi pedagdgiai program alapjan,

» olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilné a csoportkereteken,
» palyazatiras,

» publikalas,

» bemutatdk tartisa,

» U modszerek, otletek kiprobéldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa,

» belsé ellendrzések tapasztalatai,

» O6vodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az Gvoda elismertségét,

» palyakezddk szakmai segitése,

» olyan munkdban valé részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez.

A keresetkiegészités mértékérol az intézményvezet6 dont.

15.6. A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

16. ZARO RENDELKEZESEK
16.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a nevelGtestileti elfogadasat kovetd 1ép hatalyba.
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16.1.2. Az alapdokumentumok elfogadasa

Az alapdokumentum elfogadasanak joga az intézmény nevelStestiletét illeti meg. A
dokumentumok elfogadasakor az intézmény teljes nevelStestiletét értekezletre kell Gsszehivni,
ismertetni kell a dokumentum modositasara vonatkozo javaslatokat, és azokat vitara kell bocsatani.
Az értekezletrSl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az elhangzott
hozzaszolasok lényegét, és a nevelGtestiletnek a dokumentum elfogadasara vonatkozo hatarozatat.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az elfogadd, tartézkodd és ellenzé szavazatok szamat. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a nevelStestiilet jelenlévé tagjainak alairasat és az értekezlet datumat
tartalmazo jelenléti ivet. A dokumentum alairé részében a dokumentum nevel6testileti
elfogadasardl az intézményvezeté mint a nevel6testiilet képvisel6je jogosult nyilatkozni.

16.1.3. Az alapdokumentumok véleményezési joga

Az SzMSz elfogadasat megel6z6en az intézménynek be kell szereznie az 6vodaszék véleményét,
amelyet az EMMI rendelet 122. § (9) bekezdése ir el6 kotelezettségként. Az EMMI rendelet 4. §
(5) bekezdése azonban tugy rendelkezik, hogy amennyiben az intézményben évodaszék nem
mukodik, gy az SzMSz elfogadasakor az oOvodai szilSi szervezet véleményét kell
beszerezni. Fontos azonban, hogy a nem miakods intézményi szék a sziléi szervezet
véleményét kizardlag az SzMSz elkészitése vagy modositasa esetében kell beszereznie.

16.1.4. Az alapdokumentumok jévahagyasanak joga

A fenntartonak a dokumentum és a nevelGtestilet elfogadd értekezletérdl szolo jegyzSkonyv
megtekintése, értékelése utan lehetésége van arra, hogy a benyujtott dokumentumtervezetet
Osszevesse a hatalyos jogszabalyokkal megvizsgalva azt, hogy a dokumentum minden
jogszabalyban meghatarozott kérdést szabalyoz ez, illetve a szabalyozas moédja megfelel-e a
fenntartoi elvarasoknak.

16.1.5. Az alapdokumentum egyetértési joga

Ha a fenntartonak egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e tekintetében, az
egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre. Ezt a rendelkezést a Nlt. 85. § (1) bekezdése
rogziti. A fenntartét egyetértési jog csak abban az esetben illeti meg, ha az SzMSz olyan
rendelkezéseket tartalmaz, amelyek megvalositasahoz tobbletkoltség sziikséges, mas esetekben a
fenntarténak ezen dokumentumok vonatkozasaban nincs egyetértési joga.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa a MIOVT valamennyi alkalmazottjara kételezd,
megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

16. 2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat feliilvizsgalata, m6dositasa
Felilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

Modositasa: az intézményvezetS hataskore, kezdeményezheti a nevel6testillet és a KT elntke
A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas,

alapit6 okirat tartalmanak valtozasa,
tulszabalyozott rendszer,

hianyosan szabalyozott rendszer,

hibas illetékesség vagy hataskor kijel6lés,

VVVVY
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A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

16.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
> A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a MIOVT minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacios zaradék

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata (SZMSZ)
2021, oo napjaval 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalyba l1épésével egyidejlleg érvényét veszti a tagintézmények (el6z6)
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatai.

Az SZMSZ. felilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, sziil6i szervezete.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasainak szabalyaival.

Jelen szabalyzat megalkotasara azért kertlt sor, mert Miskolc Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak Kozgytlése a 342/2021 (V.28.) szamu hatarozataval dontést hozott az
6vodak egyesitéssel (beolvadassal) megvalosul6 atalakitas utjan torténd atszervezésrol.

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény vezetdije a

Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a vuveveennenn.n. szamu hatarozataval jévahagyta.

Petranné Képes Gizella

intézményvezetd

P.h.

Intézménvyvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetSjeként Petranné Képes Gizella nyilatkozom, hogy a Miskolci
Integralt Ovodai Intézmény mikodését meghatirozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a
jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesulésének intézményi helyi
gyakorlatat tartalmazé belsé szabalyzo, melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntartora,
a miikédtetSre tobbletkotelezettség nem harul.

intézményvezetd

P.h.
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatban a

Szul6i Szervezet véleményezési jogat gyakorolta.

A Miskolc Megyei Jogti Varos Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata a Miskolci Integralt
Ovodai Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat véleményezte és a benne foglaltakat a
........ /20..c. (cov......) - sz, hatdrozat értelmében elfogadasra javasolta.

elnoke

P.h.

A nevelémunkat kézvetlentl segité alkalmazottak k6zossége nevében véleményezte

az alkalmazottak nevében alairas

A dokumentum megtalalhat6 az intézmény honlapjan.
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A neveldtestiilet elfogadé nyilatkozata

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelGtestuleti értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021

P.H. Petranné Képes Gizella

intézményvezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Avastetéi Tagévoddja nevelStestillete az intézmény

Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021

P.H. Nagy Anita

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Barsony Janos Uti Tagévodaja nevel6testilete az

intézmény szervezeti és mukodési szabdlyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021

P.H. Barsi Zsolt Zoltanné

tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Belvarosi Tagévodaja neveldtestiilete az intézmény

Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021

P.H. Javitasné Varga Ilona

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Benedek Elek Tagévodaja nevelGtestiilete az intézmény

Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021

P.H. Juhdszné Vadnai Edina

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Brunszvik Teréz Sport Tagévodaja nevelGtestiilete az

intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021

P.H. Pasztorné Palcsé Tlnde

tagintézmény-vezetd



mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Bulgarféldi Tagévodaja nevelétestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ...vvveeeeeeeei.

P.H. Kissné Kormos Csilla

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Didsgy6ri Tagévodaja nevelGtestillete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021....ceviiieeennnn

P.H. Gulyas Edit Judit

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Doézsa Gyorgy Uti Tagévoddja nevelbtestillete az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021 ...ccciiiiiiinnnnnnn

P.H. Kovacs Krisztina

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Eszterlinc Néphagyomany6rz6 Tagovodaja
nevelGtestillete az intézmény Szervezeti és Muakodési Szabalyzatit a mai napon megtartott
nevel6testileti értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021...ovveiiiieeennn

P.H. Doéry Péterné

tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Jézsef Uti Tagévodija nevelStestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021....ovviiiieennnnn

P.H. Készegi Beata Andrea

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Kassai Uti Tagévodaja nevelStestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021....coviiiienennnnn

P.H. Takacsné Géczy 1ldiko

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Katowice Sport Tagévodija nevelGtestilete az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021 ...cccciiiiiiinnnnnn

P.H. dr. Horvath Laszloné

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Kozépszer Uti Tagdvodaja nevelStestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021...ovveiiiieeennn
P.H. Matyasné Bartkoé Krisztina

tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Leszih Andor Uti Tagévodija nevelStestiilete az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevel6testileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021.............o.ee.
P.H. Pongracz J6zsefné

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Lorantffy Zsuzsanna Tagévodaja nevelétestiilete az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskole, 2021 ...cccviiiiiiiiinnnnn.
P.H. Vargané Lehoczky Eva Agnes

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Mesevar Tagévodaja nevelStestillete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ...ccciiiiiiinnnnnnn

P.H. Kowvalik Péterné

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Napraforgd Tagdvodaja nevelStestilete az intézmény
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021...ovveiiiieeennn
P.H. Dr. Tanténé Kaposvari Csilla

tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Nyitnikék Tagévodaja nevelStestillete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021....ovviiiieennnnn

P.H. Palik Szilvia

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Petnehazy Andor Uti Tagévodija nevelGtestiilete az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskole, 2021 ...cccviiiiiiiiinnnnn.
P.H. Kerekes Zsuzsanna

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Pitypang Tagévodija nevelétestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ...ccciiiiiiinnnnnn.

P.H. Herczeg Andrasné

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Selyemréti Tagévodija neveldtestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ...ccciiiiiiiinnnnnn

P.H. Nemesi Ilona

tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Stadion Sport Tagévodaja nevelétestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ....vvveeeeeeeei.

P.H. To6th Edina

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szazszorszép Tagovodaja nevelStestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskole, 2021 ...cccviiiiiiiinnnnn.
P.H. Adam Aniké Agnes

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szeder Uti Tagévodaja nevelStestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ...ccoeiiiiiiiinnnnn.

P.H. Molnar Tiborné

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szilvas Uti Tagévodaja nevelStestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ...ccciiiiiiiinnnnnn
P.H. Kiss Edit

tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szivarvany Tagévodaja nevelGtestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ....vvveeeeeeee.

P.H. Horvathné Kertész Edit

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szlovak Nemzetiségi Tagévodaja (Institicia Integrovany
Meterskych Skol v Miskovei Slovenskd Narodnostna Materska Skola) nevelGtestillete az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021 ...cccviiiiiinnnnnn

P.H. Eszlariné Markd Ménika

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Tundérkert Sport Tagévodija nevelGtestilete az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait a mai napon megtartott nevel6testileti
értekezletén elfogadta.

Miskolc, 2021 ...ccccviiiiinnnnnnn
P.H. Tamasné Rogozsan Tunde Judit

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Vadasz Uti Tagévodaja nevelétestiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021......ccoeeeeiiil

P.H. Szabé Andrea Fva

tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Virhegy Uti Tagévodaja nevelGtestiilete az intézmény
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021 ...vvveeeeeeeei.

P.H. Aczélné Orosz Csilla

tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Zsolcai Kapui Tagévodaja nevel6testiilete az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti értekezletén
elfogadta.

Miskolc, 2021....ceviiieeennnn

P.H. Dr. Dobi Istvanné

tagintézmény-vezetd



mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

MELLEKLETEK

Munkakorileiras-mintak
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Altalanos Intézményvezets-helyettes munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdér megnevezése:

Altalanos IntézményvezetS-helyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

A munkakor célja:

Az intézmény altalanos makodési, izemeltetési
ellatasi teenddinek, tovabba a tantigy-igazgatasi
feladatainak koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakoér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

YV V VYV V V

szervezetek elStt.

Az intézményvezetS fent jelzett feladataiban teljes joggall torténd helyettesitése.
A tanligy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése a tagintézményekben.

Az intézmény szabalyzatainak, kilonb6z6 eljarasrendjeinek kidolgozasaért felel6s.
A tagévodak pedagdgiai munkajanak és dokumentacidjanak ellenérzése.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek,

» Részt vesz az értekezletek elGkészitésében, vezeti a tagévoda-vezetSk szakmai korét.
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>

Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasarol, kulénds tekintettel a
Kozzétételi Listaban foglaltakra.

Ko6zremikodik az intézményi szint rendezvények megszervezésében.

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

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitiintetések elGterjesztését.

Feladata a tagévodak zarva tartasaval és az tigyeletes 6voda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szintl 0sszehangolasa, megszervezése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

>

A\

YV V V¥V V V

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

Vezetdi attitidje tamogato, segité szandéka.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan felulvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

Vezet6i és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az Uujra, innovativ torekvéseivel elésegiti az intézményben folyé munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszertségét felismeri.
Konfliktusmegoldo6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridSket sajat munkajaban betartja, a tagovoda-vezetSk esetében betartatja.

Jaratos a kéznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetével egyuttmikodve —vezetbi
elkotelezettséget mutat, vezetéi Onértékelését, Onfejlesztési  készségét napi
munkavégzésében megjeleniti.
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2. A munkakérh6z kapcsolédé konkrét feladatok:

>

Szervezi és iranyitja az intézmény tagévodaiban az 6vodai beiratast, gondoskodik a
tagévodak adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

Az intézmény targyévre vonatkozo teljes karbantartasi, feltjitasi és beruhazasi igényének
elkészitése, fontossagi sorrenbe allitasa.

Sziikség- és igény szerinti kapcsolattartas a Miskolci Kozintézmény-muakodtetd Kézpont
igazgatojaval, munkatarsaival.

3. A munkakérh6z kapcsolédo pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodak nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és elésegiti annak
megvaldsitasat.

Részt vesz a tagovodak dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszamolo,
csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo).

Sziikség szerint kbzremkodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintG belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kozremikoddje.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményvezetd6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek,
szervezetek elott.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak
szerint.

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakori

Hataskore: leirasban meghatarozott stratégiai és operativ

feladatok

iranyitasa.

FelelGssége:

Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatiridSk
betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az  altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Féiskolai szakiranya diploma és szakvizsga.
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ismeret, egyéb):

IKT-eszkozok hozzaérts hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Miskolci  Integralt Ovodai Intézmény
intézményvezetdje

Kozvetlen beosztottja:

A tagévoda-vezetok, mint vezetStarsak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

>

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben,
kozvetlen munkakapcsolatnak — kell
mikodnie az intézményvezetovel és az
intézményvezet6-helyettesekkel.

Az intézményvezetével folyamatos a
kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkak6réhez
kapcsol6do tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai  soran  koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Els6dleges feladata az
informacidaramlias  biztositisa  az
intézményvezetd felé.

Az intézményvezetének teljes kord
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez kapcsoloddan
informaciot szolgaltat az
intézményvezetS-helyettes
kollégaknak, tagbvoda-vezetSknek,
szakmai vezet6knek, sziikség szerint
konkrétan az adott munkavallalonak.

Titoktartas kotelezi mindazon
informaciékra vonatkozdan, amelyeket
a  gyermekekrdl,  illet6leg  az
alkalmazottakrol tudomast szerez.

Adatszolgaltatas soran Ugyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.
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. Az intézményvezet6 —megbizdsa  szerinti
Tavolléte esetén helyettesiti: o v 8
intézményvezetd-helyettes.

Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, Honlap

Hatalyos: 2021.
Z.4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori lefras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2021.......ccvvvvvvnnnnns
P. H.
Munkaltatd
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és buntetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021......ccevvvveeennnnn

Munkavallalé
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EsélyegyenlSségi teriiletért felel6s intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatoi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: IntézményvezetS-helyettes

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Esélyegyenlség  feladatok ellatdsa, konkrét
. feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.
A kakor célja: .

fouriakor ceha Gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa
Az esélyegyenléségl intézményi feladatok koordinalasa.

A sajatos nevelési igényd gyermekek tanuldsi, magatartasi nehézséggel kuzdd,
tehetségigéretes, hatranyos és halmozottan hatranyos ellatasanak biztositasa.

> A fejleszt6 csoport koordinalasa dltal a hatrinykompenzicio és a differencialt bindsmod
megvaldsitasa a neveldmunkaban.

»  Gyermekvédelmi feladatok intézményi koordinélasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA
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1. Vezet8i kompetenciak, elvarasok:

>

A\

YV V. V¥V V V

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

Vezet6i attitlidje tamogato, segité szandéka.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan felilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetoi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit j6l hasznositja, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat
részeként értékeli.

Vezet6i és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezeté és az
intézményvezeté-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel el6segiti az intézményben folyd munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszertségét felismeri.
Konfliktusmegoldo6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid6ket sajat munkajaban betartja, a tagovoda-vezetSk esetében betartatja.

Jaratos a kéznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetével —egyuttmikodve vezetbi
elkotelezettséget mutat, vezet6i Onértékelését, Onfejlesztési  készségét napi
munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkako6rh6z kapcsol6dé konkrét feladatok:

>
>

Nyomon koveti az 6vodakotelezettség teljesitését.

Feladata a nevelémunka timogatasa, szaktanacsadas, kilonos tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, és a barmely okbdl hatranyos
helyzett gyermekekre.

Segiti  azon  tagévodak  ovodapedagdgusainak  nevelémunkajat, ahol a
gyermekcsoportokban sajatos nevelési igényd, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd,
tehetségigéretes, hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek integralasara kertlt sor.

Felel6s a sajatos nevelési igényl, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
tehetségigéretes gyermekek ellatasaban kézremkodo szervezetekkel torténé kézvetlen
kapcsolattartasaért.
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Tamogatja az utazé gyégypedagogusok tagévodakban torténé fejlesztémunkajat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 logopédiai feladatellatast.

Mikodteti az intézményi gyermekvédelmi észlel6- és jelz6rendszert (a jelzések megtétele,
Gondoskodik a gyermekekrol készitett Szakértéi vélemények nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri a Fejleszté csoport munkajat.

vV V V VYV V VY

Koordinalja az intézményi palyazatok megvaldsitasat, fenntartasat, figyelemmel kiséri a
megfelel6 dokumentalast.

» Kapcsolatot tart az egészségugyi intézmények képviselivel (MIEFI - varosi védénd,
6vodaorvosok képviselje).

Intézményi rendezvények koordinatora.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat. A jogszabalyi valtozasokrol valo
tajékoztatasaval, a dokumentaciok szakszerd vezetésével, elkészitésével tamogatja a
pedagdgusok munkajat.

» Figyeli a palyazati lehetGségeket, szikség szerint kozrem(kodik az elkészitésiikben,

illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

» Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagégusok tevékenységét. Nevelési évenként
nyilvantartja a mentorként tevékenykedé ovodapedagogusok korét. Mikodteti az
intézményi jelzérendszert (a jelzések megtétele, az éves beszamold elkészitése).

» Figyeli a palyazati lehetGségeket, szikség szerint kozremikodik az elkészitéstkben,
illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

» Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagégusok tevékenységét. Nevelési évenként
nyilvantartja a mentorként tevékenyked6 évodapedagégusok korét.

3. A munkakérh6z kapcsol6do pedagdgiai és intézményi feladatok:
Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodak nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és elésegiti annak
megvalositasat.

» Részt vesz a tagévodik dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszimolo,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Sziikség szerint kozremikodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezets felkérésére részt vesz az intézményi szintd belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kézremtkoddje.

» Az SzMSz-ben meghatirozottak alapjan utalvanyozist, teljesitésigazolast végez.
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» Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek,

szervezetek elStt.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak
szerint.

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakori
Hataskore: leirasban meghatarozott stratégiai és operativ
feladatok
iranyitasa.
Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
v . betartasaért, nyilvantartasok,
Felel6ssége: ez . -
adatszolgaltatasok, az  altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Féiskolai szakiranya diploma és szakvizsga.

IKT-eszkozok hozzaérté hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: M1%kolc,1 Inteﬂgralt Ovodai  Intézmény
intézményvezetdje

Kozvetlen beosztottja:

A tagévoda-vezetok, mint vezetStarsak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

» Vezet6i feladatainak ellitisa kozben,
kozvetlen munkakapcsolatnak — kell
mikodnie az intézményvezetovel és az

intézményvezetd-helyettesekkel.

» Az intézményvezetével folyamatos a
kapcsolata.

» Kapcsolatot munkakoréhez
kapcsolddo tarsintézményekkel.

tart a

» Kapcsolattartdsai  soran  koteles  a

szolgalati utat betartani.
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Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

>

Els6dleges feladata az
informacidaramlas  biztositisa  az
intézményvezets felé.

Az intézményvezetének teljes kord
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkaké6réhez kapcsoloddan
informaciot szolgaltat az
intézményvezeté-helyettes
kollégaknak, tagovoda-vezetSknek,
szakmai vezetSknek, sziikség szerint
konkrétan az adott munkavillalonak.

Titoktartas kotelezi mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyeket
a  gyermekekrol,  illetéleg  az
alkalmazottakrél tudomast szerez.

Adatszolgaltatas soran tgyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az

intézményvezet6-helyettes.

intézményvezet6 megbizasa  szerinti

Szamitastechnikai jogosultsaga:

KIR, Honlap

Hatalyos: 2021.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza. A munkakori leirds médositasanak jogat, a kérulményekhez igazodva, a munkaltatd

tenntartja.

Miskolc, 2021......ccevvvvvvnnnnns

P. H.

Munkaltatd
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Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021.........c.ccuveeeenn

Munkavallalo
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Szakmai, pedagoégiai munka koordinalasaért felel6s intézményvezetd-helyettes

munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése:

IntézményvezetS-helyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

A munkakér célja:

Alapveté cél a nevelémunka tadmogatasa,
kilonos tekintettel a pedagodgiai programban
megfogalmazottakra. A MIOVT szintl szakmai
fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi
tudasmegosztas  aktflv =~ tamogatdja  és
résztvevoje.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

> A tagbévodik pedagdgiai munkdjanak timogatisa, dokumenticidjanak ellendrzése.

> A szakmai munkak6zosségek munkajanak tamogatasa és ellenérzése.

» Témogatja az 6vodapedagdgusok elébbre jutisit a pedagogus életpalyamodell tikrében
tamogatja az é6vodapedagdgusok szakmai fejlédését.
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A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet8i kompetenciak, elvarasok:

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

Vezet6i attitlidje tamogato, segité szandéka.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan felilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

» Onértékelése realis, erdsségeit j6l hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

» Vezeti és koordinalé munkijival kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezeté-helyettes kollégak véleményét.

» Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel elésegiti az intézményben folyé munka
szinvonalanak emelését.

» A viltozasok szikségszerliségét felismeri, azokhoz konstruktiv —szemlélettel
alkalmazkodik.

»  Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémids helyzetek megoldasat.

» Az informacidaramlasra és dtaddsra nagy figyelmet fordit.

» A hataridSket sajat munkajaban betartja, a tagévoda-vezetSk esetében betartatja.

» Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabilyzok véltozasait

nyomon koveti.

» Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetSvel —egylittmikodve vezetdi
elkotelezettséget mutat, vezetéi Onértékelését, Onfejlesztési  készségét napi
munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakérhé6z kapcsolédé konkrét feladatok:

» El6segiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat,
illetve moédositasat. A megfelel6 dokumentalast elvégzi.

> Iranyitja és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajit. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

> Segiti a tanfeltgyelet ellendtrzésben, mindsitési eljarisban résztvevs dvodapedagbgusok
felkésziilését.
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» Felel6sen koordinalja az intézményi szintd Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
munkajat.

» Iranyitja a gyakornokokkal Osszefiiged feladatokat, ellendrzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.

» Segiti a minGsité vizsgin és a mindsitési eljariasban résztvevd ovodapedagdgusok
felkésziilését.

Az Oktatasi Hivatal feluletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogat6 feliiletén az intézményre vonatkozo6 adatokat
teltolti (latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltoltése).

» Iranyitja és dokumentalja az intézményen kivili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka
képzésben részt vevok, pedagogiai képzésben részt vevik stb).

» Figyeli a palyazati lehetGségeket, szlikség szerint kozremiikodik a elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

» Aktivan részt vesz az ellenGrzési, mérési, értékelési rendszer muikodtetésében (pl.
ellenérzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Felel6se az intézményi szintt rendezvények megszervezésének.

Nyomonkoveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagévodaknak, kezdeményezi az
azokon val6 részvételt.

3. A munkakoérhoz kapcsol6doé pedagdgiai és intézményi feladatok:
Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodak nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és elésegiti annak
megvaldsitasat.

» Részt vesz a tagbvodik dokumentumainak ellenrzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Sziikség szerint kozremkodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintd belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kozremikoddje.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kils6é szervek,
szervezetek elott.

, , e B A Pedagdeus etikai kddexben meghatarozottak
Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: - 808 &
szerint.



mailto:miovi.vezetoseg@miovi.hu
mailto:miovi.elelmezes@miovi.hu;%20miovi.titkarsag@miovi.hu

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,

Adészam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

Az intézmény egészére vonatkozdéan a
munkakéri
Hataskore: leirasban meghatarozott stratégiai és operativ
feladatok
iranyitasa.
Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellitasaért, a hataridSk
o betartasaért, nyilvantartasok,
FelelGssége: e . -
adatszolgaltatasok, az  altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Féiskolai szakiranya diploma és szakvizsga.

IKT-eszkozok hozzaérts hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Miskolci Ovodai

intézményvezetbje

Integralt Intézmény

Koézvetlen beosztottja:

A tagévoda-vezetSk, mint vezetStarsak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

» Vezet6i feladatainak ellitisa kozben,
kézvetlen munkakapcsolatnak — kell
mikodnie az intézményvezetovel és az

intézményvezetS-helyettesekkel.

» Az intézményvezetdvel folyamatos a
kapcsolata.

» Kapcsolatot a  munkakoréhez

kapcsolédo tarsintézményekkel.

tart

> Kapcsolattartasai  soran  koteles a

szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

» Elsédleges feladata az

informacidéaramlas biztositasa  az

intézményvezetd felé.

» Az intézményvezetdnek teljes kord
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

» Munkakoréhez
informaciot

kapcsoloddan
szolgaltat az
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intézményvezeté-helyettes
kollégaknak, tagbvoda-vezetSknek,
szakmai vezetSknek, sziikség szerint
konkrétan az adott munkavallalonak.

» Titoktartas kotelezi mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyeket
a gyermekekrdl, illet6leg az
alkalmazottakrdl tudomast szerez.

» Adatszolgaltatis sordn Ugyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

i i B . Az intézményvezetd megbizasa  szerinti
Tavolléte esetén helyettesiti: o v &
intézményvezet6-helyettes.

Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, Honlap

Hatalyos: 2021.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiras médositasanak jogat, a kérulményekhez igazodva, a munkaltato
tenntartja.

Miskolc, 2021......ccevvvvvvnnnnnn

P. H.
Munkaltaté
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021.........cceeun....

Munkavallalé
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Ovodapszicholégus munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése: Ovodapszicholégus
FEOR szam: 2628

A munkavégzés helye:

A munkakér célja:

tovabba

A munkakor elsédleges célja a gyermek

személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,

a nevel6munka hatékonysaganak segitése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor harom részre bontott altalanos feladatai:

1. A neveléssel lek6tott munkaidében (22 6ra) ellatand6 feladatok:

» A gyermekekkel val6 kozvetlen (egyéni és csoportos) pszicholdgiai foglalkozas.

» Az 6vodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzulticio.

> A gyermekek lgyében a sziilgvel folytatott konzulticio.
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2. A heti tiz 6raban ellatando feladatok (intézményben kételezGen letdltendd):
» Felkészil a pszicholdgiai foglalkozasokra.

> Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel, 6vodapszichologus koordinatoraval.

Eseti konzultacié az 6vodapszicholégus kollégakkal.

Szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.

3. A heti nyolc 6raban, kétetlen munkaidében ellatandé feladatok:

» Az intézményvezet$ altal el6irt, a munkakori feladatok ellitisihoz és igazoldsihoz
kapcsolédo szakmai dokumentacio elkészitése.

» Szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pszicholo6giai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében:

» Az 6vodai csoportba valé beilleszkedés segitése.

» Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.

» 'Tarsas kapesolatok, kozosség fejlesztésének segitése.
>

Csoportfoglalkozas, sziikség szerint egyéni foglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességtejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

2. Konzultacié egyénileg és csoportosan:

> Egytttmikodés egyéni és csoportos formaban az 6vodat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében.

» Modszertani kérdések megbeszélése, uj modszerek bevezetésének timogatisa,
csoportfeladatokhoz valo segitségnyujtas.

» Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.
> Esetmegbesz€lS csoportfoglalkozas tartisa 6vodapedagdgusok szimara.

3. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az egyén, a csoport, és az
intézményi szervezet szintjén:

> Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkoziasok
tartdsa, €s segitségnyujtas.
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» Elméleti és gyakotlati ismeretek dtaddsa, el6adasok tartisa és szervezése sziilGknek és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés.

4, Krizistanacsadas:

» Viratlan sulyos élethelyzetekben, mint kortarshaldleset, varatlan csaladi krizishelyzet
(valas, halalozas) ,,pszichés” segitséget nyuijt, illetve megszervezi a segitségnyujtast.
Konzultal az érintett 6vodapedagdgusokkal.

» Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

5. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak elGszirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére:

» Az 6vodapedagdgusok altal jelzett, vagy szuld altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és képességfejl6dési problémak diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a
tovabbi gondozasi feladatokra.

6. El6készité diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése:
» Iskolaérettségi vizsgilat javaslathoz.
»  Szakértdi bizottsagok elé iranyitishoz.
7. Pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a nevel6testiilet szamara.
8. Tehetséggondozas:
» 'Tehetséges gyermekek azonositisa és gondozasa.
9. Tanacsadas és ismeretterjesztés szul6k szamara:
» Iskolavalasztasi kérdésekben.

» Az 6vodabol az iskolaba valé dtmenet segitése a gyermek vizsgalatival, és szul6i
tandcsadassal.

Nevelési tanacsadas szil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.
Csalad és 6voda egytittmikodésének segitése.

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.
szul6forum, szildi értekezlet tartasa, szuléesoport.
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ALTALANOS SZABALYOK:

» Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letoltendd

munkaidé alatt csak az esélyegyenldségi tertiletért felel6s intézményvezeté-helyettes

engedélyével hagyhatja el a tagovodat, ill. az intézményt.

»  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészséguigyi

szabalyokat.

» A mobiltelefon magancéla hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a gyermekek

kozott nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a sziitkséges

mértékben megengedett.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Etikai
elbirasait

Kédexének

munkdja

A Pszicholégusok
(www.mpt.hu) soran

betartja.

Hataskore:

Szakmai  moddszereinek  és  eszkozeinek

megvalasztasaban — az intézmény pedagdgiai
célkittizéseihez

programjanak nevelési

igazodva — autonémiaval rendelkezik

FelelGssége:

Eljarasanak szakszerlségéért és

korszertiségéért felel6sséggel tartozik.

szarmazo

> Jogviszonyabol
kotelezettségének megszegésével

okozott kart koteles megtéritent.

» Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

» A leltari targyakért és az dltala hasznélt

eszkozokért leltart telel6sséggel

tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Egyetemi szint( pszicholégusi végzettség.

Munkaideje:

40 6ra/hét, ebbdl:
» Neveléssel lekotott munkaidé 22 6ra.

» Heti 10
kotelezben letoltendd.

o6ra az intézményben

> Tovabbi 8 6ra kétetlentil ellatandd
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KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Esélyegyenl6ségi teriiletért telel6s

intézményvezetS-helyettes

Egyuttmiikodési kotelezettség:

A gyermekek érdekében egytttmiikodik az

intézményvezetével, és az esélyegyenléségi

tertletért felel6s intézményvezetS-helyettessel.

>

Egytttmikods a tagdvoda-vezetovel,
az 6vodapedagdgusokkal és az 6voda
tobbi dolgozdjaval.

Egytittmtkodik a tejlesztd
6vodapedagogussal,
gyogypedagdgusokkal.

Egyuttmuikodik a kijelolt pedagdgiai
szakszolgalatban dolgoz6
munkatarssal,  pszichologussal, az
intézményben a pszicholbgiai
tevékenységgel érintett  gyermekek
pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb
egészségligyl  szakellatasra  torténd
utaldsa vonatkozasiban.

Kapcsolattartasi kételezettsége:

Napi kapcsolatot tart az
esélyegyenléségi  tertiletért  felelés
intézményvezet6-helyettessel.

Kapcsolatot tart a kijelolt pedagogiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.

Kapcsolattartasai  soran, koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidéaramlas
biztositasa, elsésorban az
esélyegyenléségi  tertletért  felel6s
intézményvezetS-helyettessel.

Titoktartas kotelezi mindazon
informaciékra vonatkozoan, amelyeket
a  gyermekekrdl,  illetbleg  az
alkalmazottakrél tudomast szerez.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok
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védelmérol 52016 torvények
szellemében és betartasaval végzi.

Az esélyegyenléségi  tertletért  felel6s
Tavolléte esetén helyettesiti: intézményvezetS-helyettes  altal  megbizott
pszicholégus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenléségi
Helyettesitési kotelezettsége: tertletért felel6s intézményvezetS-helyettes
altal kijelolt pszicholégusra vonatkozik.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2021.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori lefras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2021......ccevvvveeennnnn

P. H.
Munkaltato
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és bintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021.........cceeun....

Munkavallalé
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Ikt.sz.: ...... /2021

Gyodgypedagoégus munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Gyogypedagogus
FEOR szam: 2441

A munkavégzés helye:

A sajatos  nevelési igényd tovabba a
. beilleszkedési tanuldsi magatartasi
A munkakér célja: iy L ’ s

nehézséggel kiizdé gyermekek egyéni és

csoportos fejlesztése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa
Feladata a sajatos nevelési igényt tovabba beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6

gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértéi véleményekben megfogalmazottak szerinti
teriileteken. Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagogusi szakmai protokoll szerint vezeti

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagogiai feladatok ellatasa:

» Elkésziti a sajitos nevelési igényl, tovibba a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6é gyermekek fejlesztési tervét a szakért6i véleményekben megjelolt
fejlesztési feladatok figyelembe vételével.
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>

A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti a szakértéi véleményekben megadott
6raszamok szerint.

Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez sziiksége feltételeket, valtozatos
modszereket, eszkozoket alkalmaz.,

Megtigyeléseket végez a csoportban, a szilék hozzajarulasaval sérilésspecifikus
felméréseket és adatgydjtéseket végez.

Szeretetteljes légkort és nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

A gyermekek 6vodapedagdgusaival ismerteti az altala készitett fejlesztési tervet.

» Javaslatot tesz az évodapedagogusoknak a fejlesztési terv elkészitésére, fejlesztd jatékok

YV V V¥V V V

alkalmazasara.

Az ovodapedagogusokkal egyiuttmikodve segiti az évodai nevelés célkitzéseinek
megvaldsitasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényt gyermekek specialis
szitkségleteit.

El6segiti a gyermekek kortarscsoportba integraldsat.

A terapias eszkOzoket elkésziti, és hasznalatait egyéni helyzetekben elsajatittatja a
gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A bevezetett eljarasok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az 6vodapedagogusokat.
A gyermekek fejl6édésének megfelel6en aktualizalja a terapias eszkozoket.

Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgalatok id6pontjat.

A vizsgalatkérd lapon elkésziti a gyermek jellemzését, melyet alairasaval hitelesit.

Kapcsolatot tart az 6vodapszicholégusokkal és Pedagogiai Szakszolgalat altal kijelolt
utazo6 gyogypedagogusokkal, logopédusokkal.

A szulSket sziikség szerint tajékoztatja a gyermek fejlédésérdl, javaslatot tesz a csaladban
torténd fejlesztésre.

A fejlesztéste szorulo gyermekeket egyéni és/vagy csoportos formdban heti
rendszerességgel fejleszti.

Hetente tajékoztatja az ovodapedagogust a gyermek teljesitményérol, fejlédésérdl,
segitve a fejlesztés folytatasat a csoporton beldl.

A gyermekek fejlédésérSl és az alkalmazott modszerekrél — {rasban és szoban-
rendszeresen tajékoztatja a szul6ket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitasaban.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoket
(sz6beli pozitiv, el6remutatd értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszkozok).
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» Folyamatosan szlri az oOtodik életévitket betoltott gyermekeket, a hatékonyabb
iskolakezdés megkezdését elésegitve.

» Havonta itadja a tagévoda-vezetének a megszirt gyermekek eredményeirdl készitett
Osszesité lapot, mely tartalmazza a tovabbi teenddket.

» A munkéjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 0j aspektusbdl is megvizsgalni,
tovabb fejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

» Gyakorolja a redlis 6nértékelést, onreflexiot. Tisztdban van az évodapedagdgusokra
vonatkozo kilenc kompetencia jelent6ségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel el6segiti a nevelémunka szinvonalanak emelését.

Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszk6zoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezbgép,
szamitogép stb.) célszerten hasznalja.

» A torvényben megfogalmazott médon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljards rea vonatkozé el6irasainak.

Y

A nevel6testilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi el6irasokat betartja.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a megbrzéséért.

A gyermekek, sztl6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

YV V V VY

A tagovodak igényeit Osszehangolva lehet6ségei szerint részt vesz a munkatervekben
szerepl6 rendezvények valamelyikén.

2. Tanugyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

» Az intézmény munkatervének tartalmat jol ismeri, megvalositdsit magara
nézve kotelezének tekinti.

» Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ugyviteli teenddket.
Naprakészen vezeti az intézmény altal biztositott naplot.
A gyermekek fejl6dését dokumentalja, amelyrdl tajékoztatja a szul6t.

A gyermek 6vodapedagdgusaval kbzosen fogadoorat szervez a szilGknek.

vV V V VY

Sziikség szerint, segitséget nyujt az O6vodapedagogusnak pedagogiai jellemzés
elkészitésében.
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3. Altalinos szabélyok:

>

>

A gyogypedagbgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valoé kozvetlen
foglalkozasra kell forditani.

Az esélyegyenlbségi tertiletért felel6s intézményvezetS-helyettes utasitasa szerint, kotott
munkaidején felil, heti 4 6raban nevelést el6készit, egyéb pedagogiai feladatok,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el szamara.

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak kozvetlen
felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tGzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feligyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magancéld hasznalata neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a
szitkséges mértékben megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletrél ebben az
esetben is gondoskodnia kell.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel

val6 segit6kész egytttmikodés.

Hataskore:

Hataskore és  képviseleti joga az altala

fejlesztett gyermekre terjed ki.

» A pedagdgiai

mellett

szabadsag  helyes
értelmezés megvalasztja a

neveld, fejlesztd munkéjahoz

megfelel6 modszereket, eszkozoket.

FelelGssége:

7

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

» A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt

eszkozokért leltart telel6sséggel

tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

Szakiranya téiskolat gyogypedagogusi

végzettség.

ismeret, egyéb):

Munkaideje:

40 6ra/hét, ebbdl:

» Neveléssel lekotott munkaids 32 6ra.
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» Elrendelhets: 4 6ra/hét.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Esélyegyenl6ségi teriiletért telel6s
intézményvezetS-helyettes

Egyuttmiikodési kotelezettség:

> A gyermekek ¢rdekében

egyuttmuikodik az intézményvezetével,
és a esélyegyenlGségi tertletért felelés
intézményvezetS-helyettessel.

Egytuttmikodik a Fejleszté csoport
munkatarsaival.

Egytuttmikods a tagdvoda-vezetbvel,
az ovodapedagogusokkal, és az 6voda
tobbi dolgozdjaval.

Egyuttmuikodik a sztlékkel.
Egytuttmikodé az érintett gyermekek
érdekében a pedagdgiai szakszolgalati
és egészségligyl ellatasban dolgozo
munkatarsakkal.

Kapcsolattartasi kételezettsége:

Rendszeres  kapcsolatot — tart  az
esélyegyenléségi  tertletért  felels
intézményvezeté-helyettessel, mint
kozvetlen felettesével.

Kapcsolatot tart a kijelolt pedagogiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.

Kapcsolattartasai  soran, koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas
biztositasa, elsésorban az

esélyegyenléségi  tertletért  felel6s
intézményvezetd-helyettes felé.

A nevelémunkaval  kapcsolatos
informaciékat koteles atadni a gyermek
6vodapedagogusanak.

Titoktartas kotelezi mindazon

informaciékra vonatkozodan, amelyeket
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a gyermekekrdl, illet6leg az
alkalmazottakrdl tudomast szerez.

» Adatszolgaltatds soran Uugyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

» Tevékenységét a gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a szemdélyiségi jogok
védelmérdl 52016 torvények
betartasaval végzi.

Az esélyegyenlségi  tertletért  felelSs
Tavolléte esetén helyettesiti: intézményvezetS-helyettes  altal megbizott

gyogypedagdgus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenl6ségi
Helyettesitési kotelezettsége: teriletért felel6s intézményvezetS-helyettes
altal kijelolt gybgypedagdgusra vonatkozik.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2021.
Z.4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositasanak jogat, a kérulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2021......ccevveveennnnnn
P. H.
Munkaltato
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és buntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021.........cceeun....

Munkavallalé
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Ikt.sz.: ...... /2021

Tagintézmény-vezet6 munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Tagintézmény-vezetd
FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye:

A tagévoda munkajanak szervezése, iranyitasa,
A munkakér célja:
ellendrzése, értékelése és képviselete.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakdér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

» A vezet6i munkamegosztas szerint ellitja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tantigy-
igazgatasi, munkaszervezési és gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Felel6s a tagovoda szakszer( és torvényes mikodtetéséért.
Képviseli a gyermekek, sziil6k, munkatarsak érdekeit.

Segiti az intézmény muikdodtetését és az intézményvezeté munkajat.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

» Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, ellenbrzés, iranyitas, értékelés, dontés).
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Vezetdi attitidje tamogato, segité szandéka.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan felilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetoi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

» Onértékelése redlis, er6sségeit j6l hasznositja, hibéit elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

» Vezeti és koordinilé munkdjaval kapcsolatban kikéri az intézményvezet§ és az
intézményvezetS-helyettes kollégak véleményét.

Y

Nyitott az Uujra, innovativ torekvéseivel elésegiti az intézményben folyé munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszertségét felismeri.
Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
Az informaciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid6ket sajat munkajaban betartja, a tagovoda-vezetSk esetében betartatja.

YV V V VYV V

Jaratos a kéznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

» Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetével —egylttmikodve  vezetdi
clkotelezettséget mutat, vezetSi  Onértékelését, Onfejlesztési  készségét napi
munkavégzésében megjeleniti.

2. Pedagdgiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

> Aktivan részt vesz a tagévoda nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és elésegiti annak
megvaldsitasat.

> Fvente elkésziti a tagévoda feladattervét, beszamoldjat, majd elfogadtatia a
nevelGtestiilettel.

A\

Ellen6rzi és értékeli a tagévodaban folyé pedagdgiai munka szinvonalat, annak
eredményességét, hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovaciot, korszer pedagogiai torekvéseket.
A pedagogia munka iranyitasa soran a gyermeki fejlédés a legfontosabb szamara.

A differencialt nevelést hangsulyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

YV V V V

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specidlis tdimogatast
kapjanak.

> A tagbvoda rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.
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>

A nevelési-tanulasi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsulyt fektet az egymastol
val6 tanulasra.

Osztonzi az 6vodapedagdgusok folyamatos dnképzését.
Biztositja az 6vodapedagogusok belsé és kiilsé hospitalasi lehetéségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelugyeleti ellenérzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

>

>
>
>

>
>

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika el6készitését.
Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti a tagévoda torzskonyvét.

Ellen6rzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejl6dési
dokumentumok vezetését, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teenddket.

Javaslatot tesz a tagdvoda nyari/takaritisi zarva tartasira, a nevelésnélkili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellenérzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, sziikség szerint
intézkedéseket tesz.

Gondoskodik a szuléi, nevelStestuleti és alkalmazotti értekezletekrdl.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, évente egyszer 6sszehivja Sket.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

>

vV V V VY

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon koveti ezek betartasat.

Ellen6rzi a munkaid6, munkakoézi szinet nyilvantartasat.

Megszervezi és ellenérzi a pedagdgia munkat segité munkatarsak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, szikség szerint segitséget kér
intézményvezetStol.

Az intézményvezetS utasitasa alapjan el6késziti a tagévoda alkalmazottainak munkaid6-
nyilvantartasat, majd honap végén lezarja, Osszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

A tagévodan belil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.
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» Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasira, a kereset kiegészités elosztisara.

»  Személyes példaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

» A tagévodiba érkezd ugyiratokat naprakészen 4atnézi, érdemben intézkedik és

gondoskodik az iktatasukrol.

» A tagévodiban felmertls karbantartasi, javitasi igényeket az MKmK Mdszaki
Igazgatosaga felé frasban jelzi a hibabejelentd felileten, melyrdl masolatot kiild a MIOVT

vezetOsége felé.

» Biztositja a gyermekek szimira a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennck érdekében

kilonbozé eszkézoket igényel.

Megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a szitkséges nagytakaritasokat.

Javaslatot tesz a szikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak
szerint.

A tagévodan belul, a munkakori leirasban

Hataskore: meghatarozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.
Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
o betartasaért, nyilvantartasok,
FelelGssége: o . i ]
adatszolgaltatasok, a MIOVI székhelyére

leadott dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Féiskolai szakiranya diploma és szakvizsga.

IKT-eszkozok hozzaérté hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét, kotott munkaideje: «kotelezd_ora»

A csoportban toltott kotelezé draszama és a 32
ora kozotti idében a tagovoda vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, az 6vodaban
tartézkodik.
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KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Miskolci Ovodai

intézményvezetdje

Integralt Intézmény

Kozvetlen beosztottja:

A tagévoda valamennyi dolgozoja.

Kapcsolattartasi kételezettsége:

» Vezet6i feladatainak ellatisa kozben,
koézvetlen munkakapcsolatnak kel
mukdédnie az intézményvezetvel és az
intézményvezet6-helyettesekkel.

» Valamennyi 6vodapedagogussal,
pedagdgiai munkat kézvetlentl segité

dolgozoval folyamatos a kapcsolata.

» Napi

ovodatitkarral.

kapcsolatot  tart fenn az

» A tagévodai szul6i kozosséggel (Szuléi

Szervezet) egylttmikoddé kapcsolatot —tart

fenn.

» Kapcsolatot  apol az  intézmény
SZMSZ-ében és a  Pedagogiai
Programban meghatarozott
Tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, onkormanyzati
képviselével.

» Kapcsolattartisai  soran  koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

informacidéaramlas

» Feladata az
biztositasa  az  intézményvezetd,

intézményvezetS-helyettesek, a

MIOVI

alkalmazotti k6z6sség és a szil6k felé.

székhelyén dolgozoi, az

» 'Titoktartas kotelezi mindazon
informaciékra vonatkozodan, amelyeket
a gyermekekrdl, illetSleg az

alkalmazottakrdl tudomast szerez.

» Adatszolgaltatis sorin Uugyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.
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Y B o A tagévoda munkatervében meghatarozottak
Tavolléte esetén helyettesiti: ot
szerint.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Honlap

Hatalyos: 2021.
Z.4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori lefras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2021.......ccvvvvvvnnnnn

P. H.
Munkaltato
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és buntetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021......ccevveveennnnnn

Munkavallalé
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Ovodapedagbégus munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye:

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munkaltatéi jogokat képviseli:

intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése:

Ovodapedagégus

FEOR szam:

2432

A munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Az 6vodas gyermekek sokoldald, harmonikus

fejlédésének, a  gyermeki = személyiség
kibontakoztatasanak elésegitése, az életkori és
egyéni sajatossagok, valamint az eltéré fejlédési
Utem  figyelembevételével,  ideértve  a
kilonleges gondozast igényl6 gyermek ellatasat
is.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakoér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

» Feladata a ribizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés 01524808
alapprogramja  (ONOAP), a MIOVI Pedagégiai Programja, a tagévoda nevelési
gyakorlata szerint 6nalléan és felel6sséggel koteles végezni.

» Pedagdgiai, tantgy-igazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.
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A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagégiai feladatok ellatasa:

» Neveld, fejleszté munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl. Ennek érdekében minden téle elvarhatot megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének tutemét,
szociokulturalis helyzetét.

» Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumit adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» Viltozatos, sokszinli pedagdgiai hatdsrendszert (mddszereket, eszkozoket, pedagdgiai
magatartast, szervezést, iranyitasi modot, technikakat stb.) alkalmaz.

» A nevelési és a tanuldsi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz és azok fejlettségi
szintjéhez igazitja, a MIOVI Pedagogiai Programija és a tagévoda helyi programja alapjan.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
idé6, eszkoz).

» A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel
szakszerden foglalkozik.  Sziikség szerint egyuttmikodik — gyégypedagogussal,
6vodapszichologussal vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.

Torekszik a hatranyos helyzetd gyermekek segitésére.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoket
(sz6beli pozitiv, el6remutato értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszkozok).

Segiti a tehetségek felismerését, timogatja 6nmegvaldsitasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulds megvaldsitasa, komplex tevékenységekbe
agyazva.

> A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsigos kilsé helyszinekrdl,
kiséretr6l.

A\

Tamogatja a gyermekek erkolesi fejlédését, a koézosségl egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitasat, tOrekszik azok betartasara.

A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadasara neveli.
Koérnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobaban, a k6z6s helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

YV V V V

Aktivan bekapcsolédik az intézményi vagy helyi szakmai munkakézosségbe.
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>

Részt vesz pedagogiai fejlesztésben: pl. j6 gyakorlat kimunkalasaban, kutatasban,
pedagdgiai eljarasok, vagy programok kidolgozasaban (projekt, rendezvény, kirandulas).

A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 4j aspektusbdl is megvizsgalni,
tovabbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Tisztaban van az 6vodapedagdgusokra
vonatkoz6 kilenc kompetencia jelent6ségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elésegiti a nevel6 munka szinvonalanak emelését.

Az 6vodaban alkalmazhato digitalis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképez6gép,
szamitogép stb.) célszerden hasznalja.

//////

ol

valamint a tanfeliigyeleti eljaras rea vonatkozé el6irasainak.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi el6irasokat betartja.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a megbrzéséért.

A gyermekek, szul6k, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

>

A tagévoda munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol ismeri,
megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot valamint a
telvételi és mulasztasi naplot.

A gyermekekrdl egyéni fejlédési dokumentaciot vezet, amely tikrézi a gyermekek
aktualis fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrél félévente
irasban tajékoztatja a szil6t.

Szil6i értekezletet, fogaddorat szervez.
Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, problémak feltarasaban,
megsziintetésében.

3. Alt
>

alanos szabalyok:

Az 6évodapedagdgusnak a kététt munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani.
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» A tagbvoda-vezetd utasitisa szerint, kotott munkaidején feltl, het 4 6rdban nevelést

el6készits, egyéb pedagdgiai feladatok, nevelStestilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el szamara.

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a tagévoda-
vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feligyelet nélkil hagyni tilos!

A mobiltelefon magancéli hasznalata neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a
szitkséges mértékben megengedett. A gyermek melletti felnétt felugyeletrél ebben az
esetben is gondoskodnia kell.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagdvoda vezet6jének jelezni.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak
szerint.

Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

Hataskore: » A pedagbgiai  szabadsig  helyes
értelmezése mellett megvalasztja a
neveld, fejlesztd munkéjahoz
megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Ovja a tagovoda berendezési és felszerelési
targyait.

FelelGssége: » A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt
eszkdzokért leltari telel6sséggel
tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

» Féiskolai szakiranyu diploma.

> 1KT-eszk6zok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét

»  kotott munkaideje: 32 6ra/hét,
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> elrendelhetd: 4 6ra/hét.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-vezetd

Egytuttmikodési kotelezettsége:

A gyermekek érdekében egytittmikodik a

tagbvoda-vezetSvel, munkatarsaival,
kilonésen a csoporthoz beosztott masik

ovodapedagogussal, a csoportjahoz beosztott
dajkaval.

» Egyuttmikodik a  szildkkel és a
tarsintézmények képviselSivel.

Kapcsolattartasi kételezettsége:

» Napi kapcsolatot tart a tagévoda-
vezetovel, mint kozvetlen felettesével.

» Folyamatos a kapcsolata a
nevelGtestillet tagjaival és a szildi
kozosséggel.

» Kapcsolattartasai  soran, koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

» Feladata az informaciéaramlas
biztositasa, els6sorban a tagévoda-
vezetd felé.

> A nevelémunkaval kapcsolatos
informacidkat  koteles atadni a
csoportban dolgozé masik
6vodapedagogusnak.

> Titoktartas kotelezi mindazon

informaciékra vonatkozdan, amelyeket
a gyermekekrol, illetSleg az
alkalmazottakrél szerez.

» Adatszolgaltatas sordn ugyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve a tagdvoda-
vezet6 altal kijeldlt 6vodapedagogus.

Helyettesitési kotelezettsége:

A csoportba beosztott masik
ovodapedagogust, valamint a tagoévoda-vezetd,
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ill. a MIOVI székhelyének utasitisa szerinti
ovodapedagogust.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2021.
Z.4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori lefras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2021.......ccvvvvvvnnnnn

P. H.
Munkaltato
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és bintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021......ccevveveennnnnn

Munkavallalé
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Ikt.sz.: ...... /2021
Pedagégiai asszisztens munkakdéri leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens
FEOR szam: 3413
A munkavégzés helye:
A munkakér célja: A nevelémunka hatékony segitése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

» Feladata a nevel$ munka segitése az évodapedagdgus utasitisa alapjin.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

» A tagbda-vezets altal elrendelt idSben és helyen, az évodapedagogus mellett, és iranyitasa
alapjan, a nevelési tervnek megfelel6en, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

> Segiti az O6vodapedagégus altal meghatirozott feladatok alapjin a napirendi
tevékenységek folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és kézremukodik
a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban. (pl. O6lt6zkodés,
tisztalkodas, étkezés, 6nkiszolgalas).

» A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellitasaban segiti az évodapedagdgus munkajit az
6vodai csoportokban.
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» Sétik, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsigos
kozlekedést, az 6vodai rendezvényeken aktivan kézremitkodik a tagévoda-vezets és az
6vodapedagogus utmutatasa szerint.

> Segit a killonb6z6 tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében, elrakasiban,
terem at- és visszarendezésében.

» Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékdhoz az 6vodapedagdgus altal
kért eszk6z6k elbkészitésérdl a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrdl.

» Gondoskodik a tagévoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasagardl, a megfeleld higiénés
kortilmények biztositasardl, megtartasarol.

» Kozremikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasiban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.

» A tagintézmény-vezetS utasitisa alapjan, a tagévoddban kialakitott szokds, és beosztas
szerint végzi a gyermekétkeztetéshez kapcsolodo feladatokat a HACCP rendszer szerint.

» Ellitja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagévoda-vezetd a gyermekek elldtisa,
érdekében megbizza.

» Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagdvoda-vezetdjét haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

» A szul6knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagdgus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciot. A szulét, érdekl6désekor udvariasan a pedagégushoz iranyitja.

Altalanos szabalyok:

» Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagdvoda-vezetdjét haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajait magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertlt.

» Az 6vodiban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

» Munkaidé alatt csak a tagévoda-vezet vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat.
» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészséguigyi

szabalyokat.

» Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagévoda vezetSjének jelezni.

» A mobiltelefon magincéli hasznilata munkaidében nem engedélyezett, rendkivili
esetben a gyermekek kozil kilépve, a szitkséges mértékben megengedett.
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Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
vald segitékész egytittmikodés.

Hataskore:

Hataskore és képviseleti joga a felettesel
feladatai
végzéséhez szikséges modon terjed ki.

utasitasa  szerint a munkakori

» A munkaltatishoz kapcsol6do feladatai
végzése soran az intézmény és az
alkalmazottak jogszeri képviseletét

szem el6tt tartva, a kozvetlen felettesei

altal jovahagyott médon intézkedik a

belsé szabalyzok szerint.

FelelGssége:

A jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének

megszegésével okozott kart koteles

megtéritent.

» Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

» A leltari targyakért és az altala hasznilt
eszkozokért leltari

tartozik.

felel6sséggel

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Kozépfoku végzettség.

Munkaideje:

40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-vezeto

Egyuttmiikodési kotelezettsége:

A MIOVI

munkaltatéjaval, a tagdvoda-vezetével, mint

intézményvezetbjével, mint

kozvetlen felettesével.
» A csoport évodapedagdgusaival.
» A tagbévoda minden dolgozdijaval.

> A MIOVI valamennyi munkatarsaval,

valamint a tagdvoda-vezetsd
iranymutatasa szerint, minden olyan
akik  a

kapcsolatban

intézménnyel, személlyel,
tagévodaval

allnak.

partneri
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A sztl6knek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az oOvodapedagogus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciot, betartva a kompetencia
hatarait. A szil6t — érdekl6désekor -
udvariasan a pedagégushoz iranyitja.

» Kapcsolattartisai  soran  koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Amunkajaval  Osszefliggésben  tudomasara
jutott informaciokat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagovoda vezetdje felhatalmazza.

> A vonatkozd rendelkezéseknek
megfelelGen a titoktartasi
kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesiti a tagdvoda-vezetS altal kijelolt
munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége:

A tagévoda-vezet6 utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

Tagdévoda-vezeté megbizasa szerint.

Hatalyos: 2021.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza. A munkakori lefras médositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltato

tenntartja.

Miskolc, 2021......ccevvvvvennnnn

P. H.

Munkaltatd
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Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021.........c.ccuveeeenn

Munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése: Ovodatitkar
FEOR szam: 3910

A munkavégzés helye:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

A munkakor célja:

A tagovodakban  folyé  gazdalkodassal
kapcsolatos  adminisztraciés ~ folyamatok
biztositisa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakoér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

> A kinevezése szerinti tagévodaban végzi a gazdalkodassal és a munkaltatassal kapcsolatos

feladatokat.

> Segiti a MIOVI vezetSségének szakmai munkajat.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

» Az intézményvezetsd kozvetlen iranyitisaval, adott esetben utasitisinak megfelel6en

ellatja a tagévoda ugyviteli és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, biztositja a MIOVI és a tagévoda kozotti informacidcserét és a teljes kord

adatszolgaltatast.
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>

Figyelemmel kiséri az 6vodai Ggyvitelhez sztukséges nyomtatvanyok, Grlapok és iratok,
szigord szamadasi nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfelelé
tarolasardl, kiadasardl

A MIOVI vezetésége felé a szitkséges nyomtatvanyok beszerzéséhez adatot szolgaltat.

Kozremikodik a  szikséges adatszolgaltatasok hataridére  torténs, naprakész
biztositasaban.

Munkaja soran ad6do rendkiviili események esetén, haladéktalanul kételes
értesiteni a MIOVI vezetdjét.

Munkaidejében a MIOVI-bél valé tavozaskor, a tivozas okarol és varhaté idétartamardl
koteles tajékoztatni a MIOVI vezet6jét.

Az intézményvezetS utasitasa alapjan el6késziti a tagdvoda alkalmazottainak munkaidé-
nyilvantartasat, majd honap végén lezarja, Gsszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

Havonta elkésziti a tagévoda alkalmazottaira vonatkozé tavollét, szabadsag és
tobbletmunka jelentését a tagovoda-vezetd altal biztositott adatok alapjan.

Segiti a tagévoda alkalmazottainak a munkatgyi nyilvantartas soran keletkezd
dokumentumainak elkészitését, tovabbitasat az MKmK és az alkalmazott kozott.

Az alkalmazottak a MIOVI-ban tarolt személyi dokumentumait lefGizi, és biztonsigos
tarolasardl gondoskodik.

Az alkalmazottak havi rendszeres és egyszeri illetmény-kifizetését a rendelkezésre allo
jegyz¢ék alapjan ellenérzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi az intézményvezetd felé.

A MIOVI-ba érkez6 szamlakat haladéktalanul tovabbitja az MKmK gazdasagi
csoportjanak.

Kozremuikodik a leltarozas és selejtezés el6készitésében és lebonyolitasaban, elkésziti az
chhez kapcsolddo teljes dokumentaciot.

A MIOVI mikodését segiti a tagovoda-vezet$ altal meghatarozott szervezési és
adminisztracios feladatok elvégzésével.

A MIOVI rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Naprakészen vezeti a KIR-SZNY feliletet. A valtozas bejelentésre fokozott figyelmet
fordit.

A tagintézmények részér6l érkezett beszerzési igényeket lejelenti az MKmK
Koordinaciés Osztalya felé. Az eljarast a Beszerzési Eljaras Szabalyzata alapjan hajtja
végre.

Kozremuikodik az éves KIR-STAT lejelentésében.
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Altalanos szabalyok:

>

Koteles a MIOVI vezet6jét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -
mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt.

A MIOVI-ban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak az intézményvezetS vagy a helyettesei engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéld hasznalata munkaidében a szikséges mértékben
megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes a MIOVT vezetSjének vagy helyettesinek
jelezni.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikaciéjaval a gyermekek, szilék, felé
példat mutat. A munkahelyén oltézkodése,
megjelenése apolt és szélséségektdl mentes.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
segitGkész és egyluttmikods.

Hataskore:

Hataskore és képviseleti joga a felettesei
utasitasa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szikséges modon terjed ki.

» A munkiltatishoz kapcsol6dé feladatai
végzése soran a kozvetlen felettesei
altal jovahagyott médon intézkedik a
belsé szabalyzok szerint.

A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerden, hataridére elvégzi.

» Figyelemmel kiséri, hogy a személyi

FelelGssége: anyagokhoz illetéktelen személy ne

térjen hozza.

> A jogviszonyabol szarmazo
kotelezettségének megszegésével
okozott kart kételes megtériteni.
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» Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

> A leltari targyakért és az dltala hasznalt

eszkozokért leltari felel6sséggel
tartozik.
» A rabizott  folyamatok  pontos,

szakszeru ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

> Kozépfoku végzettség.

> Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Koézvetlen felettese: intézményvezetd
A MIOVI intézményvezetSjével, —mint
munkaltatojaval, és mint kozvetlen felettesével.
» Az ellitdsi teriiletére vonatkozo
tagintézmény-vezetSkkel.
> A tagintézmények minden

Egytuttmiikodési kotelezettsége:

dolgozéjaval.

» A MIOVI valamennyi munkatirsival,
valamint az intézményvezetd
iranymutatasa szerint, minden olyan

akik a
kapcsolatban

intézménnyel, személlyel,
tagévodaval

allnak.

partneri

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

MIOVI
vezetGségével, valamint az ellatasi tertletére
Napt

kapcsolata van az MKmK munkatarsaival.

Folyamatos ~a  kapcsolata a

vonatkoz6  tagintézmény-vezetSkkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon

informaciékra vonatkozdéan, amelyekrdl a
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munkavégzése  soran  tudomast  szerez.
Adatszolgaltatas soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az  intézményvezet6  utasitisa  szerinti

Tavolléte esetén helyettesiti: , 1
ovodatitkar.

Az intézményvezet§  utasitisa  szerinti

Helyettesitési kotelezettsége: , L
Y g 6vodatitkar.

Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, KTK

Hatalyos: 2021.
Z.4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiras médositasanak jogat, a kérulményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskolc, 2021......ccevvvveeennnnn

P. H.
Munkaltaté
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021......ccevvvvvennnnn

Munkavallalé
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Dajka munkakoéri leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése: Dajka

FEOR szam: 5221

A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény

............... Tagdévodaja

A munkakér célja:

Az 6vodapedagogus mellett, a nevelési tervnek
megfeleléen a gyermekcsoport gondozasi
feladatainak ellatisa

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

» A pedagdgiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

» Az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellitja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést,
tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

» Szikség esetén a gyermekeket lemossa,

kiemelt figyelmet fordjit.

nyari idGszakban a gyermekek tisztantartasara
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YV V VYV V

>

Segit a kilénb6z6 tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében, elrakasaban,
terem at- és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz
az 6vodapedagdgus altal kért eszk6zok el6készitésérdl, a biztonsagos, tiszta udvari
kornyezetrol.

Az o6voda helyiségeit tisztain és rendben tartja a tagévoda-vezet6é altal megjeldlt
teriileteken.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, felmosast, portalanitast, porszivozast.
Gondozza az 6voda névényeit.

Alkalomszertien udvart, jardat seper, a jatszohomokot felassa, szitkség szerint locsol,
havat lapatol, csuszas-mentesit.

A tagévoda-vezet6é utasitaisanak megfelel6 gyakorisaggal és Utemezéssel elvégzi a
nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textiliakat
kimossa, vasalja, javitja.

A tagdvoda-vezet6 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.

Fert6z6 betegség esetén azonnal fert6tleniti a csoportszoba termét, targyait, textiliait.
A HACCP el6irasait, az el6irt kovetelményeket betartja.
Kozremikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést.

Az 6vodai rendezvényeken kotelezen részt vesz, aktivan kozremikodik a tagévoda-
vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasa szerint.

Altalanos szabalyok:

>

Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagdvoda vezet6jét haladéktalanul értesitent,
ha megftélése szerint a gyermek - mas vagy sajait magatartdsa miatt - sualyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a tagévoda-vezeté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat.
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»  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi

szabalyokat.

» A mobiltelefon magincéli hasznilata munkaidében nem engedélyezett, rendkivili

esetben a gyermekek kozil kilépve, a szitkséges mértékben megengedett.

» A tagdvodiban kialakitott rend szerint nyit, zat, a vagyonvédelmet biztositja.

» Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem

tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagdévoda vezet6jének jelezni.

» Magatartisival, viselkedésével,

kommunikaciéjaval a  gyermekek,
szul6k felé példat mutat.

> A munkahelyén oltozkodése,

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: megjelenése apolt és  szélsGségektdl
mentes.

» Az intézmény alkalmazottaival és
partnereivel segitGkész és
egylittmtikodso.

» Hatiskore és képviseleti joga a

felettesei utasitasa szerint a munkakori

Hataskore: L, s .
feladatai végzéséhez sziukséges médon
terjed ki.

» Felel6s a munkakoti leirasban szerepld
feladatok megfelelé szinvonalon vald
elvégzéséért.

> Ovja a tagévoda berendezési és

FelelGssége: felszerelési targyait.

» A csoportszobdban elhelyezett leltari

targyakért és az altala  hasznalt
eszkozokért  leltari  felel6sséggel
tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, » Alapfoku iskolai végzettség

ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
Egyuttmiikodési kotelezettsége: > A gyermekek érdekeben

egyuttmikodik a tagovoda-vezetdvel, a
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tagévoda munkatarsaival, killénosen a
csoporthoz beosztott
6vodapedagogusokkal.

A szul6knek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az oOvodapedagogus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciét, betartja a kompetencia
hatarait. A szilét — érdekl6désekor -

Kapcsolattartasi kdtelezettsége: . _
udvariasan a pedagogushoz iranyitja.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

A munkajaval Gsszefliggésben tudomasara
jutott informaciokat tovabb nem adhatja, csak

abban az esetben és tartalomban, amelyre a
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: tagbvoda vezetbie felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfelel6en a
titoktartasi kotelezettségét betartja.

Amennyiben munkahelyén az  elrendelt
munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem

tud megjelenni, azt haladéktalanul koételes a
Tavolléte esetén helyettesiti: tagovoda vezetdiének jelezni.

Helyettesiti a tagdvoda-vezets altal kijelolt
munkatars.

. i A tagintézmény-vezets utasitasa szerint koteles
Helyettesitési kotelezettsége: iy L
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Tagdévoda-vezeté megbizasa szerint.

Hatalyos: 2021.
Z.4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori lefras médositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.
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Miskolc, 2021........ccceeeennne..

P. H.
Munkaltat6
Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021.......ccevvvvvvnnnn

Munkavallalo
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Konyhai kisegit6 munkak®éri leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakdr megnevezése: Konyhai kisegité
FEOR szam: 9236
A munkavégzés helye: Miskolci ~ Integralt ~ Ovodai  Intézmény
............... Tagbévodaja
Miskolc, .....vvvnnn....
A konyhai feladatok ellatasa, étkeztetés,

A munkakor célja:

HACCP rendelkezéseinek betartisa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

» Els6dleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapesolatos munkafolyamatok elvégzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

> A kiszallitott ételadag mennyiséget ellendtzi, amennyiben a rendeléstdl eltérét tapasztal,

koteles a tagévoda-vezetSt értesiteni.

» Koteles a tagdvodiba érkezd valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezSen

kiosztani.

» Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kovetelményeknek megfelelGen.
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» Gondoskodik a konyha belsé rendjérdl, tisztasagardl, az elSirt higiénés korulmények
megtartasarol.

Elvégzi a mosogatast, fert6tlenitést.
Feladata a hit6szekrény/ck ellenbrzése, tisztantartasa, az ételféleségek elkiilonitése.

Az ételmaradékot szakszerten elkiiloniti, szallitasra kész allapotba hozza.

vV V V V

A tagovoda-vezetd és az 6vodapedagogus altal meghatarozottak szerint kbzremikodik a
gyerekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, a gyermekek kulturalt étkezési
szokasainak kialakitasaban.

» A konyhai eszkozoket csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja, meghibasodas
esetén, hasznalaton kivil helyezi. Az észlelt hibardl, a tagévoda-vezetét tajékoztatja és az
eszkozt csak a megjavitas utan hasznalja.

» Kozremikoédik a HACCP rendszer miikodtetésében, a dokumenticids feladatokat
ellatja.

A konyhaban talalhaté berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelSs.

Amennyiben az 6voda zavartalan mikodése ezt indokoltta teszi, a tagévoda vezetd
utasitasa alapjan, dajkai és udvarosi feladatokat is ellat.

Kételes betartani, hogy:

» A befizetés alapjan étkezést igénybe nem vevs dolgozok tészére mindennemd
kozétkezésbdl szarmazo étel kiadasa tilos!

» Az 6vodabol csak a vendégétkezést befizetd személyek, valamint az étkezést lemondani
mar nem tudé szil6k szamara adhat ki ételt.

> Etelhulladékot csak az annak elszallitasira szerzédéssel rendelkezd, el6irisnak megfelel6
edényt biztositd személy szamara adhat at.

» Az el6irt védéruhat koteles hasznélni.

Altalanos szabalyok:

» Koteles tagdvoda-vezetSijét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, -
mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertlt.

» Az 6vodiban olyan idGpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

» Munkaidé alatt csak a tagévoda-vezet vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

» A mobiltelefon magincéli hasznilata csak indokolt esetben, a szikséges mértékben
megengedett.
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Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

>

Az intézmény alkalmazottjaival és
partnereivel val6 segitOkész
egytuttmuikodés.

A munkahelyén oltozkodése,
megjelenése apolt az elbirasoknak
megfelels és szélsGségektdl mentes.
Magatartasa, viselkedése,
kommunikaciéja példamutato.

Hataskore:

Hataskore és  képviseleti joga a
felettesei utasitasa szerint a munkakdri
feladatai végzéséhez szikséges modon
terjed ki.

FelelGssége:

Jogviszonyabdl szarmazo
kotelezettségének megszegésével
okozott kart kételes megtériteni.

Ovija az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.
A leltari targyakért és az altala hasznalt

eszkozokért leltari felel6sséggel
tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Alapfoku iskolai végzettség

Munkaideje:

40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-vezetd

Egytuttmiikodési kotelezettsége:

>

>
>

A MIOVI intézményvezet6jével, mint
munkaltatoval, a tagdvoda-vezetSvel,
mint kézvetlen felettesével.

A tagévoda minden dolgozdjaval.

A tagovoda-vezet§  iranymutatasa
szerint, minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagévodaval partneri
kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A szil6knek és egyéb mas személyeknek a

tagévoda-vezeté engedélye nélkil nem adhat

informaciét, betartja a kompetencia hatarait.
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> Kapcsolattartasai soran koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozbéan, amelyekrSl a
munkavégzése soran tudomast szerez.

» Koteles az adott esetben a tagévoda
vezet6jét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A tagbvoda-vezetd utasitasa szerinti
alkalmazott.

Helyettesitési kotelezettsége:

A tagovoda - vezetd utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

Nincs

Hatalyos: 2021.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza. A munkakori lefras médositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltato

tenntartja.

Miskolc, 2021......ccevvvvvennnnns

P. H.

Munkaltatd
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Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
INSTITUCIA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Honlap: www.miovi.hu

Nyilatkozat:

,»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2021.........c.ccuveeeenn

Munkavallalo
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