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A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazis
alapjin Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata a Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
(tovabbiakban: MIOVT) belss és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéscket a jelen szervezeti
¢s mikodési szabilyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatirozza meg. Az SzMSz -t az
intézményvezets a nevelStestillet bevondsival készitette el, amelyet az intézmény honlapjin
kozzétesz (www.miovi.hu). Az SzMSz -t a fenntarté hagyja jéva.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében eljirva hozhat
intézkedést. A szilét vagy mds, nem az intézményben dolgozé személyt, a tagintézmény-
vezetdknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartisat.

Jogszabalyi hittér:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.).

A 2011. évi CLXXIX, torvény a nemzetiségek jogairél (tovibbiakban: Nijtv.).

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszig helyi énkormanyzatairél (tovibbiakban:

Motv.).

A 2011, évi CXCV. toérvény az allamhiztartistél (tovabbiakban: Aht).

A 2011. évi CCXI. térvény a csalidok védelmérdl (tovabbiakban: Csvt.).

A 2011, évi CXII. torvény az informiciés oOnrendelkezési jogrél és az

informéciészabadsagrol (tovibbiakban: Info tv.).

A 1992, évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak jogallisirél (tovabbiakban: Kjt.).

A 2023, évi LIL t6rvény a pedagogusok 1j életpilyijardl (tovabbiakban: Phéty.)

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 4j életpalyajirdl sz616 2023, évi LIL

torvény végrehajtisirdl

A 402/2023. (VIIL 30.) Korményrendelet A pedagbgusok Gj életpilydjardl sz6l6 torvény szetinti

felzark6z6 és kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint epyes kozneveléssel osszefigps

korminyrendeletek modositasarol

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyl igazgatisrol

(tovabbiakban: Gyvt.).

A 229/2012(VIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6  térvény

végrehajtasarol,

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orsziagos alapprogramjarél

(tovibbiakban: ONOAP).

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatirél (tovibbiakban: EMMI rendelet).

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérsl és a

kozalkalmazottak jogillasarol szélé 1992, évi XXXIIL torvény  koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol (tovibbiakban: Korm, rendelet).

» A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhatéd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanisité szervezetek kijelélésének részletes
szabilyairol.

» A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének
altalainos kovetelményeirdl.

» A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabilyairdl,

¥ ONYY WYY YYY
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» A 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikédésérél.
» A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellitdsrol.

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

| . INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény hivatalos neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

[degen nyelvii megnevezése: szlovik nyelven: Indtitdcia  Integrovany
Meterskych Skol v Miskovei

Rowviditett neve: MIOVI

Szlovik nyelven az intézmény réviditett neve: | IIMSM

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

Az intézmény tipusa: Gvoda

Az intézmény gazdilkodasaval A szerv pénziigyi, gazdilkodisi feladatait a
osszefliggs jogositvanyok: Miskolci Kozintézmeny-mikodteto

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

litia el a 344/2021. (V.28.) Miskolc Megyei
Jogth Viros Onkormanyzata Kozgyllesének
hatirozata alapjan.

Az intézmény OM azonositoja: (028572
Az intézmeény addszama: 15766115-2-05
Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15766115-8510-322-05

Az intézmeény illetékessége, mikodési tertlete: | Miskolc varos kozigazgatisi terulete

1.2. Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok

Az intézmény alapitasanak datuma: 2021. augusztus 1. napjan a 342/2021. (V.28.)
szamu hatarozata alapjan

Alapité okirat: 116052-21/2021.

Az intézmény alapité dokumentumanak | 2023. majus 25. napjan 97/2023 (V.25.) szdmi

modosito datuma: hatarozata alapjan

Hatalyos alapito okirat: 405598-3/2023.

1.3. Az intézmény alapit6 okirat szerinti alaptevékenysége

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcié megnevezése

1 041232 Start-munka program-Tél kézfoglalkoztatas

2 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

> 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

& 091120 Sajitos nevelési igényG gyermekek ovodai
nevelesének, ellatisanak szakmai feladatai

5 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellitis szakmai
feladatai
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kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

6 091140 Ovodai nevelés, ellitis miikodtetési feladatai

7 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
8 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
9 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési

intézményben

1.4. Az intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. | Miskolei  Integralt ~ Ovodai | 3524 Miskolc, Hajés Alfréd utca 3.
Intézmény Avastet6i Tagovodija

2. | Miskolei Integralt (f)voc'lai 3531 Miskole, Barsony Janos utea 27.
Intézmény Barsony Jianos Ut
Tagovodija

3. |Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3530 Miskolc, Vérdsmarty utca 64.
Intézmény Belvarosi Tagbvodaja

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

5. | Miskolci  Integralt Ovodai | 3525 Miskolc, Mityas Kiraly utca 17.
Intézmény Brunszvik Teréz Sport

Tagdvodija

6. Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Fazola Henrik utca 4.
Intézmény Bulgarfoldi
Tagévodija

7. | Miskolei  Integrilt ~ Ovodai | 3534 Miskolc, Arpad utca 4/a.
Intézmény Didsgydri Tagdvodaja

8. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3525 Miskolc, Dézsa Gyodrgy utca 36.
Intézmény Dézsa Gyorgy Ut

Tagbvodaija
9. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3530 Miskolc, Hadirokkantak atja 14.
Intézmény Eszterlinc

Néphagyomany6rzé Tagévodaja

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

11. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3526 Miskole, Kassai utca 17.
Intézmény Kassai Utd Tagdvodija

12. | Miskolei Integralt Ovodai | 3526 Miskole, Katowice utca 33.
Intézmény  Katowice  Sport
Tagovodija

13. | Miskolei  Integrilt Ovoc}ai 3529 Miskolc, Kozépszer utca 5.
Intézmény  Kozépszer  Ud
Tagovodija

14. | Miskolci Integralt évocﬂlai 3524 Miskole, Leszih Andor utea 6.
Intézmény Leszih Andor Ut
Tagovodaja
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Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

15. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Kényves Kalman utca 34.
Intézmény Mesevar Tagévodaja

16. | Miskolci  Integralt  Ovodai | 3529 Miskolc, Gesztenyés utca 18.
Intézmény Napraforgd
Tagovodija

17. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3533 Miskolc, Andrassy utca 53/a
Intézmény Nyitnikék Tagovodaja

18. | Miskolci  Integralt  Ovodai | 3529 Miskolc, Petnehizy utca 4.
Intézmény Petnehazy Uti
Tagdvodija

19. | Miskolei Integralt Ovodai | 3528 Miskolc, Févényszer utca 35.
Intézmény Pitypang Tagovodaja

20. | Miskolci Integralt Ovodai | 3527 Miskolc, Selyemrét utca 38.
Intézmény Selyemréni Tagdvodija

21. | Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskole, Stadion utca 47/a.
Intézmény Stadion Sport
Tagovodaja

22. | Miskolci  Integralt  Ovodai | 3530 Miskole, Serhdz utca 1.
Intézmény Szazszorszép
Tagovodaja

23. | Miskolci Integralt Ovodai | 3533 Miskole, Szeder utea 2/a.
Intézmény Szeder Ut Tagbvodija

24. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3529 Miskolc, Szilvs utca 37.
Intézmény Szilvas Uti Tagévodaja

25. | Miskolei Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Kacséh Pongréc utca 8.
Intézmény Szivirviny Tagévodija

26. | Miskolei  Integralt  Ovodai | 3510 Miskolc, F6 utca 103.
Intézmény Szlovik Nemzetiségi
Tagévodija
Szlovik  nyelven:  Institicia
Integrovanj Meterskjch Skol v
Miskovei Slovenska Narodnostna
Materska Skola

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

28. | Miskolci Integrz:llt Ovodai | 3518 Miskolc, Vadasz utca 2.
Intézmeény Vadisz Ud Tagovodaja

29. | Miskolci Integralt (f)voc}lai 3519 Miskole, Virhegy utca 2.
Intézmeény Virhegy Ut
Tagévodija

30. | Miskolei Integrilt  Ovodai | 3526 Miskolc, Zsolcai kapu 17.
Intézmény Zsolcai Kapui

Tagévodija
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» Az intézmény jogszerd mikodésének biztositisa, a nevelémunka zavartalan mikodésének
garantalasa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

» Az intézmény mikodési rendjének meghatitozisa mindazon rendelkezéseklel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.

» A tbrvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

» A S5zMSz tartalma nem dllhat ellentétben jogszabilyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazdst ad.

| 3. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBE AT

Teriileti hatilya kiterjed:
¥ Az intézmény tagintézményeinek épiileteire, azok udvaraira.
» A MIOVI mikodési teriiletére,
» A tagintézmények teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programjaita, eseményeire.
¥ Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.
» Az 6vodik ltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtisihoz kapesol6dé — évodikon

kivali programokra.

Személyi hatilya kiterjed:

R i B i

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben mikods kézosségekre.

A gyermekek kdzosségére.

A gyermekek sziileire, illetve az értesitendd hozzitartozokra.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgiltatasait (pl. bérlék).

Az 5zM5z hatalyba lépése:

»
>
*

>

>

A kihirdetés napjan 1ép hatilyba.

Hatarozatlan idére szdl.

Médositisa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikddési tekintetben -
valtozas all be, illetve, ha a szil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel etre javaslatot
tesz.

Elfogadisa a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése
szerint torténik. Az SzMSz -t az intézményvezetd a nevelStestillet bevonisaval késziti el, a
fenntarté hagyja j6vd, majd az intézmény honlapjin kézzé teszi az intézményvezetd.

Jelen SzMSz egy példanyit a tagintézményben ki kell fiiggeszteni a helyben szokisos

médon, tovibbd az intézmény nyilvinos dokumentumaként a honlapon sziikséges
megjeleniteni.
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4, AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Szetvezeti agrajz, kapcsolédisok
¥ ali- és folérendeltség

‘
=
/
(R
. . v
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4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje
4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és mikodését tekintve - hirom
szervezetl egységre tagolddik, élén az intézményvezetd all.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI
1. Intézményvezetés — menedzsment
Intézményvezetd
IntézmeényvezetS-helyettesek
2. Tagintézmény-vezetok
3. Miukodest segitd csoportok

Ovodatitkari csoport Elelmezési feladatokat ellité Fejlesztd csoport
pedagdgiai asszisztensi csoport - 6vodapszicholégusok
- gyogypedagogusok
4. Tagintezmények alkalmazotti kozossége
NevelGtestiilet - dvodapedagdgusok
Nevelé munkat kézvetlenul - pedagobgiai asszisztensek
segitok - dajkak
Eegyéb alkalmazottak - konyhai kisegiték
Szakmai munkakozosségek
Intézményi Szuléi Szervezet - Szuldi Szervezetének vezetoi
Szakszervezet - Szakszervezen titkar
- tagok
Intézményvezetés:

» Az intézmény vezetSje az intézményvezets, aki — a nemzeti kézneveléstdl 2616 térvény
eloirisai szerint — felelos az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az
intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabily nem utal
mas hatiskorébe.

» Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az intézményvezetS-helyettesek, akiknek
munkajukat kézvetleniil iranyitja.

» Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Szakszervezetekkel, a Sziléi Szervezettel és
biztositja mukodesuk felteteleit.

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

Nevelotestiilet:

» A nevelGtestillet az intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért betolts alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
kozdssége.

* A nevelotestilet jogillisit, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkérét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valamint annak végrehajtisi rendelete hatirozza meg.

Szakmai munkakdzosségek:

» Az intézményben tiz szakmai munkakozosség  szervezhetd az Nkt 71, §-ban
meghatarozottak szerint.
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# A munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak, akiket egy nevelési
évre — a munkakozdsség véleményének kikérésével —az intézményvezetd bizza meg.
» A szakmai munkakbzosség vezetSjének, tagjainak nevét, tevékenységiik  tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkakozésség éves munkaterve rogziti.

Sziiléi Szervezet:

» Intézményiinkben a szillsk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény mikodését, munkdjit érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd Sziildi Szervezet miikadik.

» Az intézményi szint sziilSi szervezet elndkeivel az intézményvezets, a tagintézmeényi
szintl Sziiléi Szervezettel pedig a tagintézmény-vezetd tartja a kapcsolatot.

4.2.2. A bels6 kapcsolattartis rendje. A vezetSk és a szervezeti egységek kizot
kapcsolattartis

Kapcsolattarts rendje,
formaja
- Napi megbeszélés
- Heti munkaértekezlet
- Tajékoztato
érrekezlet
- Egyéni megbeszélés
(telefonos,
- személyes)
- E-mail levelezés
- Online

» Ovodatitkiri csoport - Munkaértekezlet

¥ FElelmezési feladatokat - Csopottos
ellatd pedagdgiai megbeszélés
asszisztensi csoport - Egyéni megbeszélés

¥ Fejlesztd csoport (telefonos,

- személyes)

- E-mail levelezeés

- Online

- A munkatervben
meghatirozott
idépontokban
tervezett

» Tagintézmény- munkaértekezlet.

vezetok - Egyéni megbeszélés

(telefonos,
szemeélyes)

- F-malil levelezés

- Online

- Nevel6testiileti
értekezlet

Vezetéi szint Szervezeti egység

» Intézményvezetd-
helyettesek

Intézményvezetd —

¥ Neveldtestiilet
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- Nevelés nélkuli
munkanapok

- Tagdvodal
latogatasok

- Intézmenyi
rendezvények

- Korlevel

- Dolgozdi férumok

- Online

- Alkalmazotti
ertekezlet

- Nevelés nélkuli
munkanapok

- Tagdvodai
litogatisok

¥ Alkalmazottak - Intézményi
rendezvények

- Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- Dolgozéi férumok

- Fogaddéra

- Online

- Evnyité talilkozis
- Munkakézosségi
¥ Szakmai tlések
munkakozosségek - Csoportos
beszélgetés
- Online

- Havi forum

- Tajékoztatok

» Szulbi Szervezet aktualitisoknak
megfeleléen

- Online

- Aktualitaisoknak

¥ Szakszervezetek megfelelﬁen
- Online

- Munkaértekezlet
- Csoportos
megbeszélés
- Egyémi megbeszéles
(telefonos, szemelyes)
Intézményvezetd- - E-mail levelezés
helyettesek — - Online

¥ Intézményvezetés —
menedzsment tagjai

- A munkatervben
meghatarozott
idSpontokban
tervezett
munkaértekezlet

» Tagintézmény-
vezetok
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A munkatervben
meghatirozott
idopontokban
tervezett

Lgyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

E-mail levelezés
Online

# Nevelotestiilet

NevelGtestiileti
értekezletek
Nevelés nélkuli
munkanapok
Tagdvodai
latogatisok
Intézmenyi
rendezvények
Dolgozoi forumok
E-mail levelezés
Online

» Tagévodik
alkalmazottjai

Tagovodai
litogatdsok

Nevelés nelkuli
munkanapok
Intézményi
rendezvények
Dolgozoi forumok
Fogadoodra

Online

»  Szakmai
munkakozosségek

Feladathoz kotédden
alkalmanként
Munkakozossegi
tilések

Online

¥ Szuldl Szervezet

Munkatervben
tervezett idopontban
Online

* Szakszervezet

Aktualitasoknak

megfeleléen
Online

Tagintézmény-vezetSk —

¥ Intézményvezetés —

menedzsment tagjai

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

A munkatervhen

= Tagittérme meghata
vezetdk idépontokban
tervezett
munkaértekezlet
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- Epgyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
- E-mail levelezés
- Egyéb kapcesolatok
- Online
- Nevelési  értekezlet
(nyito és zird)
i & - Munkaértekezlete
¥ A vezetésével : ,tc.,?ltt"k
A - Koordiniciés
megbizott s
e megbeszélések
tagintézmenyek ; g
B - Nevelés nélkili
nevelotestilete,
. munkanapok
alkalmazottai AT
- Egyéni
meghbeszélések
- Online
- Munkakozosségi
iilések
- Egyéni és csoportos
megbeszélések
- Online
- Fogaddora,
meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény
szerint szervezve
- 5ziloi eértekezlet,
*  SzilSi Szervezetek nevelési  évenként,
Munkaterveben
részletezve
- Sziloi Szervezet
tilései
- Online

¥  Szakmai
munkakézosségek

Kapcsolattartas formait meghatirozza:

>
*>
¥
»

Az intézményi éves munkaterv.

A tagintézmények éves munkaterve.
Intézményi szabalyzatok.
Munkakéri leirasok.

Alkalmazotti kozosségi értekezlet:

>
=
»

»

Az intézmeény valamennyi dolgozéjinak egyiittmikodési szintere.

Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivia dssze.

Az értekezlet Hsszehivasat az alkalmazotti kbzdsség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez az
alkalmazottak egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Az alkalmazotti értekezletrSl jegyzdkonyv késziil.

Intézményi nevelotestitlet értekezlet:

>

Az intézmény valamennyi pedagogusinak és felséfoki végzettségli nevelémunkat segitd
munkatarsainak egyuttmiikodési szintere.
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» Az intézményi nevelStestilletet az intézményvezetd hivia éssze.
# Az értekezlet Osszehivisit a nevelGtestilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
nevelotestillet egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelélése szikséges.
» Az intézményi nevelGtestiilet értekezletérdl jegyz6konyv késziil.
Tagintézmeny nevelotestilletének, ill. alkalmazotti kbzésségének értekezletei:

=

»

A tagévodik értekezleteit (nevelStestiilet, ill. alkalmazotti) a tagintézmény vezetSje hivia
Gssze az éves munkatervben foglaltak alapjdn, illetve sziikség esetén rendkiviili esetben is.
A nevelési évet nyitd és zir6 értekezletek megtartisa a tagdvoda kézosségei szimira - a
tagovoda-vezeté (intézményvezetétdl atruhdzott) jogkore - kotelezd. A nyité és zird
értekezletrdl jegyzSkonyv késziil

Tajékoztats jelleggel a tagévoda-vezetd nevelStestiileti értekezletet hiv &ssze, az
intézményvezetés tagintézmény-vezetéi értekezlete utin hirom napon belil. Az
értekezletr6l jegyzGkonyvet készit, jelenléti fvvel mellékelve, melyet eljuttat a MIOVI-ba is.
Az értekezlet Ssszehivisit a tagovoda nevelGtestiiletének, alkalmazotti kozosségének tagjai
is kezdeményezhetik, ehhez a nevelGtestiilet ill. az alkalmazotti kézosség egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges,

Intézmeényvezetd altal tartott tagintézmény-vezeti értekezlet:

3
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Havi szintl tagintézmény-vezetGi értekezlet megtartisa, melyet az intézményvezetd hiv
Ossze.

A tagévoda-vezetSket az éves munkatervben meghatirozottak szerint, vagy rendkiviili
esetben sziikség szerint, az intézményvezetd hivia dssze.

Az értekezlet elsGsorban tdjékoztats jellegh az intézmény mikodésére és az aktudlis
feladatokra vonatkozoan, de az intézményvezets dontésének megfelelSen hatirozat is
hozhaté.

Az értekezlet Ssszehivasat a tagdvoda-vezetSk kozosségének tagjai is kezdeményezhetik,
ehhez a tagévoda-vezeték egyharmadinak aldirisa, valamint az ok megjelélése sziikséges.
A tagévoda-vezetSk szamaira az értekezleteken valé részvétel kételezd.

Az értekezletrdl jegyzékonyv késziil.

a1t Munkakozosség értekezletei:
Nevelési évenként az éves Munkatervben szabilyozottak szerint torténik az dsszehivis.
A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek napirendi  pontjait a  Szakmai
Munkakozosségek vezetdi hatirozzik meg.
A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek dsszejoveteleit a Szakmai Munkakozasségek
vezetdl vezetik.
A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek elsédleges a sokréti szakmai fejlédés
elosegitése, de lehetGség van koézos problémik megbeszélésére, javaslatok
megfogalmazasira is.
A Szakmai Munkakozosségeknek a szakmai intézményvezetS-helyettes felé beszimolasi
kételezettségiik van, aki az eredményekrsl és a megoldandé problémakeél tijékoztatja az
intézmeényvezetst.
A Szakmai Munkakozosségek 6sszejovetelein a Munkakézosség vezetSk tészvétele
kotelez6. Az Gsszejovetelrdl feljegyzés késziil, jelenléti ivvel esatolva.
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5.1. Az intézmény vezetési struktiiraja, a vezetSk kdzotti munkamegosztis

5.1.1. Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd ill, akit hirom intézményvezeté-helyettes segiti az integralt
intézmeény vezetésével Gsszefuged feladatai ellitisiban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabilyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabilyokbdl és a jelen Szabilyzatbél rihiruld, az
intézmeény vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az intézményvezetnek az intézmény vezetésében fennills felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsbdlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatirozza meg. Az intézmény vezetdje
gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka torvénykonyvében és a pedagdgusok 1j
eletpalyajardl sz6lo torvényben riruhdzott vezetSi jogkort, és ellitja az ezzel Ssszefiiggd
feladatokat.

Hatdskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Pelelossége: Az intézmény vezetGje, a jogszabilyi keretek kézétt egy személyben felelés Miskole
Megyei Joga Varos Onkorminyzata ltal fenntartott MIOVI, mint kéltségvetési szerv alapitd
okiratban meghatirozott allami feladatok ellitisiért, valamint az intézmény hasznilatiba adott
onkormdnyzati vagyonnal valé rendeltetésszeril gazdilkodasért, a jogszabalyi el6irdsok betartasaért.

Kiemelt feladatai:

» Megszervezi és irinyitja az intézmény szakmai, gazdasigi, mikédtetési feladatainak

ellatasat.

» Gondoskodik a jogszabilyban el6irt intézményi belsé szabilyzatok elkészitésérsl,

jovahagyisra elGterjesztésérdl.

» Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkileatéi jogokat, ill. gondoskodik

a munkiltatdi jogok gyakorlisinak dtruhdzasardl.

» Gondoskodik az intézmény mindenkori jévihagyott koltségvetési elSirinyzatainak
rendeltetésszerG  felhaszndlisirdl, a vagyonvédelemrSl, a vagyongazdilkodasrél, a
jogszabilyban el6irt adatszolgiltatisi és beszamolasi kotelezettségek hatiridére torténd
teljesitésérdl.

Gondoskodik a mindsitési eljirisra és a mindsité vizsgira vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasirol, biztositja a tanfeliigyeleti ellen6rzések lebonyolitasat.

» Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatisi kérdésekben, amelyeket a torvények és mds
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

Meghatirozza az intézményen kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
intézmeény képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi a nevelémunkat, az intézmény lgyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mukodését.

Intézkedik rendkivuli események bekovetkezésekor.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt.

Intézkedési hataskor szuldi panaszok vonatkozasaban.

Szervezi és elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgiltatist, a normativ allami timogatis
igénylését és elszamolisit.

Felveszi a sziil6i panaszokat, azt megfelelen dokumentalja. Szitkség szerint intézkedéseket
tesz.
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Elkésziti az intézmény tovibbképzési és beiskolazasi tervét,

Megszervezi és vezeti a dolgozol, Sziiléi Szervezeti férumot.

Az intézmény targyévre vonatkozo teljes karbantartisi, feldjitisi és beruhdzisi igényének
elkeszitése, fontossagi sorrendbe allitasa.

A tagbvodik felijitdsi, karbantartisi igényének figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele.

Kapcsolattartas az Miskolci Kézintézmeény-miikadteté Kézpont (tovibbiakban: MKmK)
Miszaki Igazgatdsaganak munkatarsaival, a javitisi igénybejelentések figyelemmel kisérése,
az elvégzett munkik ellendrzése,

Az intézményben elvégzett miiszaki munkilatok utini mdszaki dtadé-dtvevd eljirason az
intézmény képviselete.

Kapesolattartis a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellité cég munkatirsaival, a sziikséges
intézkedések megtétele: dokumentalds, annak ellendrzése, tizriadé megszervezése sth.).

A vagyonvédelemmel kapcsolatos iltalinos feladatok ellenérzése, intézkedési tervek
bekérése a tagdvodiktol.

A HACCP rendszer mikodtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabilyszer(
dokumenticiérdl valé gondoskodais.
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A koltségvetési szerv vezetdje felel:

¥ a kozfeladatok jogszabilyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyito szerv dltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatisaért,
a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,
a hasznilatiba adott vagyon vagyonkezel5i joganak rendeltetésszert gyakotlisiért,
a bels6 kontrollrendszer kialakitisaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,
a tervezési, beszimoldsi, informici6szolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért,
» az intézményi szidmviteli rendjéért.
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5.1.2. Intézményvezetd-helyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi stituszok lehet6vé teszik a munkamegosztist és a csapatmunkat
egyben. Az intézményvezetS-helyettesek az intézmény mikodésével kapcsolatosan
dontéselokészitd, veleményezs és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az intézményvezets-
helyettesek az 6ndlls feladatvégzésik sorin kételesek egyeztetni az intézményvezetével. Az
intézmény vezetGje jogosult és koteles az 6nallé teritleteken folyé munka folyamatiban javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkézt, modszert, mind a hataridét tletéen, - killénods tekintettel
arra-, ha a feladat hiinyos, nem megfelels elvégzése felé mutat. Az intézményvezets-helyettesek az
intézményvezetSvel egyiittmikodve vezeti clkételezettséget mutatnak, vezetéi nértékelésiiket,
onfejlesztési készségiiket napi munkavégzésikkben megjelenitik. Az intézményvezetd tajékoztatist
az egyes tertiletek mikodésérdl az intézményvezets-helyetteseknelk biztositaniuk kell.

Altalinos intézményvezetd-helyettes

Alapvet§ feladata az intézmény altalinos mikédési teenddinek ellitasa, tovibbi a tantigy-igazgatasi
feladatainak koordinilasa.

Hataskore:

» Az intézményvezet$ tivollétében a helyettesitési rendben elsé intézményvezetS-helyettes.
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Kiemelt feladatai:

Az intézmeényvezets fent jelzett feladataiban teljes joggall torténd helyettesitése.

Az intézmény szabdlyzatainak, killonbozo eljarasrendjeinek kidolgozasa.

A tanugy-igazgatisi dokumentumok ellendrzése a tagintézményekben.

A tagdvodik pedagdgial munkajanak és dokumentacidjanak ellenorzése.

Az intézményvezetd megbizisa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek, szervezetek
elott.

Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

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

Kozremiikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményl szintG belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kézremtukodoje.

Szervezi a szolgalati emlékérmeék, kitiintetések elGterjesztését.

Feladata a tagévodak zarva tartasival és az tgyeletes ovoda kijeldlésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szintii 6sszehangolisa, megszervezése.
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmeny egész mukodésére és pedagogial munkajara
— a belso ellendrzések tapasztalataira
— az intézmeényt érintd, megoldandé problémak jelzésére

Szakmai intézményvezeto-helyettes

Alapveté feladata az intézmény pedagogiai, szakmai munkakozosség feladatainak a koordinalisa.
A nevelesi pyakorlat timogatasa, killonos tekintettel Munkatervben és a Pedagogial Programban
megfogalmazottakta, A MIOVI szintii fejlédés, fejlesztés érdelében az intézményi tudismegosztis
aktiv timogatdja és résztvevoje.

Hataskore:
¥ A tagévodik pedagdgiai munkajinak és dokumentaciéjinak ellendrzése.
» Munkakozosségek munkijinak ellendrzése.

Kiemelt feladatai:

» FElbsegiti a pedagbgiai program, nevelési gyakorlatok MIOVI  szintli  szakmai

egyuttmiikodés minél hatékonyabb megvalositasat, illetve modositasat.

¥ Feladata a tagévodik nevelés nélkiili munkanapjainak koordindlasa.

» Részt vesz a tagovodik dokumentum ellendrzésében (munkaterv, beszamold,
csoportnaplo, elektronikus naplo-OviKréta, felvételi és mulasztasi napld, gyermekek
fejlodésének nyomonkavetésére szolgalé dokumentumok).

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat.

Segiti a tanfeliigyeleti ellenérzésben résztvevd 6vodapedagégusok felkésziilését.

Felelosen koordinalja az énértékelési feladatokat.

Aktivan részt vesz az ellenorzési, mérési, értékelési rendszer mukodtetésében (pl
ellenorzesi terv mepvalositasa, igény- és elépedettség mérés, intézkedesi tervek keszitése).
Kozremiikodik az intézmeényi szinth rendezvények megszervezésében.
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Részt vesz az intézményi szintii belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kézremikédaje.

Reszt vesz az értekezletek elGkészitésében, vezeti a tagintézmény-vezetSk szakmai korét.
Az intézményvezeté megbizasa alapjin képviseli az intézményt killsé szervek, szervezetek
elott.

A gyakornokok és mentoraik szakmai egyiittmiikodését timogatja.

Irinyitla a gyakornokokkal osszefiiggs feladatokat, ellendrzi a velikk kapesolatos
dokumentumokat.

Segiti a minGsitési eljarisban résztvevs dvodapedagdgusok felkésziilését,

Kapcsolatot tart a pedagdgusképzé intézményekkel.

Figyelemmel kiséti a mentor 6vodapedagégusok tevékenységét. Nevelési évenként
nyilvintartja a mentorként tevékenykedd évodapedagbousok kérét.

Beszimolisi kotelezettsége kiterjed:

— azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai, szakmai munkéjira

— abelsé ellenérzések tapasztalataira

— az intézményt érint6, megoldands szakmai problémik jelzésére
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c) LEsé Oségl Intézme zet6-helye
Alapvet feladata az esélyegyenlségi feladatok intézményi koordinlasa, valamint a kulonleges
banismédot igenyls (sajitos nevelési igényd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel
kiizd6, tehetségigéretes) gyermekek ellatasanak biztositisa.

Hataskore:
» A Fejleszté csoport munkijinak koordinaldsa, ellendrzése,

Kiemelt feladatai:

> Feladata a neveldmunka timogatisa, kiilonos tekintettel a pedagégiai programban
megfogalmazottakra, kiilonleges binismédot igényls, valamint a hétrinyos, halmozottan
és veszélyezetetett helyzetl gyermekekre.

» Segiti azon tagintézmények évodapedagbgusainak  nevelsmunkajit, ahol a
gyermekcsoportokban  sajitos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd, tehetségigéretes gyermekek integrilisira keriilt sor.

» Felel6s a sajitos nevelési igényli, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségpel kiizds,
tehetségigéretes gyermekek ellitisiban koézremikods szervezetekkel torténd kozvetlen
kapcsolattartasért.

» Gondoskodik a gyermekekrél készitett Szakértsi vélemények nyilvintartisirdl.

» Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszté csoport munkajit, amely csoport tagjai a
gyogypedagogusok és az évodapszicholégusok.

¥ Segiti a tagovodik esélyteremtéssel kapcsolatos képességkibontakoztatd, illetve integracios
felkészités vagy Gvodai fejlesztd program meglétét.

» Kiemelt feladata a pedagégiai szakszolgilati intézményekkel valé folyamatos
kapesolattartas.

» Egyittmikédik a MESZEGYI-vel, kiemelten a csalid-és gyermekjéléti szolgilatokkal és
kézponttal és az 6vodai szociilis segitdkkel, a gyermekvédelmi észlels- és jelzérendszer
szakszerd és hatékony mikodtetése érdekében.

> Az intézményvezeté megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilss szervek, szervezetek
elott.

22



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Institacia Integrovany Materskych $kél V Mizkove
3534 Miskolc Batsdnyi _}'é.nos u. 2,

J\d{)ﬁ/.{m 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail: miovivezeoseslmiovihu; miovielelmezes@@miovinsmiovigtsarsapimiovih

Wwww.nioviio

» A tagévodik pedagogiai munkijinak és dokumenticiéjinak ellendrzése.

» Kozvetlen szaktanicsadassal elsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél
hatékonyabb megvalésitasat.

» Koordinilja a gyermekvédelmi feladatok ellatisat.

* Figyeli a pilyizati lehetSségeket, szitkség szerint kozremikodik elkészitésitkben, illetve
palyazatok elkészitésében tanicsot ad a tagdvodiknak.

» Kozremikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

» Részt vesz az intézményi szintG belsé képzésck megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kézremikodoje.

» Kapcsolatot tart a gydgypedagdgusképzé  intézményekkel, figyelemmel kiséri a
gyogypedagogus Gvodapedagogusok tevékenységet. Nevelési évenként nyilvantartja a
gyogypedagogusként tevékenykeds évodapedagdgusok korét.

Besziamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész miltk6désére és pedagdgiai munkajara
— abelsé ellenérzések tapasztalataira
—  az intézményt érintd, megoldandd problémik jelzésére

5.2. A vezetSk intézményben valé benntartézkoddsinak rendje
Az intézményben biztositani kell a vezetéi feladatok ellatisat az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartozkodnak, a kévetkezdk szerint:

» Az intézményvezetGje és helyettesei kéziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovibbképzés stb.), az intézményvezetd kijeloli a felelss
vezetot.

» Az mtezmenyvezeto vagy az intézményvezetS-helyettesek koziil legalibb egy vezets 9:00
ora és 14:00 éra kézétt a MIOVI székhelyén elérhetd.

» Fogad6orik idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és a MIOVI székhelyén
talalhaté hirdetStablan kifiiggesztésre keriil.

Mindezek értelmében:

» A tagintézményekben a nyitvatartis teljes idétartama alatt a vezetsi jelenlétet biztositani
kell, a vezetd hianyaban a helyettesitésével megbizott 6vodapedagbgussal.

» A tagintézmény vezetSje és a helyettesitésével megbizott évodapedagdgus tigy osztia be
munkarendjét, hogy ez teljesiilion. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kiviil allé okok
miatt ez nem tud megval6sulni, gy a tagintézmény vezetdje kijelél a nevelStestillethdl egy
olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités dtmeneti biztositasara.

» A tagintézmény a ,,vezeti helyettesités rendje” —t a vezetéi irodiban kifuggeszti, a vezetdi
helyettesitésben érintett kollégik nevének, elérhetSségének feltintetésével. A felsorolds
helyettesitési sorrendben torténjen meg.

Vezeibi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
intézményvezetd Munkatervben jelzettek szerint
intézményvezeto-helyettes Munkatervben jelzettek szerint

5.2.1. Az intézményvezet§ vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az iltalinos
intézményvezetS-helyettes  helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az
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intézményvezetS helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja
el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizirélagos hatdskorébe tartozé tigyek kivételével.
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tivollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlisira vonatkozé megbizis a
fenntart6 dltal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
Az intézményvezetd és helyettesei egyidejfi tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezeto altal
irisban adott megbizds alapjin torténik. Irisban adott megbizis hidnyaban az intézményvezetSt
altala  aktudlis idGszakban kijeldlt tagintézmény-vezetd helyettesitheti. Az  altalinos
intézmenyvezetS-helyettes tartds tivolléte esetén a feladatkorébe tartozé teendéket adott meghizds
alapjin a tovabbi intézményvezetS-helyettes végezheti el.
Az intézményvezetSi beosztis dtmeneti betdltetlensége esetén a Polgirmester bizza meg irdsos
formiban a helyettesitést ellito személyt az eredményes palyizati eljirds lezartaig.

A vezetd, illetve a vezetGhelyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirisok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miikédés biztositisira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjik meg a vezetd, vezetShelyettes helyett,

» a helyettes csak olyan iigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorin torténd ellitdsira a munkakéri
leirdsiban, illetve irisbeli megbizisiban felhatalmazist kapott,

¥» a helyettesités sorin a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.

5.3. A kiadményozas szabdlyai

A kiadmany fogalma: az tigyekben valé intézkedés kiadminyozott, letisztizott, hiteles formaban
tovibbitandé irata.

A kiadmanyozas magiban foglalja:
» Az iigyben valé érdemi dontést.
» Az intézkedés kiadasanak jogat.
¥ Az ligyirat irattirba helyezésének jogat.

Kiadményozasi jog:
¥ A kiadminyozisi jog jogosultja az intézményvezets.
» Az intézményvezetd kiadmanyozisi jogit atruhizhatia, az dtruhazott kiadményozisi jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkor tovabb nem ruhizhaté.
¥ Azintézményvezets kiadminyozisi jogit az intézmény szakszerd, jogszerd, folyamatos és
rugalmas mikédtetése érdekében miikédési teriiletekre vonatkozoan megosztja.

Az intézmény nevében aldirisra az intézményvezet6 jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé ugyiratokra vonatkozéan — aldfrdsi jogot gyakorolhat az altalinos
intézményvezeto-helyettes. Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irisos felhatalmazds alapjin
megbizott tovibbi intézményvezetS-helyettes is gyakorolhatja. Az dtruhdzott jog gyakotléjinak az
alairds elStt az intézményvezetSt tijékoztatnia kell. A pénzigyi szolgiltatisok igénybevételére
vonatkoz6 aldirdsi jogot az MKmK -val kézosen az intézményvezeté gyakorolja.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszu bélyegzé:

Korbeélyegzo:

5.3.1. Az intézményvezet6 és az intézményvezetS-helyettesek kiandményozisi jogosultsiga

zé{;":;ay ! _ISEOSults agt Alairasra jogosult
Elsédleges Intézmeényvezetd
Helyettesits 1. Altalinos  intézményvezetd-
Kotelezettségvallalas — hclyerteg ———— T
i Helyettesito 2. Szakmai  intézményvezetd-
helyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenléségi
intézmeényvezets-helyettes
Els6dleges Intézményvezetd
Helyettesité 1. Altalanos  intézményvezetd-
3 helyettes
Ut“""‘fiy"m Helyettesitd 2. Szakmai  intézményvezeto.
helyettes
Helyettesitd 3. Esélyegyenloségi
intézményvezeto-helyettes

53.2. Az  intézményvezet6 ¢és az  intézményvezetS-helyettesek  szakmai
teljesitésigazoldsinak jogosultsiga

Térgykoe Jogosultsagi Teljes.itémgazol:ista
fok jogosult
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesit6 1. Altalanos  intézményvezets-
; helyettes
Szacmal suyagoic Helyettesité 2. Szakmai  intézményvezetd-
beszerzése
helyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenléségi
intézményvezetd-helyettes
ElsSdleges Intézményvezetd
Helyettesité 1. Altalinos  intézményvezets-
P g helyettes
Pedagogus tovabbképzés — — ——t Z
Szakmai szolgaltatas Helyettesits 2. Szakmai  intézményvezets-
helyettes
Helyettesité 3. Esélyegyenldségi
intézményvezets-helyettes
Uzemeltetési kiadasok Elsodleges Intézményvezetd
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ok jogosult
Helyettesitd 1. Altalinos intézményvezets-
helyettes
Helyettesité 2. Szakmai  intézményvezetd-
helyettes
Helyettesité 3. Esélyegyenldségi
intézmeényvezets-helyettes
Elsodleges Intézményvezetd
Helyettesito 1. Altalanos  intézményvezetd-
Kis- és nagyértékii targyi el 573 helyette's — ~
P R yettesitd 2. Szakmai  intézményvezets-
helyettes
Helyettesits 3. Esélyegyenléségi
mtézményvezetd-helyettes
Elsodleges Intézményvezetd
Megbizasi jogviszony Helyettesits 1. Altalinos  intézményvezets-
helyettes
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesitd 1. Altalinos intézményvezets-
helyettes
Minden egyéb esetben Helyettesité 2. Szakmai  intézményvezets-
helyettes
Helyettesitd 3. Esélyegyenldségi
intézményvezetd-helyettes

5.3.3. Tagintézmény-vezetd kiadmdnyozdsi jogosultsiga

Alairds jogcime

Dokumentum megnevezése

Munkaiigyi

Jelenléti és munkaidé-nyilvantartasi iv
Valtozasjelentések

Elvégzett munkik igazolisa

Dolgoz6 szabadsigengedélye (kivéve a
rendkivili szabadsig)

Nyugdijazasi szindéknyilatkozat
ellenjegyzése

Eves szabadsagok utemezése

Ovodai munkarend kialakitisa
Irasbeli feljegyzés

Jegyzokonyv

Pedagogiai

Szakmai  ellendrzések,
munkatervek, beszimoldk
Iskolai Ko6zosségi
dokumentalasa
FelsGoktatasi és egyéb szakmai gyakorlat
biztositasaval kapcsolatos
dokumentumok

Jegyzokonyvek, feliegyzések

értékelések,

Szolgalat
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Aldirds jogcime Dokumentum megnevezése
—  Szandéknyilatkozatok
- @vcdalﬁtogatési igazolds
— Felvételi és mulasztisi naplo
—  Ovodai torzskonyv
— Felvételi elGjegyzési naplo
— Csoportnaplé
— Igazolt hianyzisok engedélyezése

Taniigyigazgatisi —  Szakértéi vélemény irint kérelem alap-
és felilvizsgilathoz
~  Pedagbgiai
jellemzés (gyermekjellemzés)
- Sziléi munkakézosség éves
tagintézményi
munkaterve  és  a  mikodés
dokumentumai
— Leltirozassal, selejtezéssel kapcsolatos
alairasok
Uzemeltetés — Szamlik igazolisa

— Eszkozok atvétele

— Hatésigi jegyzokonyvek itvétele

— Tagdvodat érintd tigyekben

Ugyviteli teriileten — A HACCP és az NNK iigyeket illetéen
— Postai kiildemények atvételekor
Tovibbi jogosult a tagintézmény-vezets a tagévodai szinten keletkezd tanugyi-igazgatasi,
munkatgyi, pedagogiai és gazdasigi dokumentumok alairasara.

A tagintézmény-vezetd a pedagégiai programban meghatirozott tarsintézményekkel folytathat
kiilsS levelezést, de kotelezettséget nem villalhat, egyiittmikodési megallapodist nem kéthet.

A tagintézmény-vezetS a tagévoda nevével pilyizatot csak az intézményvezetd engedélyével
irhat, melyet az intézményvezetd ir ala.

5.4. Az elektronikusan el8illitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodaink az oktatasi dgazat irdnyitisi rendszerével a Kozoktatisi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elGallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet elSirasainak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirist az intézményvezets
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata sorin ki kell
nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alibbi dokumentumok papiralapi masolatat:

» Intézménytérzsre vonatkozé adatok modositisa

»  Alkalmazottakra vonatkozoé adatbejelentések

» Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

» OSAP-jelentés

# Alkalmazottak és gyermekek listja (oktéber 1-je1 allapot)
Az elektronikus uton eléillitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjiével és az
intézményvezets aliirisival hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tirolsa és hitelesitése nem szitkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
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tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizirdlag az
intézményvezetd iltal felhatalmazott intézményvezetd-helyettes és az Gvodatitkar férhetnek hozz.

5.4.1. Az elektronikus uton elSallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbalescteket az oktatisért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezets rendszer segitségével tartjuk nyilvin. A
jegyzokonyv kitoltésének célidbdl a gyermekvédelmi felels rendelkezik hozzaféréssel, illetve a
megbizdsi szerzodés keretében foglalkoztatott tizvédelmi fSel6ads. A jegyzdkényv lezarasa, a
kinyomtatott példiny alairisa kizardlagosan intézményvezetdi hataskor.

5.4.2, Intézmény nevét tartalmazé pecséthasznalati jog
» Pecséthasznilati joga van az intézményvezetdnek és intézményvezets-helyetteseknek.
# A tagintézmény-vezetd a tagbvoda kor- és hosszu bélyegzéjének hasznalatira jogosult a
fenti dokumentumok esetében.
» Az ovodatitkirok tigyintéz6i minségben eljiréként a beosztista vonatkozé pecsétet
neviik alairasakor nem hasznalhatjak.

5.5. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy személyekre. Amennyiben az intézményvezeté tavollétében az
ligy elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az
intézmeny éves munkaterve helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak. Sajtényilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média
tészére az intézményvezetS vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utin).
Sajtényilatkozatot a tagintézmény-vezetS vagy tovabbi munkatirs az intézményvezetd engedélyével
adhat.

5.6. A helyettesitési rend meghatirozdsa a tovibbi munkakdrokre és beosztasokra
vonatkozoan

Az egyes munkakorokre és beosztisokra vonatkozo helyettesitési rendet a mellékletben szereplé
munkakori leirasok tartalmazzak.

5.7. Az intézményvezets feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskordk

A hatiskotok leadisanal tekintettel kell lenni az intézményvezetS egyszemélyes feleldsségére. Az
el6bbiekbdl adédoan, a leadott hataskordk alapjin végzett munkarol, teljeskorii beszamolis terheli
az intézményvezetS-helyetteseket és a tagintézmény-vezetdket. Az atruhizott feladat- és
hatdskorok intézményvezetS-helyettesek kozott megosztasit a munkakori leirasok tartalmazzik.

s

nyvezetStol atruhizott

» A tagovoda alkalmazotti kbzosségének vezetése.

» A tagévoda pedagogiai, ellenSrzési, mérési, értékelési és 6nértékelési tevékenységének
iranyitasa.

» Taniigyi feladatok ellitisa, informicidszolgaltatas.

» A tagovoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

» Eszlelt hidnyossagok, vagy nem megfeleld koordinalas esetén az intézményvezetd, vagy
az dltala megbizott altalinos intézményvezetS-helyettes utasitisa alapjan koteles a
tagbvoda-vezetd eljarmi.
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# A tagévoda alkalmazottainak (6vodapedagdgus, dajka, pedaggiai asszisztens) csoportba
sorolasa. Vitas helyzetben az intézményvezetd dont.

A tagintézmény- 5 javaslattevo jogkore:
¥ A tagintézmény-vezet javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.
» A tagintézmény-vezeté javaslatot tehet 1 munkatirs felvételére, valamint nem megfelels
munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.
¥ A tagintézmény-vezetd javaslatot tehet az intézmény mikodésének egészére.

5.8. A neveldtestiilettdl a tagintézmény-vezetSi munkakdzisség részére atruhazott jogkost
» Az intézményvezetS-helyettesek megbizasa, illetve megbizasuk visszavonisa el6tt a
tagintézmény-vezetoi munkakozosség véleményez.

6.1. Az 6vodapedagogusok kozosségei

6.1.1. Intézményi nevelGtestiilet

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

A neveldtestillet az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betolto alkalmazottja, valamint a fels6foki végzettséggel
rendelkez6, neveldmunkit kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mikdédésével kapesolatos valamennyi
kérdésre. Az Nkt. értelmében intézményvezet a nevelétestiilet bevondsival késziti el a Pedagogiai
Programot, az Fves Munkatervet és az SzMSz-t, majd az intézmény honlapjin kézzéteszi. A
Pedagbgiai Programot, az Fives Munkatervet és az SzMSz-t a fenntarté hagyja jova.

e

» A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
¥ A tovibbképzési program elfogadasa.

» A hazirend elfogadisa.

¥ Jogszabilyban meghatirozott mis {igyekben.

A nevelbtestiilet szamdara
jogkoret:

¥ a Hazirend esetében.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szukség szerint — rendkivuli értekezletet tart. A
nevelGtestilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatarozott napirenddel és idSponttal az
intézmeény vezetje hivja ossze. A pedagbgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkészitljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenck, és érdemi hozziszélasaikkal
segitsék a cél elérését. Az intézményvezet6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehiviasardl a
napirend hirom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkivili nevelotestilleti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestuleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadinak aldirisa, valamint az ok megjelolése szukséges. Az értekezletet
nevelési id6n kivil, a kezdeményezéstél szamitott nyole napon beliil 6ssze kell hivni.
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6.1.2. Tagovodik nevelbtestiilete

Tagjai az egyes tagdvodikban dolgozd Svodapedagégus munkakort betéltd alkalmazottak,
valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, nevel6munkit kozvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatottak. A tagovodik neveltestillete a fentieken til az adott tagévodit érinté
kérdésekben jar el.

» A helyi nevelési gyakorlat elkészitése.
»  Sajat dontéshozatali rendjének meghatirozisa.

Véleménvezési jogkdre:

* A gyermekek csoportba torténd beosztisa.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelStestilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és idéponttal az
intézmény vezetGje hivja 6ssze. A pedagégusok felelSssége és kotelessége, hogy a napirend alapjin
felkészilljenek, beszimolisi kotelezettségitknek eleget tegyenek, és érdemi hozziszélisaikkal
segitsek a cél elérését. Az intézményvezets rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet sszehivasirdl a
napirend hirom nappal el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasinak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadinak alairisa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstd] szimitott nyolc napon beliil Gssze kell hivni.

6.1.3. A neveltestiileti értekezlet elfkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések

nevelStestiile Gterjeszté 1an tarpvalja:

¥ a Hazirend elfogadasival kapcsolatos napitendi pontokat.

Az Intézményvezetd/tagintézmény-vezetd az elterjesztés irdsos anyagit a nevelStestiileti
értekezlet el6tt legalibb nyolc nappal dtadja a nevel6testiilet tagjainak. A nevelStestilleti értekezlet
levezetését az intézményvezetS/tagintézmény-vezets altal kijelolt pedagogus lita el A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelStestiileti tagor vilaszt. A nevelStestillet akkor
hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van, Dontéseit és hatirozatait — kivéve
jogszabilyban meghatirozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazissal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza. Ha a nevelGtestilet egyszerll szotdbbséggel hozhaté déntésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatirozatot az intézményvezetd/tagintézményvezetd szavazata dont el.

A nevelétestillet dontéseit hatirozati formdban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési
evenkeént sorszimozni kell, és azokat nyilvintartisba kell venni.

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitd nevét,
a jelenlévék szamit,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatarozat elfogadisinak szavazisi aranyat.

YYYY VWYY
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A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hirom munkanapon belul el kell késziteni. A jegyzdkonyvet
a tagovoda-vezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestileti tagok kozul egy hitelesits irja ald. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzdkonyvet
alairok hitelesitenek.

6.1.4. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 tligyek atruhazisa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatiskoreinek gyakorlisi jogit nem ruhdzza it.

6.1.5. Szakmai Munkakézosségek

Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten az Nkt 71. §-a szerint legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség johet létre. Az azonos muveltségi terulet irint érdekl6dé pedagogusok, a kozos
mindségi és innovacids szakmal munkara, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésre
munkakozosséget hoznak létre.

A szakmai munkakozdsségvezetGt, — a munkakozosségi tagok javaslata alapjan - az
intézményvezetd bizza meg, legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakézdsség jogositvanyait, feladatait
a Nkt., az EMMI rendelet, tovibba jelen Szabilyzat hatirozza meg.

b gt s f o ek B by

A nevelési évre szolé munkatervet készit.

A nevelési év végén a munkakozosség tevékenységét frasban értékeli, javaslatot tesz a
tovibbfejlesztésre.

Tagintézmények és az 6vodapedagogusok kozotti munkakapcesolatot fejlesza.

A gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasait terjeszti.

Elésegiti és timogatja a szakmai innovaciét.

Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzeséhez és értékeléséhez.

Minden nevelési évben, valamennyi munkakozosség, szakmai tertiletiikre kidolgoznak
az intézmény Pedagdgiai Programjihoz kapcsolodo segédanyagot, ajanldst, amit az
évodapedagogusok felhasznalhatnak nevelémunkajuk soran.

» Osszehangolja a miveltségi teriiletre vonatkozé intézményi elvarisokat.

YYY¥Y¥Y ¥V

hd

* A munkakozossegek tagjak munkakapcsolatn folyamatos, havonta egy alkalommal
osszejovetelt tartanak.

» A kapcsolattartisban egyre névekvd szerepet kell adni az e-mailes informaciénak és
kommunikacionak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattattasanak rendje:
» A munkakozosség-vezetSk a nevelési év végén egy szakmai kiadviny keretében mutatjik
be munkajukat, eredményeiket.

¥ Az intézményvezetd kérésének megfelelSen a munkakoézosségvezetdk szébeli
tijékoztatist adnak az elvégzett feladatokrdl.

A szakmal munkakézosség dont:

» A miikodési rendjérdl és munkaprogramjarél.
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i munkakézoss iletét ér — véleménveri:

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

i, modszertani kérdés tsége at:

# az Gvodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

» a pedagégusok mindsité eljirdsinak lebonyolitisahoz,

» a gyermekvédelmi feladatok ellitisival 6sszefuggé feladatok végrehajtisihoz,

* a sajitos nevelési igényt, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdé és a
halmozottan hitrinyos helyzetii gyermekek integriciéjat szolgilé feladatok minél
eredményesebb megvalésitasahoz,

» a pedagégusok szakmai munkdjinak timogatisihoz,

» anevelomunka tirgyi feltételeinek fejlesztéséhez,

» aszakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-oktatisi intézmény szakmai munkajinak
irdnyitisiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzé véleménye
figyelembe vehet6 a pedagbgusok mindsitési eljarisiban.

kakozossép szak

munkak6zosség feladatai a pedagdgm siteseben:
a munkakozosség profiljaban tervezd, elemz6, értékeld tevékenység,

modszerek, eljirasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testilletben,
modszertani értekezletetek és gyakorlatd napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az &) modszerek felkutatdsa, gyakotlatba térténd
integrilasa,

a munkakoGz6sség tagjai szakmai fejlédésének, tovibbképzésének iranyitisa, 2 megjelené
0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznaldsa,

palyakezd$ pedagogusok munkdjinak timogatisa,

a pilydzati lehetSségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pilyizat esetén annak
lebonyolitisa és elszamolisa.

YWY YY
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A szakmai munkakozosség felelGssége, hogy a szakmai innovicidk Gsszhangban illianak az
intézmények munkaterveivel, Pedagégiai Programjaival.

A tagovodikban szakmai munkacsoportok mikédnek. Valamennyi, a munkakézésségre felsorolt
vonatkozo szabilyozis szerint, ugyanazon felelGsséggel és kapesolattartisi, dontési lehetéségekkel.

A szakmai munkakozdsség vezetbje
Tevekenységét — a munkakézosség véleményének kikérésével — az intézményvezeté irdsos
meghizisa alapjin végzi.

Felelds:

a szakmai munkakozosség 6nillé, felelds vezetéséért

a munkakozosség mitkddési tervének elkészitéséért

a mukodéshez szitkséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben dtruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kizzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalinak meg6rzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves munkdjirdl sz6lo értékelés elkészitéséért

Y ¥ Y Y YWYV
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Kapcsolattartas rendje:
# Az Intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idékozonként a
munkakozosség tevekenységerol
> Irdsos beszimolé, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
Szakmai munkakozosségek egylittmilkodését, kapesolattartisinak rendjét az intézményvezetd és az
iltala kijelolt szakmai, pedag6giai munka koordinalisaért felel6s intézmeényvezeto-helyettes latja el.

6.1.6. Ovodatitkarok kizdssége
A neveldtestillettol és a dajkak kozosségétol elkulonult feladattal rendelkez6 alkalmazottak, akiknek
munkakore elsésorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszerl miikodésehez elbirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.1.7. Neveld, oktaté munkit kozvetleniil segitd (NOKS) kozdssége

Elkulénult szetvezeti egységnek nem mindsuls, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletuket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

6.1.8. Elelmezési feladatokat ellit6 pedagégiai asszisztensek kézossége

A nevelStestilettdl és a NOKS kozosségétdl elkulonult feladattal rendelkezo alkalmazottak,
akiknek munkakore elsGsorban az intézmény élelmezési feladatainak elvégzése irinyul. Az
élelmezési feladatok ellatasan til, pedagogiai segito tevékenységet is ellitnak, ha arra igény van a
tagintézményekben.

6.2. A szill6k kbzosségei
A szuldk a Nkt. 73. §-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SzMSz-r6l, ugyrendjérol,
munkatervének elfogadisirdl, tisztségviseldinek megvilasztisarol és képviseletérdl sajat maga dont.
Az intézményben a szulSk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.
¥ Az intézmény tagévodaiban kulon-kulon szuldi szervezet mukodik.
¥ Az intézményi szilSi szervezet a tagbvodai sziiléi kozosségek képviselGibdl all, akik
maguk kozil vilasztjik az intézményi sziiléi szervezet elnokét.
¥ Az elnoki tisztség betoltésére az intézményvezetd is tehet javaslatot.
» A szilbi szervezet meghatirozza sajit mikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.
» A szuldi szervezet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a tagintézmény-vezetStd), illetve az intézményvezetStsl. E kérdés targyalasakor a sziloi
szetvezet képviselSje tandcskozasi jogpal részt vehet a nevelotestulet értekezletén. A
tanicskozisi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

- g s

Az intézmény
¥ az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,
¥ az intézmény milkodését, munkdjit érintd kérdésekben,
¥ az intézmény tegszuntetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.
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szervezet véleményét ki kell kérni:
» A szilloket anyagilag is érinté iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszereléseklel
kapcsolatosan).
» A nem ingyenes szolgiltatisok korébe tartozé programok &sszeghatirinak
megillapitasakor.
» Az intézmény megsziintetésével, itszervezésével, feladatinak megviltoztatisival,
nevének megillapitisival kapcsolatban.
A szuléi szervezet véleményezési jogkorében eljirva minden esetben koteles irisban nyilatkozni. A
szulot szervezet képvisel6i minden értekezlet utin kételesek a soron kévetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érint6 informacidkeél. A sziildi szervezet részére érkezett

iratokat az ovodatitkir bontatlanul kételes Atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

A tapdvodai szii

-

uttmiikodé

¥ Az intézményi sziléi szervezettel az egyiittmikodés szetvezése az intézményvezets
feladata.

» Az intézményvezets az intézményl szilSi szervezetet nevelési évenként egyszer
tajekoztatja a tagovodakat érintd aktudlis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrdl,

¥ A tagévodai szintii szillsi szervezet elnékével a tagovoda-vezetd, a csoportszintil
ugyekben a csoport szillsi szervezetének képviselSjével az évodapedagdgus tart
kapcsolatot.

» A tagévoda-vezeté a szillSi szervezet elnokét legalibb nevelési évenként egyszer
tajekoztatja a tagovodaban folyé nevel6munkirél és a gyermekeket érinté kérdésekedl.

» Az 6vodapedagbgus a csoport szillsi szervezete képviseljének igény szerint ad

tajekoztatast.

6.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigival kapcsolatos rendelkezések
A MIOVI vezetdségének titkirsigin, illetve tagintézményi szinten — hitelesitett masolati
példanyban —, valamint az intézmény honlapjin a sziil6k szimara hozziférhets:

» az 6voda Pedagogiai Programja (PP),

» aSzervezet és Miikodési Szabilyzata (52MSz),

¥ Intézményvezet6i palyzat,

> Eves Munkaterv.

A Pedagogiai Program masolati példinya minden csoportban is megtallhat, ami a sziil5k szimara
nyomtatott formiban barmikor hozziférhets. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli
tjékoztatas idopontjirdl a sziilék a nevelési év kezdésekor thjékoztatist kapnak a tagintézmény
vezetGjétol. A sziilok a tagintézmény-vezetSktSl és a csoport 6vodapedagdgusatol kérhetnek
szobeli tijékoztatist a dokumentumokrdl. Ennek idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatirozasra. Az évoda lehetSséget biztosit arra, hogy a szillék az 6vodai
beiratkozds elStt is vilaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hizirend egy példinyat minden
szilé kézhez kapja, vagy e-mailben killdve megkaphatja, melynek tényét alairisival, vagy
visszaigazolo e-mail megkiildésével kell igazolnia.
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7. 1. A gyermekek intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
A mikodés rendjét a kovetkezSk hatirozzik meg:

¥ Az bvodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény tagévodii OStnapos munkarenddel, hétf6tSl péntekig egész éven it
folyamatosan mikédnek.

» Nyari id6szakban, gyermeklétszimtél fiiggSen a csoportok dsszevontan miikédnek.

» A tagintézmények a fenntart6 altal meghatirozott idGtartamra, nyiron takatitisi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt a gyermekek ellitisa misik tagévodaban biztositott a
szlilok elozetes igénylése alapjin. A takaritisi sziinet idépontjdrdl a szilSk februir 15.
napjaig tijékoztatast kapnak.

> A karacsony és Gjév kézti zirva tartasrol az intézményvezeté dont, kijelolve ezzel egyiitt
az lgyeletet biztositd tagévodi(ka)t. A sziilSk irisbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
id6szakra az 6vodai ellitist. Az ligyeleti ellitisra vonatkozé igényeket a zirds elStt 15
nappal a tagintézmény-vezetdnek kell dsszegytjtenie és iktatnia.

# A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idSpontjit az
intézmény munkaterve, illetve a tagévodik munkaterve tartalmazza, amelyrél a sziil6ket
legalibb hét nappal koribban tijékoztatni kell, megjelslve az iigyeletet biztosité
tagovodit. Az lgyeleti igényeket — a zirva tartist megel6zen legalibb 7 nappal — a
hirdet6tablikon kézzétett nyilatkozaton a sziil6knek irdsban kell jelezni. A nyilatkozatok
beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zirva tartis
elétt leadjak a tagintézmény-vezetSknek, ok iktatds utdn jelzik az iigyeleti igényeket a
fogadé Gvodanak.

» A nyitvatartis teljes ideje alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.
Amennyiben 6vodapedagégus hidny van adott csoportban, gy a jogszabilyi
eloirisoknak megfeleld személyi feltétel biztositisival igyekszik pétolni a hidnyt az
intézmenyvezeto.

» Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelSs, akiket a sziilétdl, vagy az altala
meghatalmazott személyt6l az 6vodapedagdgus atvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadisa megtorténik a sziilének.

» Amennyiben az 6voda zirisdig a szl nem érkezik meg a gyermekéért, az
6vodapedagogus az intézmény hazirendjének megfelel6en jar el.

7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben val6 benntartézkodasinak rendje
A benntartd ast meghatirozd té Gt

A tagintézmények nyitvatartisi idejére vonatkozoan javaslatot az intézményvezeté tesz Miskole
Megyei Jogi Viros Onkormanyzata részére, mint fenntarténak. Az Nkt. szetint a fenntarté dont
az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatirozasirdl, amelyet Miskolc Megyei Jogi Viros
Onkormanyzata Kézgy(ilésének atruhazott hatiskérében Polgarmester hatirozattal szabalyoz. Eat
figyelembe véve az 6voda nyitvatartisi ideje elStt leghamarabb, ill. a zirdsi idét kévetSen legkés&bb
30 perccel lehet a tagévodikban benntartézkodni.

Ettdl eltérni az intézményvezetS tijékoztatisival, illetve engedélyével lehet. Amennyiben varatlan
esemény miatt szitkséges a benntartézkodis, artdl az intézményvezetét és az altalinos
intézményvezetS-helyettes telefonon, e-mailen kell tijékoztatni az esetrdl.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

35



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Indtiticia Integrovany Materskich Skol V Miskovei
3534 Miskolc Batsdnyi Janos u. 2.

Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,

Adoszam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572

il; II11(1\'i.\'l"m‘lli.~1_l:_<'_”fl IHBRERAS |.|lll: !l'll()\"I.l‘tl.‘lFl'lt'}_’t_:_-‘-“_ﬁf__:l'l'!|I'|\,'t‘|‘|l|;1'|'|1|:)'\ utkarsaolatmiovihu

kA \\'\\'.lllill‘.'l.!lll

Munkarend:

» Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra.

# Az intézmény valamennyi 6vodapedagbgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
a 40 oras teljes munkaidejéb6l a kotott munkaidét (32 ora) koteles az intézményben
tolteni, de tovibbi négy oriban - a nevelést eldkészits, azzal osszefiigps  egyéb
pedagogial feladatok, a nevelStestillet munkijiban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités céljabdl - elrendelheté munkavégzés.

» Az 6voda dolgozodinak munkakérhéz rendelt munkaidébeosztisa az adott nevelési évre
sz616 munkaterv melléklete. A munkaterv személyes adatot a GDPR megfelel6ség miatt
netn tartalmazhat.

» A tagévoda alkalmazottai az eldzetesen meghatirozott munkaidé beosztisukat a
tagovoda-vezet5, vagy tavolléte esetén a tagovoda munkaterve szerinti helyettes
engedélyével viltoztathatjak meg, cserélhetik el.

» A tagbvoda-vezetSk a neveléssel lekotétt munkaidejitkon feliil, a kotott munkaidejitkén
belili id6ben (32 6ra) a tagévoda vezetésével kapesolatos teendéket litjak el, kotelesek
a tagovodiban tartézkodni.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csalidokkal torténd programok stb.) az évodapedagégus a
kételez6 orajinak letoltése utin berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére.

» Az tnnepségek, rendezvények idejére a dajka és pedagdgiai asszisztens munkatarsak is
berendelhetok.

Munkabol valo tivolmaradis:

A dolgozé a munkibél valé rendkivilli tivolmaradis okt egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrovidebb idén beliil - de minden esetben az aznapi munkakezdés elétt - koteles
jelenteni a tagévoda-vezetonek, a helyettesités, a gyermekek ellitisinak megszervezése érdekében.

elhapyisa:

A tagévoda alkalmazottai munkaidSben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetéi engedéllyel
hagyhatjik el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

A tagévodik alkalmazottai szeptember 01. és mijus 31. kozott, hét munkanapot meghaladé
tartamii szabadsagot, csak az intézményvezetS elézetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre
vonatkozé igényiiket, a szabadsig tervezett idSpontjit, legalibb 15 nappal megelézéen kételesek
irasban benyujtani.

Az 6vodapedagbgusok szeptember 01-t61 december 31-ig maximélisan megmaradé szabadsaga 10
nap lehet, ebbe beleszimitando az év végi tinnepek kézétti zarva tartis ideje.

7.3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyelk
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:
» Mindazoknak, akik az intézmény terilletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovisa és védelme, a rend és a tisztasig megdrzése, a tiiz- és balesetvédelmi eléirasok
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betartdsa, valamint az SzMSz, a Hazirend és mis belsd szabilyzatok vonatkozo
elbirasanak betartasa.

» Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tijékozodott, felviligositist
kapott a belépni kiviné személy kilétérdl. A litogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

» Az intézményben tartézkodok —a partneri egylittmiikédés érdekében ktelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodé humanus
kommunikdciot és viselkedést tantsitani.

» A MIOVT hivatalos iigyfélfogadisi ideje: 9:00 — 14:00.

» A hivatalos ligy elintézése utin az intézménnyel jogviszonyban nem illé6 személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épuletben.

» Az évodai csoportok, és foglalkozisok sziilék és mis személyek éltali litogatisa a
tagovoda-vezets engedélyével lehetséges.

» A fenntartéi, szakértSi, szaktandcsadSi és  egyéb hivatalos litogatis az
intézményvezetSvel, illetve a tagbvoda-vezetdvel torténd egyeztetés szerint zajlik.

» Az 6vodai csoportok és foglalkozasok litogatasit — a sziil6k kivételével — a tagévoda-
vezet6 engedélyezi.

¥ Ugynokok, izletszerzék vagy mis személyek az évoda terilletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

¥ Ovodai rendezvények alkalmival, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelslt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kovetSen a lehetd legrovidebb idén beliil
kotelesek az éptiletet elhagyni.

» A tagovodik helyiségeiben és teriiletén pirt, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot6do szervezet mem miakodhet, politikai céli tevékenység nem folytathatd, A
tagovodik helyiségeinek bérletére vonatkozé jogviszony e szervezetekkel nem hozhatd
létre.

7.4. Helyiségek, berendezések haszndlatinak szabadlyai

Az intézmény helyiségeinek hasznalatl szabalyai koherensek a véd6-6vd elbirisoknal leirtakkal. Az
intézmeény a tagovodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodas gyermekek tészére tartott
killon foglalkozdsok céljidbdl egyiittmilkédési megallapodas vagy bérleti szerzédés formajiban
bérbe adhatja. A bérleti szerz6dést az intézményvezetd koti, az alibbiak tartalmaval:

» A bérleti jogviszonyra, és a helyiség hasznilatira vonatkozé szabilyokat a bérleti
szerz6dés rogziti.

¥ A foglalkozasokat vezetd oktatok is kotelesek betartani az intézmény hazirendjében, és
e szabdlyzatban foglaltakat.
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 FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL LDOKER

Szul6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatihoz nem tartozéd
egyéb foglalkozisoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagégiai programjiban
megfogalmazott értékeknek.

Célja:
» Az intézmény Pedagdgiai Programjiban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosuldsinak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik el6 (tehetséggondozis, célzott fejlesztés, hatrinykompenzicié).

» Az egyéb foglalkozisokat pedagbgus végzettségi szakember vezetheti, és azok nem
zavarhatjak az 6vodai élet szervezését.

» A 2023. évi LIL térvény 171.§ (35) bekezdése értelmében a nevelé-oktaté munkit
kézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott szakember a tagintézmény-vezets
dontése alapjan egyéb foglalkozast tarthat, ha megfelels végzettséggel, szakképzettségpel
rendelkezik, & a tagintézmény-vezetS a foglalkozds megtartisihoz sziikséges
tapasztalatirdl, hozzaértésérdl megpybzadott.

» A tagintézmény-vezetS felel6ssége, hogy megillapitsa az egyéb foglalkozisok szakmai

beilleszthetségét.

Az egyéb foglalkozist vezeté pedagogus kételes egylittmiikédési megillapodist kétni az

mmtézménnyel.

Az egyéb foglalkozas du. 15.30-t6] szervezhetd.

IdSkerete: 30-45 pere.

b A

9.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, médja. A vezetSk és partnerszervezetek
kapcsolattartisa.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyl, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolizds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartis az aktuilis feladatok esetében széban, digitilisan
és papir alapon kerill kialakitisra. Intézményeink a feladataik elvégzéséhez, a gyermekek
egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociilis ellitisa, valamint a beiskolizds érdekében és egyéb
ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mis intézményekkel, szervezetekkel.

Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas = .
intézmény neve modja gyakorisiaga Hapcaciatictasia
jogosult
Fenntartd - Ertekezletek - Aktualitisoknak - Intézményvezeto
onkormanyzat - Egyéni megfelel6en - Intézményvezetd-
megbeszélések helyettesek
- Szakmai
rendezvények
- Adatszolgiltatis
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas ka %
. : g pcsolattartasra
intézmény neve maddja gyakorisaga :
jogosult
Onkormanyzati - Bgytuttmkodés - Rendezvényekhez Intézményvezetd
képviselok az  intézmeény, kotddéen Intézményvezets-
tagovoda - Aktualitisoknak helyettesek
miikodése megfeleléen Tagintézmény-
érdekében vezetok
Oktatisi Hivatal - Mingsitéshez, - Feladathoz Intézményvezets
tanfelugyelethez kotédden, Intézményvezets-
kapcsolodo esetenként helyettesek
feladatok
szervezése,
- Szaktanicsadis
igenyleése,
megvalositisa,
- Adatszolgaltatis
- Programokon
valo részvétel
Pedagégiai - Adatszolgaltatis | - Aktualitisoknak Intézményvezetd
Szakszolgalat - Egylittmikodes megfelelen Intézményvezets-
az  intézmeény, helyettesek
tagovoda
miuikodése
érdekében
Miskolci - A gazdilkodas | - Napi kapcsolat Intézményvezetd
Kozintézmény- vonatkozisiban Intézményvezeto-
mukodtetd - Adatszolgaltatas helyettesek
Kozpont Tagintézmeny-
vezetok
Ovodatitkirok
Elelmezési
feladatokat ellité
pedagogial
asszisztensek
Miskolci — Egyuttmiikédés | — Feladathoz — Intézményvezetd
Egészségfejlesztési az  intézmény, kotoden, — Intézményvezetd-
Intézet (MEFT) tagovoda esetenként helyettesek
mikodése
érdekében
Miskolci Egyesitett | — EgylittmGkédés | — Rendezvényekhez | — Intézményvezetd
Szociilis, az  intézmény, kotédoen — Intézményvezetd-
Egészségiigyi és tagovoda - Aktualitasoknak helyettesek
Gyermekjolét mukddése megfeleloen
Intézmény érdekében — Feladathoz
(MESZEGYT) kotédben,
esetenként
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' 'Szen'rezet, Akapcs’ol:a.lttartas Akapcaul.at’tartas kapesolatiartista
intézmény neve maodja gyakorisaga jogosult
Gyermekétkeztetést [ — A megkotott | — Esetenként Intézményvezetd
nydjto szolgiltatd szerzodés Intézményvezetd-
(GasztVital) teljesiilésére helyettesek
vonatkozoan Elelmezési
feladatokat ellitd
pedagogiai
asszisztensek
Magyar — Az  alkalmazis | — Esetenként Intézményvezetd
Allamkinestir jogszerliségének Intézményvezets-
vonatkozisaban helyettesek
Pedagdgus = Erdekképvis&let — Esetenként Intézményvezetd
érdekkeépviseletei targyiaban Intézményvezets-
szervel helyettesek
(Szakszervezetek)
Miskolci — Beiskolazisi — Feladathoz Intézményvezetd
Tankeriilet folyamat kotédden, intézményvezets-
Kozpont elokeszitése esetenként helyettesek
Iskolak — Beiskolazasi — Feladathoz Intézményvezetd
folyamat kotédben, Intézményvezetd-
elokészitése esetenként helyettesek
Tagintézmeény-
vezetok
Bolesddék — Ovodiztatisi — Feladathoz Intézményvezetd
folyamat kotédden, Intézményvezetd-
elokészitése esetenkent helyettesek
Tagintézmény-
vezetdk
Kézmivelodési — Programokon — A tagévoda Intézményvezetd
Intézmények valo részvétel munkatervében Intézményvezets-
— Pilyazatokban tervezetten helyettesek
valé Tagintézmeény-
egyuttmikodés vezetok
Miskolci Szlovik | — Programokon — A tagévoda Intézményvezets
Nemzetiségi vald részveétel munkatervében Intézményvezeto-
Onkorminyzat ~ Nemzetiségi tervezetten helyettesek
hagyomanyok Tagintézmény-
apolasa, drzése, vezetd
nyelv tanulisa
Egyhazak — Hittanoktatas — Tervezett Intézményvezetd
formiban és Intézményvezeto-
idépontban helyettesek
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas ,
g uih Al kapcsolattartasta
intézmény neve modja gyakorisaga :
jogosult
Civil szervezetek, | — Mikodéshez, — Aktualitisnak — Intézményvezetd
alapitvanyok, cégek rendezvényekhez megfeleléen — Intézményvezetd-
kotédnek helyettesek

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellitis alapja a fenntarté és
az egeszsegugyl szolgiltatd dltal megkotott megillapodas tartalma.

Koordina ik Gyakorisa
Tartalma Felelds 16 Feladata kapcsolat i
formaja g

Az iskolaorvos | MEFI intézmény | Biztositja a | Egészségug | Nevelési
felkérésére igazgato, -vezetd munkafeltételek | yi vizsgalat. | évenként a
szakértként Védanék, et, gondoskodik | Sziirés. feladatra
kézremikodik, a | Ovodaorvosok a  gyermekek | Beutalis 52016
gyermekek . feligyeletérdl, | kezelésre. | megillapod
egészségiigyi Orvosok, vizsgilatokra as tartalma
ellitisit és az | Intézményveze valo szerint.
egyéb iskola- | t6 el6keészitésérdl,
egészségugyl a sziilok
feladatokat  az tajékoztatisirdl.
intézményvezetd
vel  egyeztetett
rend szerint,
egyuttmukodve
végzi.
A védono
feladatkorébe
tartozo
feladatokat  az
51/1997. (XIL
18.) NM-rendelet
szabalyozza.

9.3. Pedagdgiai Szakszolgilat (B-A-Z Virmegyei, Jarisi)
A Pedagogiai Szakszolgilattal valé kapcsolattartisért az esélyegyenléségi terilletért felelss
intézmeényvezetd-helyettes a felel6s. Munkdja sorin segiti, hogy a sziilSk sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadis szolgiltatasait és a
logopédiai szolgaltatist.

Tartalma | FelelGs Koordindl6 | Feladata i ki}l.ms pat Gyakorisaga
formaja
A Pedagdgiai EsélyegyenlGs | Biztositia  a | Szakértdi Nevelési
gyermeke | Szakszolgilat | égi munkafeltétele | vizsgalat évenként a
ket. iranti beiskolizist

41




MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Induticia Integrovany Materskych Skl V Mizkovei

Bats

3534 Miskolc
il G 46-53

.

anyi Jdnos u, 2.
3-400., 533-40]

Adoszim: 15766115-2-05; OM azonositd: (128572

Eemail: miovivezctosepmiovihus miovielelmezestomiovihumioviatkarsaenuovihu
www.miovihu

k specidlis | intézményvez | intézményvez | Gondoskodik | kérelmek megeldzoen,
vizsgalata. | et6i et6-helyettes | a sziilok | benyujtasa illetve az
Egyéni intézményvez tajékoztatasar | Kolcsonos évodapszicholo
fejlesztés. | eté ol tijekoztatis. | gus,
A esélyegyenlds Esetmegbesz | gyégypedagogu
beiskolaza | égi tertiletért élés. 5, és
s segitése. | felelGs Konzultacio, | évodapedagdgu
Tanacsada | intézményvez Sziiloi sok jelzése
s nevelési | eté-helyettes értekezleten | alapjan szikség
kérdeésekb valo részvétel. | szerint.
en.

9.4. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok
A Miskolci Pedagégiai Oktatdsi Kozpont a helyi igényeknek megfelel6en biztositja a pedagogiai-
szakmai szolgiltatist, koordinalja a mindsitési, tanfeliigyeleti, szaktanicsadéi tevékenységet és az
orszagos feladatokban térténd kozremikodést. A kapesolattartisért felel6s a szakmai, pedagdgiai
munka koordinalasiért felelss intézményvezets-helyettes.

Tartalma Felelés Koordindlo | Feladata | /kaposolat | Gyakorisd
formija ga

A Foosztalyvezet | Szakmai Biztositja a | Tovabbképzés | Nevelési
pedagéguso | & intézményvez | munkafeltétele | ek. évenként
k  szakmai | Intézményvez | et6-helyettes | ket, Konferenciik. | meghirdete
ismereteine | etd, gondoskodik a | Konzultaciok. | tt
k frissitse, | Szakmai, gyermekek Szaktanacsado | idSpontokb
bévitése, pedagdgiai feligyeletérsl, |1  hospitilis. | an és
valamint munka vizsgilatokra | Szaktanicsadé | gyakorisigg
szaktanacsa | koordinilisiér valé i javaslat. al.
déi szakmai | t felelos elokészitésérdl,
segités. intézményveze a szulok

t&-helyettes tijékoztatasaro

L

9.5. Csaldd - és Gyermekjoléti Alap- és szakellatasok
A gyermekvédelmi intézmények és a gyamhivatallal valé kapesolattartis soran nemzeti kéznevelési
térvény gyermeki alapjogokat érinté valamennyi el6irisa érvényesiil.

Tartalma Felelés | Koordinilé | Feladata | laPosolat | Gyakoris
formaja aga
A gyermekek | MESZEGYI | Esélyegyenls | A Egyiittmikaodé | Szukség
veszélyeztetettsé | Igazgato. ségl gyermekvéd |s az Gvodai | szerint.
genek Intézményve | intézményve | elmi szocialis
megelozése  és | zetd. zeto- feladatok segitokkel.
megsziintetése, helyettes. kompetencia | Jelzési
esélyegyenloség elvi kotelezettség
biztositasa. meghataroza | teljesitése, ha a
sat az ovoda | gyermeket
pedagogiai | veszélyeztets
programja okokat
tartalmazza. | pedagdpiai
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Tartalma Felelds Koordinald Feladata

A kapcsolat | Gyakoris
formdija dga

eszkozokkel
nem  tudjuk
megszuntetni,
valamint
minden olyan
esetben,
amikor a
gyermekkozoss
ég védelme
miatt ez
indokolt.
Esetmegbeszél
ésen,
eléadasokon,
rendezvényeke
n valo
részvétel.

A kapesolat formaja, lehetséges modja:

»

>

Jelzes kiildése a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat felé — ha az 6voda a szolgilat
beavatkozasat szitkségesnek latja.

Az 6vodanak, mint jelzorendszeri tagnak, a jelzés megtételét kovetSen, ha az eset kezelése
soran szilkségessé valik, részt kell vennie: esetmegbeszélésen, esetkonferenciin,
esetkonzultacion.

A szul6k tdjékoztatisa révén (az dvodai szocialis segitd, a gyermekjoléd szolgilat, dtmeneti
otthonok, egyéb, krizis ellité szolgilatok cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyermekek és Csalidok Atmeneti Otthonaban elhelyezett gyermekek esetében
kapcsolattartis az otthon csalidgondozdival.

Nevelésbe vett, neveloszilonél elhelyezett, csalidba fogadott gyermekek esetében
kapcsolattartas a gyammal, nevel6szul6i tanacsadoval, gyamhivatallal.

9.6. Altalanos Iskola

Tartalma Felelds Koordinalé | Feladata 2 kapcs.olat Gyakoriscg
formadja a
A gyermekek | Iskola Tagintézmé | Biztositja a | Kélesonos A kozeli
iskolai igazgato. ny-vezetd megfelels latogatas, iskolak
beilleszkedésén | Intézményvez feltételeket | szakmai megkeresésé
ek segitése az | etd az forum, re litogatis
6voda—iskola Tagintézmény- egyuttmikod | rendezvények | az  iskolai
atmenet vezetd és hatékony | en valo | beiratkozis
megkonnyitésé mikodtetésé | részvétel. elott és az
vel, re. elsd  felévet
informicidk kévetGen.
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tovabbitisa a
szlil6knek.
9.7. BélcsGde
A Gyakorisa
Tartalma Felelds Koordinilé | Feladata kapcsola y £
t formaja %
A gyermekek | MESZEGYI Tagintézmén | Biztosila  a | Kolesoné | A litogatds
ovodai igazgato. y-vezetd megfeleld 5 nevelési
beilleszkedéséne | Bélesdde feltételeket az | latogatds. | évenként az
k  segitése a | vezetd. egyuttmukaod ovodai
bolcséde—6voda | Intézményvezet és  hatékony jelentkezés
atmenet 6 mukodtetéseér elétt és a
megkonnyitésév | Tagintézmény- e. beszoktatist
el. vezetod kovetsen.
9.8. Fenntartd
Tartalma |  Felelds Koordinilé | Feladata | *kapcsolat | Gyakorisig
formdja a
Az Intézményvez | Intézményvez | Biztositjia a | Vezetdi Aktualitasok
intézmeény | etd. eto megfelel6 értekezletek. nak
optimilis | Intézményvez feltételeket | Kidllitisok. megfelelSen.
mukodteté | etd- az Rendezvények.
se, a | helyettesek egyuttmiké | Kozponti
fenntartoi dés tinnepségeken
elvarisokn hatékony valé  intézményi
ak  valé mikaodtetés | képviselet.
megfelelés ére Munkamegheszél
, az ések.
ntézmeény Adatszolgaltatas.
erdekeinek [rasos beszimolé.
képviselete
9.9. Gyermekprogramokat ajanl6 kulturalis intézmények, szolgaltatok
12 Gyakoris4,
Tartalma Felelss Koordinilé | Feladata | kapcsolat | )~ Orsag
formaja 4
Szinvonalas Intézményveze | Tagintézmén | Biztositja a | Intézményi | Az adott
gyermekmiisoro | t6. y-vezetd megfelels programok | nevelési évre
k, eléadasok | Tagintézmény- feltételeket a | szervezése, | 52616
szervezese, vezetd szinvonalas | intézmény | munkatervb
lebonyolitasa, misorok en kivuli [ en
amely az kivitelezéséhe | kulturilis | meghatirozv
integralt z. programok | a, a szildi
intézmény litogatisa, | szervezet
pedagogiai illetve véleményéne
programjaban
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megfogalmazott ajanlasa a | k
elvekkel szuloknek. | kikérésével.
Osszeegyeztethe
to.
9.10. Alapitvanyi kuratérium

Tatlaa Felels | Koordinalo Feladata 4 kapcs:olat Gyakorisaga

formdja
A Alapitvany | Alapitvany | Biztositja a | Vezet6i Nevelési
nevelGtestillet | kuratorium | kuratorium | megfeleld értekezletek. évenként a
és a szildi | elndke elnoke feltételeket az | Adatszolgaltatds. | kuratorium
szervezet egyiittmiikodés | Irisos €s az
tijékoztatisa hatékony beszamold. intézményi
az alapitviny mukodtetésére. igények
munkdjarol. alapjin.
, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
modjit a Pedagdgiai Program, jelen Szabilyzat, tovibba a nevelési év rendjére vonatkozo Eves
Munkaterv hatirozza meg,

Az Eves Munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét, és azt az dvodapedagdgust (a GDPR
megfeleldség betartasaval) aki az évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyipolé rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitisaért szakmailag felel6s.

Az intézmény pedagogiai programja, a tagovodik helyi nevelési gyakorlata tartalmazza az tinnepek,
hagyominyok belsé rendszerét és azok részletezett megvalositasat.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megérzése, oOregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Fontos a
gyermekek vallisi, vilignézeti vagy mis megpy6z6désének, nemzeti Gnazonossaganak tiszteletben
tartasi kotelezettsége.

A tagévodikban szervezendd iinne
¥ Mikulis,
¥ Advent, karacsony,
¥ Farsang,
¥ Marcius 15.,
> Husvér,
» Anyik napja,
¥ Gyermeknap,
¥ Iskoliba mendk elblicstiztatisa,
¥ Termeészet jeles unnepei.

Az unnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorit a tagévodik nevelGtestiiletei sajat
hatiskorben tervezik és szervezik.
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Az 6vodai csoportok tinnepei valtozé formiban vannak jelen virosunk évodaiban. Lehetéség van
nyilvianos é€s zirt innepek megtartasara,

» A nyilvinos tinnep az, amelyre a sziil6k és mis vendégek is hivhatok.
» Zirt innep pedig azt jelenti, hogy az adott évodai csoport az iinnepélyt évoda idén belil

zirtan Unnepli meg, igy a szabad bejirds nem biztositott szill6k és egyéb vendégek
szamara.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mds innepélyek, rendezvények is
nyilvinossa tehetSk, amennyiben azt a tagintézmény-vezet felé jelentik.

A felnétt kozosség h anyai:

» szakmai napok,

* hizi bemutatok,

» Pedagégusnap,

» kirindulas.

Az i és hagyomi apolisival k s feladatok, elvarasok:

» Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

> Tajékoztaté informiciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

» Projektterv készitése az tagintézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelés —
hataridé megjelélésével).

» A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz6lé feladatok maradékealan
elvégzése.

» Alkalomhoz ill5 &ltézkédés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken
formapélé; nemzeti innepeken iinnepls ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

B 11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELGIRASOK

"

11.1. Véd6, 6vé elSirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodis
soran meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsigos és egészséges komyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgilata, a feltételek javitisa allandé feladat. A gyermekekkel egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé elirisokat, a foglalkozisokkal egyiitt jaré veszélyforrisokat, a tilos
és az elvirhato magatartisformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirindulds, séta stb.), a gyermekek életkorinak és fejlettségi szintjének megfelelSen ismertetni kell.
A gyermekek tdjékoztatisa, felviligositisa a csoportos évodapedagégus feleldssége. Az évodai
életre vonatkozd szabilyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sziilék
jelenlétében is elvaris.

Az bvoda csak megfelelGségi jellel ellitott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus kételes a jitékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznilati utasitdst dttanulmanyozni és az alkalmazas sorin betartani.

Ovodiba lépéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feligyeleti kitelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerl elhagyisiig tetjed, illetve az
6vodan kivilli programok idétartamara 4ll fenn.
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Az intézmény vezetGjének felelGssége,

» hogy az 6vodiban keményforrasztis, iv- és linghegesztés, ipari gizpalack, illetve tartily
felszerelése az épiileten szakkivitelezé dltal folytatott épitési, feldjitasi, javitisi munka
kivételével nem végezhetd,

# hogy a jitékok, foglalkozisi eszkozok vasarlisakor csak megfeleléségi jellel ellitott
termekeket szerezzenek be,

» hogy az wudvari jitékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvinyossagi
felillvizsgalata megtorténjen,

» a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetS és a munkavédelmi felelss feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétik, kirindulisok, jatékeszk6zok sth.) valamint a bekévetkezett
baleset utani eljarissal kapcsolatos szabilyok megfogalmazisa, a teendék ismertetése,

» a veszélyekre figyelmeztetS jelzéseket, tablikat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalibb évente ismertetni kell,

» évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6v6 intézkedések sziikségessége
szempontjibol.

A tagintézmény-vezetSjének felelGssége,

» hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszim csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet,

» hogy a jitékok, foglalkozisi eszkézok vasarlisakor csak megfeleldségi jellel ellitott
termékeket szerezzenek be,

» hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelels védelmével,

» a gyermekbalesetek megelSzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelss feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrisokra
(csopottszoba, udvar, sétik, kirindulisok, jatékeszkozok sth.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljirissal kapcsolatos szabilyok megfogalmazisa, a teendék ismertetése,

» hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak
be,

¥ a veszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tiblikat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalibb évente ismertetni kell,

» hogy az 6vodiban keményforrasztis, iv- és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 iltal folytatott épitési, feljitsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

» hogy az udvari jitékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvinyossagi
felilvizsgalata megtérténjen.

11.2. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
Balesetvédelmi teendfk:
inden & dagépus feladatat képezi:
» A ribizott gyermekek részére az epészségligyi, testi épséglik megbrzéséhez szitkséges
ismeretek dtadasa, az ismeretek elsajititasarol valé meggy6zddés.
» Mindennapos tevékenységiik sorin fokozottan iigyelienek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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» A killonbézé berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne féthessenel
hozza.

> Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobik még biztonsigosabba tételére.

»  Veszélyforrist jelenté munkahelyiiket mindig zarjik.

»  Hivjak fel a gyermekek és a tagintézmény-vezets figyelmét a veszélyhelyzetekre,

» Minden nevelési év kezdetén, valamint kirindulisok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szetint, minden évodai csoportban - a gyermekek életkorinak megfelelden - ismertetni
kell az egészségligyi és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirdsokat, veszélyforrisokat
és az elvarhaté magatartisformat.

» Az ismertetés tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell,

» A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos tevékenységeket tigy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindeniitt felnétt feliigyelje.

» Az ovodapedagdgus altal készitett és hasznilt pedagdgiai eszkézok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetk,

» Fel kell hivni a szilk figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az 6vodiba egészségiikre
artalmas, testi épségiiket veszélveztetd ta at (ollo, borotvape 65, liveg, stb.

Teendék gyerme setek esetén:

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagégus kotelessége az

clsGsegélynynjtis, szitkség szerint mentd és a szilé értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd! Amennyiben a gyermeket a menté elszallitja és szillé még nem érkezett
meg, az egyik 6vodapedagdgus kételes a gyermeket elkisérni.

> A fenti feladatok ellitisiban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyujtania.

» A balesetrdl a tagévoda-vezetét haladéktalanul tijékoztatni kell.
» A gyermekbalesetek jelentésének médjit az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése

tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése, nyilvantartisa a tiizvédelmi féeléado és az intézményvezetd
feladata. Az elektronikus dton kitéltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat
megkapja a sziil5, egy példinyit a fenntartd, egy példanyit a tagintézmény, illetve a MIOVI
irattaraban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kgpggo]atos feladatok:

>
)
*

»
¥

a baleset korillményeinek kivizsgilisa,
jegyzSkonyv készitése,
bejelentési kotelezettség teljesitése.

lesettel kapes ovabbi eléirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak,

legalabb kézépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkez személy bevonisa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korillményeinek kivizsgilisanil biztositani kell a szill6i szervezet képviselSjének
részvételet.

A

b=

d 1 felelds kiilonleges felelGsséoe

gyermekbalesetet kovetSen intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
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az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztassa.

11.3. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az évodapedagbgusoknak lehetSségiik van évodin kivilli programok szervezésére is:

»
s
>
>

kirandulis, séta,

szinhdz-, mizeum-, kidllitaslitogatas,
sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

A 52016k tagintézményenként a nevelési év kezdetén irisban hozzjirulnak ahhoz, hogy gyermekik
az Gvodan kivill szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

»

>

Ovodai

A csoport falijsigjin tdjékoztatjik a szillket a program helyérsl, idGpontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

A tagintézmény-vezetd tijékoztatisa el6zetesen széban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idStartam,
kozlekedési eszkdz) kitdltésével irisban torténik.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagévoda-vezetd irisban
ellenjegyezte.

iviili helyszine 16 progra alyai:

Az évodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

»

b=

>

Kotelezé az elbzetes tijékozodis a tervezett helyszintdl, a gyermekek biztonsaga
érdekében (a bejelents lapot a Munkaterv 2. szamt melléklete tartalmazza).

Minden esetben az intézményvezetst tijékoztatni kell a tervezett évodan kiviili
foglalkozasrol, programrél, helyszintél, tervezett idékeretérdl.

Csoportos 6vodapedagogusok iltal szervezett program a tagintézmeény-vezetd
jovihagyasa nélkul nem szervezhetd.

Csak ovodapedagogus feligyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfelels szimi felnStt kisérét oly médon, hogy legalibb egy
6vodapedagogus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utan legalibb egy feln6tt kisérdszemély a gyermekcsoporttal legyen.

Egész napos kirindulist csak a sziilék irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellitisa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentélva.

Az 6vodai csoport kirindulisinak részletes programiit (helyszin, indulis és érkezés
idépontja, programok) a csoport faligjsagjara ki kell helyeznil

Busszal torténé kirindulds esetén rendelkezni kell szerzddéssel, menetlevéllel,
utaslistival és a szolgiltaté az autébuszinak megfelelé mdszaki dllapotira vonatkozd
nyilatkozatirdl.

Az egész napos kirindulison a csoport mindkét 6vodapedagdgusa és a dajka koteles
részt venni.

Gyermekcsoport kirindulisit Magyarorszig hatirain tilra szervezni tilos!

Az itt nem szabélyozott esetekben a Munkavédelmi és Thzvédelmi szabilyzat elGirdsai érvényesek.

Kiilé

oirasok

» A programhoz a gyermeklétszimnak megfeleld kisért kell biztositani.
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» Toémegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd — de
minimum 2 £6.
# Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnStt kisérd.
¥ Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz szitkséges felszerelésrél.

11.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabilyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakéri alkalmassigi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie. A HACCP-el6irdsok betartdsa és betartatisa mindenki feleldssége. Az intézmény
egész tertiletén tilos a dohdnyzas! Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos!

11.5, Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendGk
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen felertesének
jelentent. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az intézményvezets dént.
Rendkiviili esemény (bombariadd, tiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kifiritését, a
szitkséges intézkedések megtételét a tlzriadéterv elSirisainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épiilet kiiiritését. A gyermekek biztonsigos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos
ovodaban térténik. Amennyiben a tagévoda-vezetd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese,
illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkezd munkatirs gondoskodik
a bejelentésrol és a kilirités megszervezésérsl, majd a vezetS értesitésérSl. A bombariadérdl és a
hozott intézkedésekrdl az intézményvezets rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.

A rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

A Thzvédelmi szabalyzat utasitisa alapjin:

1. Az épilet kiiiritése a tazriadd terv
szerint.

2. A tizoltosag értesitése.

3. A tlzoltis megkezdése.

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

5. Az egyes értékek mentése.

6. A fenntarto értesitése.

1. A gyermekek biztonsigba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szildk

Arviz — értesitésével.
2. Azilletékes szervek értesitése

. Ertékmentés.

1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilék

Féldrengés — értesitésével.

Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.

1. Az épilet kiiiritése a tizriadd terv
szerint.

2. Az illetékes hatosigok értesitése.

3. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének, megszervezése a sziilék
értesitésével.

Thz —

W

Bombariado —
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4. A fenntarto értesitése.

Csotorés.

Fitési rendszer leallasa.

Melegviz hasznalatanak sztineteltetése.

A gyermekek és a dolgozok kozlekedését

nehezité helyzet (pl. ho).

5. Az épiilet biztonsigos hasznalhatosagit
veszélyezteté koriilmény (pl. torlasz,

Egyéb rendkivili esemény — balesetveszélyes meghibisodis stb.).

6. Kozlekedési baleset, amely érinti az
intézmény épuletét.

7. Gyermek wvagy dolgozo életveszélyes
sériilése.

8. Dolgozo a szokottdl eltérd viselkedése,
mely  akadilyozza a  biztonsagos
nevelomunkat.

R

11.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

11.6.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete

A tagovodik gyermekorvossal, fogorvossal, védénével egyiittmikodve biztositjik a gyermekek
egészségiigyl felugyeletét:

¥ Sziir6vizsgalatok ltal.
» Védond rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotit.
» A tagévodik egészségneveld programokat sajat hataskorben szerveznek

11.6.2. Dolgozbk egészségiigyi feliigyelete
Elézet Imassagi vizsgilat:
» A jogviszony létesitéséhez el6zetes munkaalkalmassigi orvosi vizsgalatrél szélé igazolds
beszerzése sziikséges.

Rendszeres m ssagl vizsgalat:
» Minden dolgoz6 szimira kotelez és biztositott, amelyen kételes megjelenni.

» A tagintézmény-vezeté nyilvintartist vezet az alkalmazottak vizsgilatra
kotelezettségének idSpontjarol, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassigi vizsgilat:

» 30 napot meghalado munkibél valé tivollétet kovetben az ismételt munkiba allist
megel6z6en minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili alkalmassagi vizsgilat:
» A munkiltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozéd
munkavégzésével, egészségligyl alkalmassigival bizonyithatoan kétely meriil fel.
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Az ellendrzés rendszere az intézmény mikodésének egészét dtszovi, kiterjed a pedagégiai és nem
pedagogiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak mikédése megfelelien a szabalyozoknak. Az ellenérzés
révén nyilik lehet6ség a hidnyossagok, hibik feltirdsara, eziltal a javitisukra, a folyamatok
permanens fejlesztésére, a rendszer javitasira, a hibik megel6zésére, kizardsira.

12.1. A pedagégiai munka belsé ellen6rzése

» Az esetlegesen el6fordulé hidnyossigok mielsbbi feltirasa.
» A feltirist kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
» A pedagdgiai munka hatékonysaginak fokozdsa.

dgial munk 5 ellenérzésével s amasztott ké cnyek:
Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelked§ szinvonald ellitasat.
A tevékenységekkel szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva értékelje az
ovodapedagdgus altal elért eredményeket.
)szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére.
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkit.
Tiamogassa a kilonféle szinti vezetSi utasitisok, rendelkezések kévetkezetes
vegrehajtisat, megtartasat.
Az ellenérzés dltalinos kovetelményei az objektivitds, tényszeriiség, folyamatossag,
kovetkezetesség,

YYY WYY

A belsé orzés altalinos alyai:

# A belsé ellenérzés rendjét az egyszemélyi felelSsségének megfelelden a2z
intézményvezetd készit el.

» Az ellenérzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitisa és dokumentilisa, sajit hatiskérben, minden vezetd beosztis
ovodapedagégus  kotelessége  (intézményvezets, intézményvezet-helyettesek,
tagintézmény-vezetdk, munkakozosség-vezetdk).

» A tagévoda-vezetSk tovibbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a tagovoda éves

munkatervében.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozdan, rendkivili
ellendrzéstol az intézményvezetd dont. Tagévodira vonatkozéan a tagévoda-vezetd is
rendelhet el rendkivili ellendrzést.

Az intézményvezets az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizhet.

A tagintézmény-vezet6k ellendrzését kozvetlenill az intézményvezetd és az
intézmeényvezetS-helyettesek végzik.

Az ellenGrzés tapasztalatait a tagintézmény-vezetékkel, dvodapedaggusokkal egyénileg
kell megbeszélni.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhaté a munkakézossépvezetd is.

Az dltalinosithaté tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezetsi
értekezleten, tagévoda nevelStestiilet értekezletén.

» Az ellendrzési tervet az intézményekben nyilvinossdgra kell hozni,

L A A b

Y v
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» Az ellenérzési terv végrehajtisiért az intézményvezeto felel.

» Az intézményvezetS az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja az intézmény-
vezetGhelyetteseket.

¥ Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az intézményvezets dont.
Rendkivilli ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd és az intézményvezets-
helyettesek.

» Az ellenSrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
észrevételt tehet.

» A tagintézmény-vezetd minden évben valamennyi 6vodapedagégus, nevelés oktatist
kézvetlentil segit6k (pedagogiai asszisztens, dajka) és technikai dolgozd munkajat
ertekelilegalabb egy alkalommal, melynek ésszegzését dtadja az intézményvezetének. Az
ertekelést a tagintézmény-vezetd az intézményvezetd iltal elkészitett szempontrendszer
alapjan kell elvégeznie. A feladattal megbizott intézményvezets-helyettes a beérkezett
tagintézményenkénti Osszegzésbél jelentést készit az intézményvezetd részére.

» A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés
dltalinosithat6 tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megillapitva az
esetleges hidnyossidgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés tertiletei:

¥ A pedagbgiai dokumentumok ellenérzése.

¥ A nevelémunka feltételeinek ellendrzése.

¥ A pedagdgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése.

»  Szakmai-pedagogiai tevékenység.

» Tantigy-igazgatasi feladatok ellitisa.

» Munkiltatoi jogkétbdl adodo feladatok (hatiridSk, jogszabalyi eléirsok betartisa).

Szempontok omunka belsé ellendrzése sordn:

»

A nevelomunka ellenérzésének szempontjai koherensek az orszigos pedagogiai-szakmai
ellenérzés szempontjaival, a kilenc pedagdguskompetenciaval.

Az ellenbrzés modszerei:

3
>
>
»

>
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Megfigyelés (csoportlitogatas).

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tantigy-igazgatisi).
Bejaras, leltitozis.

Részvétel a munkaban.

konkrétsig,

objektivitas,

folyamatossig,

tervszeraség,

pedagogiai dnallosag tiszteletben tartisa,
humanus megkozelités, kdlesénos bizalom
onallosig, dnértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok etésitése.

3
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Az ellendrzés fajtai:
# Tervszerl, elére megbeszélt szempont szetinti ellendrzés. Intézményiinkben
elsédlegesen ezt az ellenStzési fajtit timogatjuk.
» Szikség szerint spontin, alkalomszeri sziréprébaszerli ellendrzés, a problémak
feltirdsa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenbrzés dokumentilasa:

» Ellen61z4 lapok formajaban.

12.2. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé (intézményi) ellendrzési feladatok

A MI(gVI gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Az dllamhaztartasrél szélé torvény
végrehajtisarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése
szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv gazdasigi szervezetre Avr.
szerint hirulé feladatait az irinyité szerv vagy az irdnyité szerv irinyitisa ali tartozé mis
koltségvetési szerv az illominyiba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztis és
felel5sségvillalis rendjét szabilyozé megillapodas szerint litja el. A gazdasigi szetvezettel nem
rendelkezd MIOVI gazdasdgi feladatainak ellitisira a MKmK lett kijelolve, tekintettel arra, hogy
jelenleg is az MKmK litja el az 6vodik gazdasigi feladatait.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerint:

A\ gazdasigi szervezettel nem rendelkezé onkormanyzati koltségvetési szerv belsé ellenérzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv vagy az irdnyité szerv altal kijelolt szerv
latja el.”

Az el6bbiek alapjan, figyelemmel arra, hogy Miskolc Megyei Jogti Viros Polgirmesteri Hivatalinak
szervezeti rendszerében jelenleg is mikodik Belsé Ellendrzési Osztily, e feladat ellitisira a
Polgarmesteri Hivatalt, mint koltségvetési szervet jeldlte ki.

# Biztositsa az intézmény vezetdje szimira az informdciét az intézményben folyé
pénzigyi- gazdilkodisi- munkaugyi- iratkezelési- vagyon-nyilvintartisi, vagyon-
gazdalkodéi és lizemeltetési folyamatok tartalmarél és annak szinvonalrdl.

Feladatai:

> Segitse a vezeti iranyitist, a koltségvetési jellegfi, valamint a munkileatéi déntések
el6készitését és megalapozasit.

» Biztositsa az intézmény térvényes és belsé utasitisokban eldirt pazdilkodasi mikodését.

» Fogja it a gazdilkodis és iizemeltetés egészét.

» Kiemelten kezelje a vagyonmiikddtetésre, vagyonhasznositista vonatkozé folyamatokat.

» A koltségvetési évre vonatkozd gazdilkodisi rendszer belsé ellendrzésének konkrét
feladatait a Miskolc Megyei Jogd Viros Polgirmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési
Osztalya végzi.

Tertletei:

» A gazdilkodassal, munkéltatissal, izemeltetéssel kapesolatos feladatok ellitdsa.
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Az ellendrzés szempontjai:
» A Miskolc Megyei Jogih Viros Polgirmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési Osztilya
koltségvetési évre lebontott terve alapjin.

Az ellendrzés fajtai:
» Tervszeri, el6te megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Intézményiinkben
elsddlegesen ezt az ellenSrzési fajtit timogatjuk.
» Szikség szetint spontin, alkalomszerfi sziroprébaszerii ellendrzés, a problémak
feltirasa, megoldasa érdekében.

Az ellendrzés dokumentilisa:

» Ellenérz6 lapok forméjiban.

A Miskolci Kézintézmény-miikédtets Kozpont, mint a MIOVI gazdilkodasi feladatait ellité szerv
kesziti el a Kockazatkezelési Szabilyzatot. A Kockazatkezelési szabalyzatban a szabilyozottaknak
megfelelGen intézkedéseket hoz a kockdzatok elkeriilésére, megelSzésére, a veszteség kizdrisa vagy
minimalizalisa érdekében.

12.3. Az intézmény bels6 kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatainak ellitisa
Az MKmK biztositja a belsé ellenérzési rendszer megfelels makodtetését, az titemezett vizsgilatok
végrehajtisit a jovahagyott éves bels ellendrzési terv alapjin.
A bels6 kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és tirgyilagos bizonyossig megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy megvalésulianak a kévetkezé célok:
» A mikédés és gazdalkodds sorin a tevékenységeket szabalyszerfien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsik végre.
» Az elszimolisi kételezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erGforrisokat a
veszteségektol, kiroktdl és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

L

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus titon eléillitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhets.

Az elektronikus dton elGillitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatirolni egymastol az
elektronikus Gton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton elGillitott, hitelesitett és tirolt) kérét: Az elektronikusan eléllitott dokumentum és az
elektronikus dokumentum kézétt az a kiilonbség, hogy elébbivel a technolégiat jeloljuk, mig utébbi
alatt az elektronikus aldiristél sz6l6 torvényben meghatirozott médon készilt (mindsitett
szolgaltato dltal kidllitott megfeleld tandsitvannyal ellatott) digitalis alifrassal ellitott dokumentumot
értjiik. Azaz az ut6bbi egy jogi fogalom, mig az elébbi egy technikai.

13.1. Az intézményben elektronikus iton el§allitott papiralaps nyomtatvanyok
¥ Ovodai felvételi el6jegyzési napl,
» Csoportnaplo,
» Ertesités Gvodai jogviszony felvételérsl és megszuntetésérdl,
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# Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bélesédei, mini
bélesodel és dvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez (6. melléklet a 328/2011. (XII.
29.) Korm. rendelethez),

¥ Ovodai jelentkezési lap,

» Sziil6i kérelem 6vodai tivolmaradastol,

» Nyilatkozat elsé alkalommal térténd évodai igénybevételrdl,

» Ovodalitogatisi Igazols.

13.2. Az elektronikus witon elallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléillitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatviny kinyomtatasat kovetéen el kell litni a hatiskdrben
eljiré vezetS eredet aliirasival és az intézmény ill. a tagévoda bélyegzdjével.

» Az elektronikus aton elSéllitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési térvényben meghatirozott elvirdsokat (szimozott oldal, &sszeflizétt
dokumentum). Az Gsszefiizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjin
kell elhelyezni a hitelesitési ziradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hiny oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és
dokumentumnon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst,
vagyis ,.elektronikus nyomtatviny”.

» Az elektronikusan eléillitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtats utin, minden tartalommal kitoltott oldalt hitelesiteni
szilkséges (tagbvoda-vezetS szignéja, tagévoda korbélyegzéie). Az elektronikusan
szerkesztett csoportnapld egységbe szerkesztett sablonja a tagévodaban elektronikusan
kerul tiroldsra. A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattirazdsi szabalyzat alapjan irattiri dokumentumként kell meg6rizni.

A KIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése:

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

» El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idSpontjit, a hitelesité aldirisit és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatit, és ,.elektronikus nyomtatviny™ felirattal kell ellitni.

13.3. Az elektronikus titon elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatisi Informéaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alirist kizdrélag az intézmény vezetsje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szitkséges jelszavak megadisa, a telephely szint jogok
beillitisai az intézményvezetGi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhaszniléi névvel és ehhez tartozé, kizirélag a felhasznals
altal ismert jelsz6val torténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznilénéy nem engedélyezhetd. A
belépeseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival valé) hozzaférés esetén az okozott kirért
—az intézményvezetd dltal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kirt okoz6 személyesen
felel.

Az OviKréta elektronikus intézményi adminisztriciés ill. taniigyigazgatisi rendszer. Az
adminisztriciés rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amelyeket egy koznevelési intézménynek
tirolnia kell Onmagirdl, alkalmazottairél, gyermekeirdl, valamint a taniigyi folyamatairdl,
Els6sorban az intézményvezetSknek, intézményvezetd-helyetteseknek, tagintézmény-vezetknek
és ovodapedagogusoknak nyujt segitséget az adminisztracids és taniigyigazgatasi feladatok
elvégzéséhez.
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Az intézmény dokumentumait minden érintett (az intézmény alkalmazottai, sziil6) megismerheti.
Az intézmény dokumentumai hozzaférhetéek az intézmény honlapjin a www.miovihu oldalon
(Pedagogiai Program, SzMSz, Munkaterv), a ,,Dokumentumok/Koételezé dokumentumok”
meniipont alatt. A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott pelclanya megtalilhat6 a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény (3534 Miskolc, Batsinyi
Janos utea 2.) és valamennyi tagintézményben. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
erdeklédok  felvilagositast kérhetnek az intézmény vezetSjétSl és az  intézményvezet-
helyettesektdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.

_15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgilatban 4llé személy, aki — 6nélléan, vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenGrzésre jogosult feladatai ellitdsa sorin kéltségvetési
vagy egyeb pénzeszkozok felett rendelkezik.

Intézmé vagvonnvila
> Intézményvezetd.
Av nnvilat| t-tétel esedékessége:

» Beosztis létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zéen.

» Beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinését kovets harminc napon beliil.

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

A vagyonnyilatkozat Srzése:

A vagyonnyilatkozatot kézszolgilatban illé személy esetében a munkaltatéi jogkér gyakorléia a
személyl anyagtol elkiilonitve és elzirva 6rzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Grzésért
felelos személy ellendrzi.

2

A vagvonnvilatkozat

» Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Srzésért felelés kételes a kotelezettet
irdsban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszélitis kézhezvételétdl szamitott
nyole napon belil teljesitse. FHa a hatiridé eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadisanak kell szamitani.

# A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadily megsziinésétsl
szimitott nyolc napon belil kételes eleget tenni, ennek elmulasztisat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadisinak kell tekinteni.

15.2. Internetes kozdsségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznilatara vonatkoz6 rendelkezés
» Az intézményre, munkiltatéra nyilvinos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, hitelrontisa tilos!
» Az intézmény magasabb vezetSire (intézményvezetd, intézményvezets-helyettes,
tagintézmény-vezetd) nyilvinosan, sértd megjegyzéseket posztolni tilos!
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» Az intézmény dolgozoi egymisra nyilvinosan sérté megjegyzéseket nem tehemek, illetve
nem posztolhatnak.
» Az intézményre és magasabb vezetSite vonatkozd sértd posztok like-olisa nem
megengedett, tilos!
» A szolgilati titok korébe tartozé tirgykorben nyilvinosan bejegyzést irni, nem
megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozoja jelen SzMSz-e fent nevezett pontjaita vonatkozé
rendelkezéseit megszegi, az intézményvezetd a munkavillalé felé munkaltaté intézkedést tehet,
sziikség szerint birdsaghoz fordulhat.

15.3. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

A tagovodik nevelStestiiletei a nevelés nélkiili munkanapok idpontjit és témajat a tagdvodik
munkatervében hatirozzdik meg. A tagintézmény-vezets a nevelés nélkiili munkanap programijat,
napirendjét és helyszinét a nevelés nélkuli munkanap elétt tizennégy nappal e-mailen elkiildi a
szakmai intézményvezetS-helyettesnek, aki nevelési évenként elektronikusan tirolja.

Nevelés nélkilli munkanapon Magyarorszig hatarain kiviilre kirindulist, programot szervezni
lehetoség szetint mell6zends, kivételes esetben engedélyt csak az intézményvezeté adhat ril
Pilyizatok keretében a hatiron tuli kapcsolatok megvaldsulasaért az intézményvezets felelds,
ebben az esetben a hatdron tili program szervezéséhez az intézményvezet6 ad engedélyt.

15.4. Nyilatkozat tdmegtijékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 és az irott sajto képviselinek adott mindennem tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirisokat kell betartani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezet vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

# Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id5 el6tti nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kirt okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

15.5. A keresetkiegészités feltételei

Az intézményvezet6 hatirozott idére, vagy egyszeri alkalomra széléan keresetkiegészitéssel
ismertheti el a kivilé teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellitisit, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyi pedagdgiai program alapjan,

olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely til né a csoportkereteken,
palyazatiras,

publikalas,

bemutatok tartasa,

0 modszerek, otletek kiprobalisa, megvaldsitasa, tovabbadisa,

belsé ellendrzések tapasztalatai,

6vodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét,

palyakezddk szakmai segitése,

YY Y ¥ YYYVYY
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# olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakéréhes.
A keresetkiegészités mertékérsl az intézményvezets dont.

15.6. A teljesitménypotlék alkalmazdsa
Az évodiban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlybalépése
Jelen szabilyzat a fenntart6 jévihagyisat kéveten 1ép hatilyba.

16.1.2. Az alapdokumentumok jévahagyasanak joga

Az Nkt. 25 § (1) pontja értelmében a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéscket az SzMSz hatirozza meg. Az SzMSz -t az igazgatd a
nevelGtestiilet bevondsaval késziti el, és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SzMSz -t a fenntartéd
hagyja jovi. A fenntarténak lehetGsége van arra, hogy a benytjtott dokumentumtervezetet
Osszevesse a hatdlyos jogszabilyokkal megvizsgilva azt, hogy a dokumentum minden
jogszabalyban meghatirozott kérdést szabilyoz, illetve a szabilyozds médja megfelel-e a fenntartéi
elvarasoknak.

16.1.3. Az alapdokumentum egyetértési joga

Az Nkt. 85. § (12) bekezdése szetint a fenntart6 a kéznevelési intézmény SzMSz-nek jovahagyisarol
az intézmeényvezet altali felterjesztést kovets harminc napon beliil dént.

Az 52MSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa a MIOVI valamennyi alkalmazottjira kételezd,
megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkérében intézkedhet.

16. 2. A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata, modositdsa
Felulvizsgdlata: évenként, jogszabilyi és hasznilhatésigi szempontok figyelembevételével.
Modositisa: az intézményvezets hatiskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A moédositis indoka lehet:

jogszabilyvaltozds,

alapito okirat tartalminak viltozasa,

tulszabalyozott rendszer,

hidnyosan szabilyozott rendszer,

hibas illetékesség vagy hatiskor kijelolés,

A médositds soran az elkészitésre vonatkozé legitimiciés eljarast kell lefolytatni.

b G B S G

16.3. A szetvezeti és miikibdési szabdlyzat nyilvanossiga
¥ A hatilyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni a MIOVI minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatirozott kérben
haszndljak helyiségeit. Az SzMSz-ben foglaltakrdl a sziiléket is tijékoztatni kell.
¥ A hozziférhetdség biztositisat jelen Szabilyzat tartalmazza.
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Legitimdcids zdaradék

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

2023, IR BT v napjdval lép hatilyba.
Jelen szabélyzat hatilyba lépésével egyidejiileg érvényét veszti a MIOVI intézményvezetiének
608/2021. (XI1.14.) szami hatirozata szerinti MIOVI Szervezeti és Mikodési Szabilyzata.

Az 5zMSz felilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6irds alapjn, illetve jogszabilyviltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, sziilsi szervezete.
A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni.
Az 5zMSz médositisi eljarasa megegyezik megalkotasainak szabalyaival.

Jelen szabilyzat médositisira azért kertlt sor, mert Miskolc Megyei Jogti Vitos
Onkorminyzatinak Koézgytlése a 97/2023 (V.25.) szimi hatirozatival déntést hozott a
MIOVI Lotintffy Zsuzsanna Tagévodaja, mint feladatellitisi hely 2023. szeptember 01.

napjaval térténé megsziintetésérdl, tovabbd 2023. évi LII. Paétv. hatilybalépése sziikségessé
teszi az SzMSz keretszabilyainak modositasat.

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény vezetsje a
Szervezeti és Milkodési Szabilyzatot a fenntartd szimira jovahagyasra javasolja.

-

de Erika Judit

Csizmamé G

intézmeény 5
ényvezets
T Ovoq,

Intézményvezetsi nyilatkoz
Az intézmeény felelds vezetGjeként nyilatkozom, hogy a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
mitkddését meghatirozd Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a jogszabilyokban megfogalmazott
jogok, kotelességek érvényesiilésének intézményi helyi gyakorlatat tartalmazo belsd szabilyzé,
melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntartéra, a miikodtetdre
tébbletkotelezettség nem harul.

Cb( RIS SN

A dokumentum megtalilhaté az intézmény honlapjan: www.miovi.hu

M 0082

e il

60




MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Intiticia Integrovany Materskych Skal V Miskovei
3534 Miskolc Batsinyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 |
Addszim: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail:_miovivezctoseelmiovihug miovielelmezesiemiovemiovi itkarsaeld ooy hu
www,miovihu

A nevelGtestillet jovahagydsra javaslé nyilatkozata

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény nevelStestiilete bevonasaval elkészitett intézményi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a mai napon megtartott neveltestileti értekezletén
jovahagyasra javasolja.

Csizmirmé Gede Erika Judit
intézmeényvezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény astetol ] j}.gfovoda]a nevelStestulete bevonasaval
elkészitett az intézmény Szervezetl és Mukodesfgzabalxzatat a mal napon megtartott

nevelGtestuleti ertekezle Qﬂ ]ovahagyﬁsra ]avasol]a
Miskole, 2023.. . (.. i

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intezrpeﬁ}t’ﬁap,@n}r\lan )/U ti Tagovodija nevelGtestiilete
bevonasaval elkészitett intézmény Szgrv?:?ﬂl s Miikodési Szabilyzatit a mai napon megtartott
nevelGtestiiled ertekezlet.en OV, ha_gyasra ]avasolja

Miskolc, 2023.. 4 7. 4. PEIRT I oA

o Doroudk e’ vl
Boronkainé Béji Anita
tagintézmeny-vezeto

i

A Miskolci Integrilt Ovodai Intezhxerxy\B:lvamsz Tagévodija nevelStestiilete bevondsival
elkeszxtett 1ntezm¢ny bzcrve.actl és Mukodem Q:ml:::l.ly:mtat a mai napon megtartott
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A Miskolei Integralt Ovodai Intézmény Bulgarféldi Tagévodaja nevelStestilete bevonasaval
elkészitett intézmeny Szervezeti és Miko a(x\—""g%:gl;} }@\tatamm napon megtartott nevelGtestilet
Y g

értekezletén ]ovahagyasra javasolja. 7™ sk, Ty gy
Miskole, 2023...[5. (1. ...,

Darmos |6zsefné
mb tagmtezmcnywezeto

A Miskolei Integralt Ovodai Intézm

elkészitett intézmény Szervezeti és Mk "dﬁ‘.ﬁﬁl ‘?’;abaly at a mai napon megtaltott

nevelStestiileti értekezletén jovihagydsea a..V'HS'Blj -
Miskole, 2023....42... 4. 7 M““““"u,;,

‘\. Jole -"\[_f,

Vadnal Eniké
tagintézmény-vezeto

A Miskolei Integrilt Ovodai
bevondsaval elkészitett intézmé
nevelStestiileti értekezletén jovik
Miskole, 2023.7%..%5. .. g

_— 0y

52 Gyorgy Uti Tagovodija nevelGtestulete
adési Szabilyzatat a mai napon megtattott

Dienes Krisztina
tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai™ tememﬁ"‘ szterlinc Nephagyomanyorzo Tagévodija
nevelotestillete bevonasaval elkészitett mény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a mai
napon megtartott nevelStestilleti crtckezleten ]ovahagyaaxa javasolja.

Miskolc, 2023.... AG:... (.. ./~ /
| calkbi. .. ke
\ P.EL / Déry Peterné
- tagintézmeény-vezetd
A Miskolei Integralt Ovodai Intézmény_Joz: agovodija nevelGtestilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és M tz(a_'té.d ('3 mai napon megtartott nevelStestiileti

értekezletén jéval‘jagyasra javasolja. ; o

Miskolc, 2023... 244, ... .. ]x”_l . D/_

K szr:-é;l- Beita An«{rca
tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai Igggzmny\““]f{assal Ijtl I' agcwuda)a nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mukoﬁé&;

értekezletén jovihagydsra j j qc;xljﬁ‘ g
Miskolc, 202340 1. /.5,

B ekf:shazyne Barany Nikoletta
tagintézmeény-vezetd

62




MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
IndtitGcia Integrovany Materskych Skél V Miskovei
3534 Miskolc Batsdnyi Janos u. 2.

Telefon, fax: 46-533-400, 533-401
Adészam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572

E-mail:_miovivezetosepltimovihing movielelmezes@ miovihiemioviitkarsaglimioviho

www. oy hu

A Miskolei Integralt Ovodai Intézmény Katowice Sport Tagévodaja nevelStestiilete bevondsival

- 4 L3 ’ & - * .. \
értekezletén ]ovahagyasra javasolja,/ 3 uo
Miskole, 2023...0a... 7o ... C .
) (e ARFALES st b L
dr. Horvith Laszloné
tagintézmény-vezeto

Kﬁmﬁéﬁg Uti Tagdvodaja nevelétestiilete bevondsival
elkészitett intézmény Szervezeti és ﬂli‘gdéﬁf‘gﬂﬁl;ﬁ’i Zatata mai napon megtartott nevelStestiileti
értekezletén jovihagyasra javasol] ' N

Miskole, 2023..4G....(8......

o L

&M

Matydsné Bartké Krisztina )

0, tagintézmeény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai Int@i@: Leszih® Andor Uti Tagévodija nevelStestiilete
bevonasival elkészitett intézmény Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit a mai napon megtartott
nevelGtestiileti értekezletén jévihagyasra javasolja.
Miskolc, 2023... /0.7 1......... 5 T
- k. B L La:.k.{-....\..
P.H. Poﬂétﬁcz Jozsefné
tagintézmeény-vezeto

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Mesevar Tagévodija nevelbtestilete bevondsival
elkészitett intézmény Szervezeti és Mikodési-Szabjlyzatit a mai napon megtartott nevel6testiileti
értekezletén jévahagyasra javasolja.
Miskolc, 2023...44. A

Gisssssrrscrssrarrr i raae ey Trrriararasaaa

Kovalik Péterné
tagintézmény-vezeto

A Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény Napraforgé Tagdvodija nevelGtestiilete bevondséval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit a mai napon megtartott nevelStestilleti
értekezletén jovihagyisra javasolja.
Miskolc, 2023..[0.{£...........

RSN Gy,

A G W
TP ap, UesR, 0,
S & Ot e

i

Dr. Tantone Kaposvar Csilla
tagintézmeény-vezetd

o ==
A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Nyitnikék/Tagévodija nevelétestilete bevonisival
elkészitett intézmény Szervezet és Miikadési 8zabalyzatit a mai napon megtartott nevel6testiileti

értekezletén elfogadta. ¢ i )
Miskolc, 2023.....LV. . L%........ gy _
SN 2 el

Palik Szilvia
tagintézmény-vezets
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A Miskolci Integralt Ovodai Intezmcny Petnehazy Ut Tagovoda]a nevelGtestilete bevona:-.aval
e]keszuctt mtezmeny ‘%?r:rvemu €s

Makar Eniké

3 tagintézmeény-vezetd
A Miskolci Integrilt Ovodai Irﬁéﬂn&ny,.l’;%an{ lagavoda]a nevelGtestiilete bevonasival
elkészitett intézmény Szervezeti/fs\ ﬂwg Eal zatita mai napon megtartott nevelotestiileti

értekezletén jovihagyasra java Ql]a 7
Miskolc, 2023... AC. . 1. [ 5

...}.l:.x..‘.M.L(L il ( t'-C"C'l.

Hegf.‘:du'- Helga
mb. tagintézmény-vezetd
A Miskolci Integralt Ovodai lnte:a:ihan}nSEy,mﬁreu Tagovodija nevelGtestillete bevonasaval

elkészitett intézmény Szervezeti é odgsrSzabilyzatit a mai napon megtartott nevelStestiilet
ertekezletén jovahagyisra jav Glja. 1537

Miskole, 2023.. /C... 15,

N -nf-:'-:-:q-n-::_‘.,_-ﬂf. ............. sirernnan
Gulyas Edit Judit
tagintézmény-vezetd
A Miskolci Integralt Dvodm\intezmen ac ;au:,Sl:lyort Tagévodija neveldtestiilete bevonéasival
£ n )

elkészitett intézmény Szervezeti "_%\é\qy_ abalyzatat a mai napon megtartott nevelStestiileti
S Pl s
értekezletén j6vihagydsra javasolj % . B%

Miskolc, 2023.. A I T £

A Miskolci Integralt Ovodai Intéz 0
elkészitett intézmény Szervezet & Mﬁkﬂ mgjaﬂq

értekezletén ]ovahagyasra ‘}%Pa lja.”™ "fi |
Miskole, 2023...... 0= L0 :

C/[’H"\. 1’ “7L{}

Adim Amko }.’/gnes -
tagintézmény-vezeto

O'S 299

A Miskolci Integrilt Ovodai Intc?rﬁé"ﬁy—SiEHer Uti Tagovodaja nevelotestulete bevonasaval

elkészitett intézmeény Szervezet és Muk" 2 zatat a mai napon megtartott nevelStestilet
értekezletén }ovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2023.. A Dk s

Molnar Tiborné
tagintézmény-vezets
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A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Szilvis Uti Tagévodija nevelStestilete bevonasival
elkészitett intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestilleti
értekezletén ;ﬂvahagyasra javasolja.
Miskole, 2023 .42 LY. ...,

Cmpczeme Bartok Erika
tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai qtezm@- Ya
elkészitetr intézmény Szerveze 55 Mikod
értekezletén j6vahagydsra javasolja,

Miskolc, 2023.... 0. 5. ... .

y [Tagovodija nevelGtestillete bevondsdval
tata mai napon megtartott nevelStestiileti

mb Solymar Agncs
tagintézmeény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény S%%oygk Nemzetiéégi Tagovodija (Institdcia Integrovany
Meterskjch Skl v Miskovglf".?)lc?{fga ski’2Nirodnostnd  Materska Skola) nevelétestiilete
bevonasaval elkészitett intéz ‘Qny Skegveznuie‘s Mﬁ,l-:‘qdz:m Szabalyzatit a mai napon megtartott
nevelGtestileti értekezletén 'ovahagyﬂ.sm ]avascﬂja, )

Miskolc, 2023..1 0 141/ g

Eszlaﬂne Marko Monika
tagintézmeény-vezeto

A Miskolci Integralt (f}véqlax Intezrncny Tg.xhdérkert Sport Tagovuda]a neveltestiilete
bevonasaval elkészitett mtezmén ZEJ:V ezl E‘Q M}JkOdesl Szabalyzatit a mai napon megtartott
nevelotestiileti értekezletén j6vi ‘gy hhhﬁlscl}a
Miskolc, 2023.... 4. (s [

elkészitett intézmény Szervezeti és M'r codess: lyzatata mai napon megtartott nevelStestiileti
értekezletén ]Dvahagyasra javasolja.
Miskole, 2023.../5....4%. ...

Srabo Andrea Eva
tagintézmény-vezetod

elkeszitett intézmény Szervezeti és G3rSzabalyzatit a mai napon megtartott nevelStestiileti
értekezletén jévihagyasra javasolj
Miskolc, 2023....4C.. . A& /.~

Andre]kone Kovics Enikd
tagintézmény-vezets
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A Miskolci Integrilt Ovodai Intezme
elkészitett intézmény Szervezeti é

értekezletén jovahagyisra java
Miskolc, 2023.18.. 05 ... e

cai I{apui Tagovodija nevelGtestiilete bevondsival

|
1 I:l'l'-“"

g S 50 S e o
U

g I{nstufne beregi Boglarka

2 tagintézmény-vezetd
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MELLEKLETEK
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Iktsz.:...... /2023,
Altalinos Intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkailtatoi jogokat képviseli: intézmeényvezeto
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNEKAKOR

A munkakdr megnevezése: Altalinos IntézményvezetS-helyettes

FEOR szim: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Az intézmény iltalinos miikodési, izemeltetési

A munkakdr célja: ellatasi teenddinek, tovabba a tantgy-igazgatasi
feladatainak koordinalsa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakdr f6bb tevékenységeinek felsoroldsa

Az intézményvezets fent jelzett feladataiban teljes joggal torténd helyettesitése.

A tantigy-igazgatisi dokumentumok ellendrzése a tagintézményekben.

Az intézmény szabalyzatainak, kilonboz4 eljarasrendjeinek kidolgozasa.

A tagovodak pedagogial munkajanak és dokumenticiojanak ellendrzése.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek, szervezetek elott.
Részt vesz az értekezletek elGkészitésében, vezeti a tagévoda-vezetSk szakmai korét.
Gondoskodik az intézmény honlapjinak aktualizalisirdl, kiilonos tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Kozremikodik az intézmeényi szint rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintli belsé képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak
aktiv kozremukoddje.

Szervezi a szolgilati emlékérmék, kitiintetések elSterjesztését.

Feladata a tagdvodak zarva tartasaval és az ugyeletes ovoda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szinti 6sszehangolasa, megszervezése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. VezetSi kompetenciak, elvarisok:

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

Vezetdi attitiidje timogatd, segit6 szandéka.

Vezetdl tevékenységét folyamatosan felilvizsgalja, szikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagit folyamatosan fejleszti.

Onértékelése reilis, erdsségeit j6l hasznositja, hibiit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
ertekeli.

Vezetéli ¢és koordinilé munkajival kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elosegiti az intézményben folyé munka szinvonalanak
emelését.
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A valtozisokhoz valé hozzaallisa konstruktiv, a viltozdsok szitkségszeriiségét felismer.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldisit.

Az informacidiramlasra és atadisra nagy figyelmet fordit.

A hatiridéket sajit munkdjaban betartja, a tagévoda-vezetSk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer viltozasaival kapesolatosan, a jogi szabalyzék viltozdsait nyomon
kovet.

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetSvel egyiittmikadve vezetdi elkotelezettséget
mutat, vezetSi 6nértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjelenit,

2. A munkakérhéz kapcsol6do konkrét feladatok:

Szervezi és irdnyitja az intézmény tagovodiiban az évodai beiratast, gondoskodik a tagovodik
adatszolgiltatisi kotelezettségeinek teljesitésérdl.

Az intézmény tirgyévie vonatkozo teljes karbantartasi, felGjitdsi és beruhdzasi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.

Sziikség- €s igény szerinti kapcsolattartis a Miskolei Kézintézmény-mikodtets Kézpont
igazgatdjaval, munkatirsaival.

3. A munkakérhéz kapcsolodo6 pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodik nevelési gyakorlatinak kialakitisiban és elSsegiti annak
megvalositisat.

Reszt vesz a  tagovodik dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszimols,
csoportnaplo, felvételi és mulasztisi napld).

Sziikség szerint kézremikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezet6 felkérésére részt vesz az intézményi szinti belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kézremikoddie.

Az 5zMSz-ben meghatirozottak alapjin utalvinyozist, teljesitésigazolist végez.

Az intézményvezetd megbizisa alapjin képviseli az intézményt kilsé szervek, szervezetek elGtt.

A Pedagogus etikai kédexben meghatarozottak

Elvarhaté magatartisi kdvetelmények: :
szerint.

Az intézmény egészére vonatkozéan a
munkakori
Hataskore: leirdisban meghatirozott stratégiai és operativ
feladatok

irinyitisa.

Felelés a munkakéri leirisban meghatirozott
feladatok maradéktalan ellitisiért, a hataridék
betartisiért, nyilvantartasok,
adatszolgiltatisok, az altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi es formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

Felelgssége:

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

ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaérto haszndlata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Eliveilen flatiaais Mie:lmlcfi Inreﬁrélt Ovodai  Intézmény
intezmenyvezetoje

Kozvetlen beosztottja: A tagévoda-vezetSk, mint vezetotarsak.
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Vezetdl feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell mikédnie az
intézményvezetével és az intézményvezetd-
helyettesekkel.

Az intézményvezetével  folyamatos a
kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolédé
tirsintézmeényekkel.

Kapcsolattartasai soran kételes a szolgilati utat
betartani.

Elsédleges feladata az informaciéaramlis
biztositisa az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetdnek  telies  kori
beszimolasi kotelezettséggel tartozik.
Munkakoréhez  kapcsoléddéan  informacior
szolgaltat  az  intézményvezetS-helyettes
kollégdknak, tagbvoda-vezetSknek, szakmai
vezetSknek, szukség szerint konkrétan az adott
munkavallalonak.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetSleg az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgaltatis sorin ligyelnie kell arra, hogy
személyiséol jogokat ne sértsen.

Az  intézményvezetd megbizdsa szerint
intézményvezetS-helyettes.
Szamitistechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap

Hatalyos: 2023.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakosi leirds modositisnak jogit, a koériilményekhez igazodva, a munkilraté
fenntartja.

Miskolc, 2023....cvvii i

Kapcsolattartisi kitelezettsége:

Informécidszolgaltatasi kitelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

P. H.

Nyilatkozat:

»/\ munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkiért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetGjogi felelGsséggel tattozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkézoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.”
Miskole; 2023...ccmmnniig :

Munkavallalé
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Esélyegyenldségi intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt 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: Intézményvezets-helyettes

FEOR szdm: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Jinos utca 2.
Eselyegyenloség feladatok ellatisa, konkrét

= EI feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.

munigloreeh: Gyennekvédehgxzﬁ feladatok e%lzi tisa,

koordinalisa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolisa

Az esélyegyenlGségi intézményi feladatok koordinaldsa.

A sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizds,
tehetségigéretes, hitrinyos és halmozottan hitrinyos gyermekek ellitisinak biztositasa.

A fejleszté csoport kootdinilisa iltal a hatrinykompenzicié és a differencidlt binismod
megvaldsitasa a nevel6munkaban.

Gyermekvédelmi feladatok intézményi koordinalasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetencidk, elvarasok:

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

Vezetdi attitGdje timogatd, segitd szandéki.

Vezet6l tevékenységét folyamatosan felillvizsgilja, szilkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagit folyamatosan fejleszti.

Onértékelése relis, erSsségeit j6l hasznositja, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

Vezetdi és koordinilé munkdjival kapesolatban kikéri az intézményvezetd és az
intezmeényvezetd-helyettes kollégik véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elSsegiti az intézményben folyé munka szinvonalinak
emelését.

A viltozdsokhoz val6 hozzaillisa konstruktiv, a viltozasok szitkségszeriségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémis helyzetek megoldasat.

Az informacioaramlisra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatiridéket sajat munkajiban betartja, a tagovoda-vezetdk esetében betartatja.

Jaratos a kdznevelési rendszer viltozisaival kapesolatosan, a jogi szabilyzok valtozasait nyomon
kévet.
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Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetovel egylittmikodve vezetdr elkotelezettseget
mutat, vezetdi onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakérhoz kapcsol6dé konkrét feladatok:

Nyomon koveti az dvodakdtelezettség teljesitésér.

Feladata a nevelémunka timogatisa, szaktanicsadds, killénos tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakhoz illeszkedve, a tehetséggondozasra, és a barmely okbdl
hitrinyos helyzetl gyermekekre vonatkozd tervezésre.

Segiti azon tagévodik évodapedagdgusainak nevelémunkdjit, ahol a gyermekesoportokban
sajatos nevelési igény(, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo, tehetségigéretes, hatranyos es
halmozottan hitrinyos gyermekek integralasara keriilt sor.

Felelos a sajatos nevelési igényl, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd, tehetségigéretes
gyermekek ellitisiban kozremiikodd szervezetekkel torténd kozvetlen kapesolattartisaert.
Timogatja az utazé gyogypedagdgusok tagévodikban torténé fejlesztomunkajat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 logopédiai feladatellitist.

Mikodteti az intézményi gyermekvédelmi észlels- és jelzérendszert (a jelzések megtétele,
Gondoskodik a gyermekekr6l készitett Szakért6i vélemények nyilvantartdsirol.

Figyelemmel kiséri a Fejleszto csoport munkajat.

Kapcsolatot tart az egészségiigyl intézmények képviselGivel.

Intézményi rendezvények koordinatora.

Koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatisit. A jogszabilyi valtozdsokrol vald
tijékoztatisival, a dokumentacidk szakszeril vezetésével, elkészitésével timogatja a pedagogusok
munkajat.

Figyeli a pilyizati lehetSségeket, szitkség szerint kozremiikodik az elkészitésikben, illetve
palyizatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodiknak.

3. A munkakorhoz kapcsol6do pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

Aktivan részt vesz a tagovodak nevelési gyakorlatinak kialakitasiban és elGsegiti annak
megvalositasat.

Részt vesz a tagbvodik dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszamolod,
csoportnaplé, felvételi és mulasztasi naplo).

Sziikség szerint kztemikédik az intézményi szinti rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintQ belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kozremiikoddje.

Az 5zMSz-ben meghatirozottak alapjin utalvanyozast, teljesitésigazolist végez.

Az intézményvezetd meghizasa alapjin képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek eldtt.

A Pedagdgus etikai kddexben meghatarozottak

Elvarhat6é magatartisi kbvetelmények: ;
szerint.

Az intézmény egészére vonatkozéan a

— munkakori
Hataskore: o . . F
leirasban meghatirozott stratégial és operativ

feladatok iranyitasa.

Felelés a munkakéri leirisban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellitisiért, a hataridok

Felolfanbmas betartasaért, nyilvantartasok,
ge adatszolgiltatisok, az iltala  elkészitett
dokumentumok  tartalmi = és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.
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A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Féiskolai szakiranyd diploma és szalvizsga.
ismeret, egyéb): [KT-eszk6zok hozzaértd hasznilata,
Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
" Miskolei  Integralt Ovodai Intézmeén
Kozvetlen felettese; S &t ¥
mtezmenyvezetoje

Kézvetlen beosztottja: A tagovoda-vezetSk, mint vezetGtarsak.

Vezetol feladatainak ellatisa kézben, kdzvetlen
munkakapcsolatnak  kell —mikodnie az
intézményvezetovel és az intézményvezets-
helyettesekkel.

Az  intézményvezetével folyamatos a
kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakéréhez kapcsoléds
tarsintézményekkel.

Kapesolattartasai sorin kételes a szolgilati utat
betartani.

Elsodleges feladata az informaciéiramlis
biztositisa az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetének  teljes  kori
beszimolasi kotelezettséggel tartozik.
Munkakoréhez  kapcsolodéan  informdciét
szolgiltat  az  intézményvezetS-helyettes
kollégiknak, tagévoda-vezetSknek, szakmai
vezetSknek, sziikség szerint konkrétan az adott
munkavallalénak.

Titoktartis kételezi mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrél, illetéleg
az alkalmazottakrél tudomasara jut.
Adatszolgiltatis soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az intézményvezetS megbizisa szerintd
intézményvezetd-helyettes.
Szamitistechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap

Hatalyos: 2023.

Kapcsolattartisi kételezettsége:

Informécidszolgiltatdsi ktelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiris médositisanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkiltatd
fenntartja.

Miskolc, 2023...........

P. H.

Munkaltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyar dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.”

Miskole, 2023....ccviiiinnnrnnnnnn

Munkavillald
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Szakmai intézményvezets-helyettes munkakéri leirdsa

MUNEKALTATO

Intézmény neve: Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsinyi Janos utca 2.
Munkailtatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakir megnevezése: Intézményvezetd-helyettes

FEOR szim: 1328

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

Alapvetd cél a nevelémunka timogatisa,
kilonds tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra. A MIOVI szint{ szakmai
fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi
tudismegosztis  aktlv  timogatéja  és
résztvevoie.

A munkakér célja:

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakdr f6bb tevékenységeinek felsoroldsa

A tagévodik pedagégiai munkajinak timogatisa, dokumenticiéjinak ellendrzése.

A szakmai munkakoézosségek munkajinak timogatsa és ellendrzése.

Tamogatja az Svodapedagdgusok elémenetelét a pedagdgus Eletpalyamodell tiikrében, tamogatja
az ovodapedagdgusok szakmai fejlédését.

Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagdgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartja
a mentorként tevékenykedS dvodapedagégusok korét. Mikodteti az intézményi jelzSrendszert
(a jelzések megtétele, az éves beszamolo elkészitése).

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciik, elvarisok:

Rendelkezik rendszerszemléleti vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellenéraés, irinyitas, értékelés, dontés).

Vezetoi attitidje timogatd, segits szandéka.

Vezetol tevékenységét folyamatosan felillvizsgilia, szilkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagit folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdssegeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulisi folyamat részeként
értékeli.

Vezetéi és koordinilé munkdjival kapcsolatban kikéri az intézményvezetd €s az
intézmeényvezetd-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elGsegiti az intézményben folyé munka szinvonalinak
emelését.

A valtozasok sziikségszerségét felismeri, azokhoz konstruktiv szemlélettel alkalmazkodik.
Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacibiramlasra és tadisra nagy figyelmet fordit.
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A hatiridéket sajat munkdjiban betartja, a tagévoda-vezetSk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer viltozisaival kapesolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait nyomon
kovett.

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetSvel egylittmikodve vezetsi elkotelezettséget
mutat, vezetoi onértékelését, dnfejlesztési keszségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkaké6rhoz kapcsolodé konkrét feladatok:

Elésegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalésitisat, illetve
modositdsit. A megfeleld dokumentilast elvégzi.

Irdnyitja és koordindlja a szakmai munkakézosségek munkajit. Segitséget nydjt a munkatervek
elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellenérzésben, mindsitési eljirisban résztvevd évodapedagdgusok
felkesziilését.

Felelosen koordinalja az intézményi szintG Onértékelést TAmogaté Munkacsoport munkajat.
Irinyitia a gyakornokokkal Gsszefiiggs feladatokat, ellenérzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.

Segiti a minGsitd vizsgan és a mindsitési eljardsban résztvevd évodapedagdgusok felkésziilését,
Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltold az 6nértékelési dokumentumokat.

Az Oktatdsi Hivatal informatikai timogaté feliletén az intézményre vonatkozé adatokat feltslti
(litogatasi beosztisok elfogaddsa, visszamondisa, adatok feltoltése).

Irdnyitja és dokumentilja az intézményen kivilli szakmai gyakorlatok letoltését (dajka képzésben
részt vevok, pedagogiai képzésben tészt vevok stb).

Aktivan részt vesz az ellenSrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetésében (pl. ellendrzési terv
megval6sitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Nyomon koveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagévodaknak, kezdeményezi az azokon vald
részvételt.

3. A munkakérhéz kapcsol6d6 pedagdgiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodik nevelési gyakorlatinak kialakitisiban és elésegiti annak
megvaldsitasat.

Részt vesz a tagévodiak dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnapld, felvételi és mulasztisi napld).

Szitkség szerint kozremikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezets felkérésére részt vesz az intézményi szinti belsé lképzések
megtervezeseben, megszervezésében, azoknak aktiv kézremikodébie.

Az 5zMSz-ben meghatirozottak alapjin utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményvezetd megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilsS szervek, szervezetek el6tt.

A Pedagogus etikai kédexben meghatirozottak

Elvirhato magatartisi kivetelmények: .
szerint.

Az intézmény egészéte vonatkozdan a
munkakori

leirisban meghatirozott stratégiai és operativ
feladatok iranyitasa.

Hataskore:

Felelés a munkakon leirasban meghatirozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatiridék
betartasaért, nyilvantartisok,
adatszolgaltatisok, az  altala  elkészitett

Felel6ssége:
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dokumentumok tartalmi és  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.
A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Foiskolai szakiranyd diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaérto hasznilata.
Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK

Miskolci  Integrilt Ovodai  Intézmény
intézmeényvezetdje

Kézvetlen beosztottja: A tagévoda-vezetdk, mint vezetSrirsak.
Vezetdi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell —mikoédnie az
intézményvezetével és az intézményvezetd-
helyettesekkel.

Az  intézményvezetovel folyamatos a
kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakéréhez kapesolodd
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai sorin kételes a szolgalat utat
betartani.

Elsodleges feladata az informacidaramlis
biztositisa az intézményvezetd felé.

Az  intézményvezetének  telies  kord
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Munkakoréhez kapcsolodoan  informiciér
szolgiltat  az  intézményvezetS-helyettes
kollégiknak, tagévoda-vezetGknek, szakmai
vezetGknek, sziikség szerint konkrétan az adott
munkavallalonak.

Titoktartas koételezi mindazon informacidkra
vonatkozéan, amelyek a gyermekekrdl, illetéleg
az alkalmazottakrél tudomasira jut.
Adatszolgiltatis sorin tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az  intézményvezeté megbizisa szerintd
intézményvezets-helyettes.
Szamitdstechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap

Hatilyos: 2023.

Kozvetlen felettese:

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Informdcidszolgaltatisi kitelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

ZAar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakor leirds modositasanak jogit, a koériilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskolc, 2023........0v0invinnnnn

P. H.

Munkiltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”
Miskolc, 2023.......ccevvnennnnns

Munkavillald
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Ovodapszicholégus munkakéti leirdsa

MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Ovodapszicholégus
FEOR szam: 2628
A munkavégzés helye:

A munkakor elsédleges célja a gyermek
A munkakst cé¥a; szetpﬁl}:isegfe]]esztese, lelki egészségvédelme,

tovabba

a nevelémunka hatékonysiginak segitése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér hiarom részre bontott altalinos feladatai:

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

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

Az évodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio.

A gyermekek Ugyében a sziilével folytatott konzulticié.

2. A heti tiz 6raban ellatand6 feladatok (intézményben kételezéen letoltends):

Felkészil a pszicholégiai foglalkozasokra.

Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a pedagdgiai szakszolgilat
szakembereivel, 6vodapszichologus koordinatoraval,

Eseti konzulticié az 6vodapszicholégus kollégakkal.

Szakmai konzulticick a kliensek érdekében intézményeklkel és személyekkel.

3. A heti nyolc 6riban, kétetlen munkaidében ellitandé feladatok:

Az intézményvezetd dltal elSirt, a munkakéri feladatok ellitisihoz és igazoldsahoz kapcsolédé
szakmai dokumentici6 elkészitése.

Szakmai ismeretek bovitése, tovibbképzéseken vald részvétel.

A FELADATOK RESZLETES LETRASA

1. Pszichologiai szempontok érvényesitése a rtirsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében:

Az évodai csoportba vald beilleszkedés segitése.

Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.

Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése.

Csoportfoglalkozis, sziikség szerint egyéni foglalkozds a szakvélemény (sajit mérés, vagy
szakérti vélemeény) szerint beilleszkedési, szocializicids, és képességfejlédési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamara.

2. Konzulticié egyénileg és csoportosan:
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Egyiittmikodés egyéni és csoportos formdban az 6vodit érinté problémik és modszertani
kérdések kezelésében.

Médszertani  kérdések  megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének  timogatisa,
csoportfeladatokhoz valé segitségnyjtis.

Specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése.

Esetmegbeszél6 csoportfoglalkozis tartisa évodapedagdgusok szamara.

3. A preventiv mentilhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az egyén, a csopott, és az
intézmeényi szervezet szintjén:

Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozisok tartasa,
és segitségnynjtas.

Elmeéleti és gyakorlati ismeretek atadisa, elSadisok tartisa és szervezése sziiloknek és
pedagogusoknak, pl: kommunikacio fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés.

4. Krizistanacsadés:

Viratlan silyos élethelyzetekben, mint kortirshalileset, viratlan csaladi krizishelyzet (vilis,
halalozis) ,,pszichés” segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnydjtist. Konzultil az érintett
ovodapedagogusokkal.

Teripids vagy mis kezelés szikségessége esetén tovibb irinyit a pedagdgiai szakszolgilathoz
vagy mias szakellatast biztosito intézményhez.

5. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldszdrése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésere:

Az 6vodapedagégusok iltal jelzett, vagy sziil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacios, és képességfejlodési problémik diagnosztikus vizsgilata, szakvéleményezése, -
szlikség esetén - szakérti bizottsdg elé irnyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
6. Elokészit6 diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése:

Iskolaérettségi vizsgalad javaslathoz.

Szakértdi bizottsigok elé iranyitashoz.

7. Pszichologiai ismeretek ataddsa egyéni, vagy csoportos forméaban, a nevel6testiilet szamara.
8. Tehetséggondozis:

Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozisa.

9. Tanacsadas és ismeretterjesztés szulok szaimara:

Iskolavalasztasi kérdésekben.

Az 6vodabdl az iskoliba valé dtmenet segitése a gyermek vizsgilatival, és sziil6i tandcsadassal.
Nevelési tanicsadas szilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.

Csalad és 6voda egyiittmiikddésének segitése.

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadisok tartisa, és szervezése pl. szul6forum, szilsi
értekezlet tartisa, szillécsoport.

ALTALANOS SZABALYOK:

Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint a tiz éra intézményben letdltendS munkaidd alatt
csak az esélyegyenlSségi teriiletért felelSs intézményvezet-helyettes engedélyével hagyhatja el a
tagovodat, ill. az intézményt.

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

A mobiltelefon magincéld hasznilata neveléssel lekétott munkaidejében a gyermekek kozott

nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a sziikséges mértékben
megengedett.
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A DPszicholégusok  Ftikai  Kodexének
Elvarhato magatartasi kvetelmények: (www.mpthu) elbirisait munkaja sorin
betartja.
Szakmai  moddszereinek  és  eszkozeinek
Hatdskire: megvélaé?tiﬁiban - az Jinltézmél?y _pfd:}gélmgiai
programjanak nevelési célkitizéseihez
igazodva — autondmidval rendelkezik
Eljirisinak szakszerliségéért és
korszerliségéért felelGsséggel tartozik.
Jogviszonyabdl szirmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kirt  koteles
Felelossége: megtériteni.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari tirgyakért és az altala hasznalt
eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik,

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Egyetemi szint( pszicholégusi végzettség.

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl:
Neveléssel lekotott munkaidd 22 dra.
Heti 10 6ra az intézményben koételezden
letoltendé.
Tovabbi 8 61a kotetlenul ellatandé
KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Esélyepyenldségi intézményvezets-helyettes

Egyiittm{ikddési kotelezettség:

A gyermekek érdekében egylittmiikddik az
intézményvezetdvel, és az esélyegyenlSségi
teriiletért felel6s intézményvezets-helyettessel.
Egylittmikodé a  tagovoda-vezetével, az
ovodapedagogusokkal és az Svoda tobbi
dolgozéjaval.

Egyiittmikodik a fejleszté 6vodapedagdgussal,
gyogypedagdgusokkal.
Egyuttmikodik a  kijelslt
szakszolgilatban  dolgozd
pszichologussal, az  intézményben  a
pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek pedagégiai szakszolgilat vagy
egyéb egészségiigyi szakellitisra torténd
utalasa vonatkozasiban.

pedagdgiai
munkatirssal,

Kapcsolattartisi kételezettsége:

Napi kapcsolatot tart az esélyegyenlSségi
Intézményvezetd-helyettessel.

Kapcsolatot  tart  a  kijellt pedagdgiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartasai sorin, koteles a szolgilati
utat betartani.
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Feladata az informaciocaramlas biztositasa,
elsdsorban  az  esélyegyenloségi  teruletért
felelos intézményvezetd-helyettessel.
Titoktartas kotelezi mindazon informicidkra
vonatkozéan, amelyek a gyermekekré, illetéleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
52016 torvények szellemében és betartisaval
veégzi.

Az esélyegyenldségi intézményvezetd-helyettes
altal megbizott pszichologus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenléségi

Informdcidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kitelezettsége: intézményvezetG-helyettes  dltal  kijelsle
pszicholégusra vonatkozik.
Szdmitistechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2023.

Zird rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leirds médositisinak jogit, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

Miskolc, 2023......

BH.

Munkiltato
Nyilatkozat:
»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bilintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznilom.”
Miskolc, 2023.....

Munkavallalé
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Gyogypedagogus munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsinyi Janos uteca 2.
Munkiltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése: Gyogypedagdgus
FEOR szim: 2441

A munkavégzés helye:

A sajaitos  nevelési  igényll tovibbi a
i 3 beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi
A munkakor célja: i o=y SHEE
nehézséggel kiizdé gyermekek egyéni és

csoportos fejlesztése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsoroldsa

Feladata a sajatos nevelési igény(i tovibba beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizd
gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértSi véleményekben megfogalmazottak szerinti
teriileteken. Fejlesztési tevékenységét a gydgypedagégusi szakmai protokoll szerint vezeti

A FELADATOK RESZLETES LEfRASA

1. Pedagdégiai feladatok ellitisa:

Elkésziti a sajatos nevelési igényd, tovabbi a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel
kiizd6 gyermekek fejlesztési tervét a szakértéi véleményekben megjelélt fejlesztési feladatok
figyelembevételével.

A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti a szakért6i véleményekben megadott éraszimok
szerint.

Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez szitksége feltételeket, valtozatos
modszereket, eszkdzoket alkalmaz.

Megfigyeléseket végez a csoportban, a sziilék hozzijirulisaval sérilésspecifikus felméréseket és
adatgytjtéseket végez.

Szeretetteljes légkort és nyugalmat biztosit a fejlesztések sorin.

A gyermekek 6vodapedagogusaival ismerteti az altala készitett fejlesztési tervet.

Javaslatot tesz az Gvodapedagégusoknak a fejlesatési terv elkészitésére, fejleszts jatékok
alkalmazasara.

Az  6vodapedagogusokkal egyiittmikodve segiti az Gvodai nevelés célkitizéseinek
megvalositasit, figyelembe véve a sajatos nevelési igényii gyermekek specidlis sziikségleteit.
ElGsegiti a gyermekek kottirscsoportba integralasat.

A terapias eszkozoket elkésziti, és hasznalatit egyéni helyzetekben elsajitittatia a gyermekekkel,
valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A bevezetett eljarisok alkalmazisara, dltalinositisira felkésziti az 6vodapedagogusokat.

A gyermekek fejlédésének megfelelGen aktualizilja a teripids eszkozoket.
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Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgalatok id&pontjat.

A vizsgilatkér6 lapon elkésziti a gyermek jellemzését, melyet aldirisaval hitelesit.

Kapesolatot tart az 6vodapszichologusokkal és Pedagogiai Szakszolgilat altal kijelolt utazé
gyogypedagogusokkal, logopédusokkal.

A sziiloket sziikség szerint tijékoztatja a gyermek fejlédésérdl, javaslatot tesz a csalidban torténd
fejlesztésre.

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

Hetente tijékoztatja az 6vodapedagdgust a gyermek teljesitményérdl, fejlédésérdl, segitve a
fejlesztés folytatasat a csoporton beliil.

A gyermekek fejlédésérdl és az alkalmazott médszerekeSl — irdsban és szoban- rendszeresen
tijékoztatja a szlilSket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitisaban.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkézéket (szobeli
pozitiv, eléremutaté értékelések, erSsitése, mérési — értékelési eszkozok).

Folyamatosan sziirl az 6todik életévitket betoltott gyermekeket, a hatékonyabb iskolakezdés
megkezdését elosegitve.

Havonta atadja a tagévoda-vezetSnek a megsziirt gyermekek eredményeirdl készitett 6sszesits
lapot, mely tartalmazza a tovabbi teenddket.

A munkajaval kapesolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1 aspektusbél is megvizsgilni, tovabb
fejleszteni, vagy megviltoztatni korabbi gyakorlatit.

Gyakorolja a redlis dnértékelést, nreflexiét. Tisztaban van az 6vodapedagdgusokra vonatkozé
kilenc kompetencia jelentéségével.

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

Az 6vodiban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD-lejitszé, projektor, fényképezdgép,
szamitogép stb.) célszerGien hasznilja.

A torvényben megfogalmazott médon és idSben eleget tesz a tovibbképzési, mindsitési,
valamint a tanfelugyeled eljiris red vonatkozd elbirasainak.

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

A balesetvédelmi eléirasokat betartja.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének a megbrzéséért.

A gyermekek, sziilok, munkatirsak emberi méltsigat és jogait tiszteletben tartja.

A tag6vodak igényeit 6sszehangolva lehetGségei szerint tészt vesz a munkatervekben szerepls
rendezvények valamelyikén.

2. Taniigyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

Az intézmény munkatervének tartalmat jol ismeri, megvalésitdsit magira

nézve kotelezének tekinti.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti az intézmény iltal biztositott naplot.

A gyermekek fejlédését dokumentalja, amelyr6l tijékoztatja a szulSt.

A gyermek 6vodapedagdgusival kbzosen fogadddrit szervez a sziil6knek.

Szitkség szerint, segitséget nyijt az 6vodapedagégusnak pedagdgiai jellemzés elkészitésében.

3. Altalinos szabalyok:

A gyogypedagogusnak a kétott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra
kell forditani.
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Az esclyegyenldségi intézményvezetS-helyettes utasitisa szerint, kétott munkaidején feliil, heti 4
oraban nevelést eldkészits, egyéb pedagogiai feladatok, gyakornok szakmai segitése, tovibba
eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Az évodiban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezéste alljon. Munkaidé alatt csak kézvetlen felettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabilyokat.

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magincéli haszndlata neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobibél kilépve, a szikséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel

Elvirhaté magatartisi kiivetelmények: ild e aT eaviioitiinis.

Hatiskore és képvisele joga az iltala
fejlesztett gyermekre terjed ki.

A pedagogiai szabadsig helyes értelmezés
mellett megvilasztja a nevels, fejlesztd
munkijihoz megfelels modszereket,
eszkozoket.

Hataskore:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

FelelGssége: A csoportszobiban  elhelyezett  leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelSsségoel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Szakirinyu féiskolai gyogypedagdgusi
ismeret, egyéb): végzettség.

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbal:
Neveléssel lekétott munkaids 32 ora.
Eltendelhetd: 4 ora/hét.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: Esélyegyenltségi intézményvezets-helyettes

A gyermekek érdekében egyiittmikodik az
intézményvezetvel, és a esélyegyenlGségi
teruletért felelos intézményvezets-helyettessel.
Egyittmikodik a  Fejleszté  csoport
munkatirsaival.

Egylittmakodé a tagbvoda-vezetovel, az
Egyilittmi{ikddési kotelezettség: 6vodapedagdgusokkal, és az dvoda tobbi
dolgozéjival

Egyiittmukodik a szildkkel.

Egyuttmkodd az  érintett  gyermekek
érdekében a pedagdgiai szakszolgilati és
egészséggyi ellitisban dolgozd
munkatarsakkal.
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Rendszeres kapcsolatot tart az esélyegyenloségi
intézményvezeté-helyettessel, mint kozvetlen
felettesével.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Kapesolatot  tart a  kijelolt  pedagégiai
szakszolgilattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartasai sorin, kételes a szolgalat
utat betartani.

Feladata az informicidiramlis biztositasa,
elsosorban az esélyegyenloségi
intézményvezeto-helyettes felé.

A nevelémunkaval kapesolatos informicidkat
koteles dtadni a gyermek évodapedagogusanak.
Titoktartas kotelezi mindazon informicidkra
Informicidszolgaltatisi kotelezettsége: vonatkozdan, amelyek a gyermekekr6l, illetSleg
az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
52010 torvények betartasival végzi.

Az esélyegyenloségi intézményvezets-helyettes
altal megbizott gyogypedagdeus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenlségi

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége: intézményvezeto-helyettes  altal  kijelolt
gyogypedagogusta vonatkozik.
Szdmitdstechnikai jogosultsiga: Nincs
Hatalyos: 2023.
Z4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leiris médositasanak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

Miskole, 2023, . vovevsconponn sria
P. H.

Munkiltato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s buintetGjogi felel6sségpel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelelGen hasznalom.”

Miskolc, 2023........coevreeen.n..

Munkavallalo
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Tagintézmény-vezeté munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Jinos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakdr megnevezése: Tagintézmény-vezetd
FEOR szdm: 1328
A munkavégzés helye:
A munkakss célia: A tag:iv?da 1:nu}nk:ij‘éna}{ sz:srv;r:ése, iranyitisa,
ellenGrzése, értékelése és képviselete.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakoér f6bb tevékenységeinek felsorolisa

A vezet6l munkamegosztas szerint ellatja a ribizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaszervezési és gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Felelos a tagévoda szakszer( és torvényes mikodtetéséért.

Keépviseli a gyermekek, sziilék, munkatirsak érdekeit.

Segiti az intézmény mikodtetését és az intézményvezetd munkajit.

A FELADATOK RESZLETES LEfRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvirasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkeidit eredményesen gyakorolja (tervezés,
szervezeés, ellenérzés, iranyitas, értékelés, doéntés).

Vezetdl attitiidje timogato, segitd szandéka.

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

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

Vezetdi és koordinilé munkijival kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezeté-helyettes kollégik véleményét.

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

A valtozisokhoz val6 hozziillisa konstruktiv, a viltozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldésit.

Az informéciéaramlasra és dtaddsra nagy figyelmet fordit.

A hatdridSket sajit munkdjiban betartja, a tagévoda-vezetSk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer viltozdsaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzék viltozisait nyomon
koveti.

Az tagintézmény-vezetS az intézményvezetével egyittmikodve vezetdi elkételezettséget mutat,
vezet6i onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.
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2. Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ irAnyitisa:

Aktivan részt vesz a tagévoda nevelési gyakorlatinak kialakitisiban és elésegiti annak
megvalositisat.

Fvente elkésziti a tagévoda feladattervét, beszamolojit, majd elfogadtatja a nevelStestiilettel.
Ellen6rzi és értékeli a tagévodiban folyé pedagdgiai munka szinvonaldt, annak eredményességét,
hatékonysagit, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Timogatja az innoviciot, korszerii pedagégiai térekvéseket,

A pedagdgia munka irdnyitisa sordn a gyermeki fejl6dés a legfontosabb szimira.

A differencialt nevelést hangstilyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylS gyermekek specialis timogatist kapjanak.
A tagévoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanulasi eredményeket megosztja a kollégikkal, hangstlyt fektet az egymastdl valé
tanulasra.

Oszténzi az vodapedagégusok folyamatos 6nképzését.

Biztositja az 6vodapedagogusok belsé és kiilsé hospitaldsi lehetdségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljirisok és a tanfeliigyeleti ellenGrzések megszervezésében,
lebonyolitasiban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ irinyitisa:

Adatok kigytGjtésével segiti az éves statisztika elGkészitését.

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

Naprakeszen vezeti a tagovoda torzskonyvét.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztisi naplok, egyéni fejlédési dokumentumok
vezetését, tartalmat.

Ellitja az igazolt és igazolatlan hiinyzisokra vonatkozo teenddket.

Javaslatot tesz a tagévoda nyari/takaritdsi zdrva tartisira, a nevelés nélkilli munkanapok
idépontjara, tartalmira, megszervezésére.

Megszervezi €s ellenorzi a gyermekvédelmi munka ellatisat.

A balesetvédelmi szabilyok betartisit folyamatosan ellenérzi, szitkség szerint intézkedéseket
tesz.

Gondoskodik a sziléi, nevelStestilleti és alkalmazotti értekezletekrdl.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, évente egyszer dsszehivia Sket.

4, Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa:

Naprakészen vezeti a szabadsig nyilvintartast, €s elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

Elkésziti a dolgozék munkabeosztisit és nyomon kéveti ezek betartisat.

Ellenérzi 2 munkaidd, munkakézi sziinet nyilvantartisat.

Megszervezi és ellen6rzi a pedagdgia munkit segitd munkatarsak napi munkajat,

Megszervezi a  hidnyz6 dolgozdk helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér
intézmeényvezetStsl.

Az Intézményvezet utasitisa alapjin elSkészid a tagévoda alkalmazottainak munkaidé-
nyilvantartisit, majd honap végén lezirja, Gsszesiti a nyilvantartis szerint adatokat.

A tagovodan beliil elGsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirilisira, a kereset kiegészités elosztisara.

Személyes példaval timogatja a j6 munkahelyi légkér kialakulasat, annak megtartisat.

5. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ irinyitisa:

A tagévodiba érkez6 iigyiratokat naprakészen dtnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.
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A tagovodaban felmeriil karbantartisi, javitisi igényeket az MKmI{ Miiszaki [gazgatosaga felé
irasban jelzi a hibabejelentd feliileten, melyrél masolatot kiild a MIOVI vezetésége felé.
Biztositja a gyermekek szdmdira a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében kilonbézd

eszkozoket igényel,

Megszervezi és irinyitja a napi takaritist, fertGtlenitést és a sziikséges nagytakaritisokat.
Javaslatot tesz a sziikséges javitisokra, felGjitasokra, beszerzésekre.
Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdilkodis, az intézményi

vagyon Orzése, védelme.

Elvarhat6 magatartisi kivetelmények:

A Pedagégus etikai kddexben meghatirozottak
szetint,

Hataskore:

A tagévodin belil, a munkakéri leirasban
meghatirozott stratégiai és operativ feladatok
Iranyitasa.

Feleldssége:

Felelos a munkakori leirisban meghatirozott
feladatok maradéktalan ellitisaért, a hatariddk
betartisiért, nyilvantartisok,
adatszolgaltatisok, a MIOVI székhelyére
leadott dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisagiért.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Féiskolai szakirinyd diploma és szakvizsga.
IKT-eszkozok hozziértd hasznalata.

Munkaideje: 40 ora/hét, koot munkaideje: <kotelezd_oran
A csoportban toltott kételezd draszama és a 32
6ra kozott idoben a tagévoda vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, az Svodiban
tartozkodik.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Miskolci  Integrilt  Ovodai

intézményvezetoje

Intézmény

Kézvetlen beosztottja:

A tagévoda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetol feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell mlkodnie az
intézményvezetével és az intézményvezets-
helyettesekkel.

Valamennyi 6vodapedagdgussal,
munkat kozvetlenill  segitd
folyamatos a kapcsolata.

Napi kapcsolatot tart fenn az dvodatitkdrral.
A tagévodai szulol kozosséggel (Szilsi
Szervezet) egylittmikodd kapesolatot  tart
fenn.

Kapesolatot apol az intézmény SZMSZ-ében
és a Pedagdgiai Programban meghatirozott
Tarsintézmeényekkel, civil  szervezetekkel,
onkormanyzati képvisel6vel.

Kapcsolattartisai soran koteles a szolgilati utat
betartani.

pedagégiﬂi

dolgozéval
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Feladata az informacidaramlas biztositisa az
intézményvezetd, az  intézményvezets-
helyettesek, a MIOVI székhelyén dolgozék,
valamint a helyi alkalmazotti kozossége és a
szilok felé.

Titoktartas kotelezi mindazon informicidkra
vonatkozdan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgaltatis sorin ligyelnie kell arra, hogy
személyisépl jogokat ne sértsen.

A tagdvoda munkatervében meghatirozottak

Informacidszolgaltatasi kitelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

szerint,
Szamitastechnikai jogosultsiga: Honlap
Hatalyos: 2023.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza. A munkakori leirdis médositisinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkiltatd
fenntartja.

Miskolc, 2023..............

P H.

Munkaltaté
Nyilatkozat:

»A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példinyit itvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s buntetSjogi felelbsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskole, 2023....coiviiniinnnnnnnn

Munkavallald
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Ovodapedagbgus munkakéri leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus
FEOR szim: 2432

A munkavégzés helye:

Az ovodas gyermekek sokoldali, harmonikus
fejlodésének, a  gyermeki  személyiség
kibontakoztatasanak elSsegitése, az életkori és
A munkakor célja: egyéni sajitossigok, valamint az eltérd fejlédési
utem  figyelembevételével, ideértve a
kiilonleges gondozast igénylé gyermek ellatisit
is.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa

Feladata a ribizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés Orszigos
alapprogramja (ONC!AP), a MIOVI Pedagnglal Programja, a tagévoda nevelési gyakorlata
szerint onalléan és felclo;-.wggel koteles végezni.

Pedagogiai, taniigy-igazgatisi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagdgiai feladatok ellatasa:

Neveld, fejleszté munkdja sorin gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérdl,
tehetsegenek kibontakoztatisir6l. Ennek érdekében minden téle elvirhat6t megtesz, figyelembe
veve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturilis helyzetét.
Tudisinak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Viltozatos, sokszinii pedagdgiai hatisrendszert (moédszereket, eszkozoket, pedagégiai
magatartist, szervezést, irinyitisi modot, technikdkat stb.) alkalmaz.

A nevelési és a tanulsi tevékenység tervezését a gyermekesoporthoz és azok fejlettségi szintjéhez
igazitja, a MIOVI Pedagégiai Programia és a tagévoda helyi programja alapjan.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket (hely, ids,
eszkoz).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiillonleges bindsmédot igénylé gyermekeldkel
szakszerien  foglalkozik.  Szitkség  szerint  egyiittmiikadik gyogypedagdgussal,
6vodapszichologussal vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel,

Torekszik a hitrinyos helyzetii gyermekek segitésére.
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[smeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas mddszereket, eszkozoket (szbbeli
pozitiv, eléremutato értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszk6zok).

Segiti a tehetségek felismerését, timogatja 6nmegvaldsitasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulds megvaldsitisa, komplex tevékenységekbe dgyazva.
A kiilsé vilig tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsigos kiilsé helyszinekrél, kiséretrol.
Tamogatja a gyermekek erkolesi fejlodését, a kbzosségi egylittmitkédés magatartisi szabilyainak
elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitisat, torekszik azok betartasara.

A gyermekeket egymds szeretetére, tiszteletére, elfogadasira neveli.

Kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobiban, a k6z0s helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolodik az intézményi vagy helyi szakmai munkakézdsséghbe.

Reszt vesz pedagdgiai fejlesztésben: pl. j6 gyakotlat kimunkalisaban, kutatisban, pedagdgiai
eljirasok, vagy programok kidolgozisiban (projekt, rendezvény, kirindulas).

A munkéjival kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1j aspektusbél is megvizsgilni,
tovibbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a reilis 6nértékelést, onreflexiot. Tisztiban van az ovodapedagogusokra vonatkozd
kilenc kompetencia jelentdségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elésegiti a neveld munka szinvonalinak emelését.

Az ovodiban alkalmazhaté digitilis eszkozoket (CD-lejitszd, projektor, fényképezdgép,
szamitogép sth.) célszerien haszndlja.

A térvényben megfogalmazott médon és idSben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeligyeleti eljiras red vonatkozo elbirasainak.

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

A balesetvédelmi elirasokat betartja.

Felel6s a ribizott gyermekek testi épségének a megdrzéséért.

A gyermekek, sziil6k, munkatirsak emberi méltosagit és jogait tiszteletben tartja.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatisa:

A tagévoda munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmit j6l ismeri, megvalositasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

Ellatja a szakmai munkival kapcsolatos iigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplét, valamint a felvételi
és mulasztasi naplot.

A gyermekekrdl egyéni fejlédési dokumenticiot vezet, amely titkrézi a gyermekek aktudlis
fejlettségi dllapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyr6l félévente irdsban tijékoztatja
a szilot

SzilGi értekezletet, fogadddrit szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai jellemzést ir.

Kozremikodik a  gyermekvédelmi feladatok ellitdsiban, problémak feltardsiban,
megpsziintetésében.

3. Altalinos szabélyok:

Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes
ovodai életet magiban foglald foglalkozisra kell forditani.

A tagovoda-vezetd utasitisa szerint, kotott munkaidején feliil, heti 4 ériban nevelést el6készitd,
egyéb pedagogial feladatok, nevelStestilet munkijiban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamira,
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Az 6vodiban olyan idGpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezéste dlljon. Munkaid§ alatt csak a tagévoda-vezetd vagy
a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

Munkavegzes alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekeket felndtt feligyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magincéli hasznilata neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a szitkséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletr] ebben az esetben is gondoskodnia kell.
Amennyiben munkahelyén az eltendelt munkaidében betegség, vagy mis ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagbvoda vezetéjének jelezni.

A Pedagogus etikai kédexben meghatirozottak

Elvirhat6 magatartasi kovetelmények: :
szernt.

Hataskore és képviseleti joga az dltala vezetett
gyermekcsoportra tetjed ki

Hatiskére: A pedagdgiai szabs_xdség helyes értr-.-]mezése
mellett megvilasztia a nevels, fejleszto
munkajahoz megfeleld modszereket,
eszkozoket.

Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési
targyait.

Felelgssége: A csoportszobaban  elhelyezett  leltari
targyakért és az iltala hasznilt eszkézokért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Féiskolai szakirinyt diploma.
ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaértd hasznilata,

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

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: tagintézmeény-vezetd
A gyermekek érdekében egyuittmikédik a
tagovoda-vezetSvel, munkatirsaival,
killonosen a csoporthoz beosztott masik

Egyilittm{ikddési kotelezettsége: dvodapedagogussal, a csoportjahoz beosztott
dajkaval.

Egyittmikodik a  szilékkel és  a
tarsintézmeények képviselSivel.

Napi kapcsolatot tart a tagévoda-vezetdvel,
mint kozvetlen felettesével.

Folyamatos a kapesolata a nevelStestilet
tagjaival és a szill6i kozosséggel.
Kapcsolattartisai sorin, koteles a szolgalati
utat betartani.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlis biztositasa,

formécidszolgaltatasi kitel cge: 5 ; v o0y
i Cif aleana czettscge elsésorban a tagdvoda-vezeto feleé.
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A nevelémunkaval kapcsolatos informaciokat
koteles atadni a csoportban dolgozo masik
6vodapedagogusnak.

Titoktartds kotelezi mindazon informécidkra
vonatkozéan, amelyeket a  gyermekekrdl,
illetdleg az alkalmazottakrdl szerez.
Adatszolgaltatas soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Elsésorban a viltotarsa, illetve a tagovoda-
vezetd dltal kijelolt 6vodapedagogpus.

A csoportba beosztott masik
ovodapedagogust, valamint a tagévoda-vezetd,
ill. a MIOVT székhelyének utasitisa szerinti
6vodapedagbeust.

Szdmitastechnikai jogosultsiga: Nincs

Hatalyos: 2023.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza. A munkakér leirdas modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskole, 2023...c0000sivivsarsrses

P 5

Munkaltato
Nyilatkozat:

»A munkakorn leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyit itvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkiért és a kezelt értékekért
anyagi és buintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésuiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2023.....ccvviiiiinnnnnns

Munkavallalé
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MUNEKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsinyi inos utca 2.
Munkidltatdi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime;

MUNEKAEKOR

A munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

FEOR szam: 3413

A munkavégzés helye:

A munkakor célja: A nevelébmunka hatékony segitése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolisa
Feladata a nevel6 munka segitése az 6vodapedagdgus utasitisa alapjin.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A tagoda-vezet$ dltal elrendelt idében és helyen, az évodapedagogus mellett, és irinyitisa
alapjén, a nevelési tervnek megfeleléen, tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében.
Segiti az 6vodapedagdgus iltal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi tevékenységek
folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és kozremikodik a gyermekek
gondozasaval kapcsolatos feladatok ellitasiaban. (pl. oltozkédés, tisztalkodas, étkezés,
onkiszolgilis).

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellitisiban segiti az 6vodapedagdgus munkijit az évodai
csoportokban.

Sétak, kirinduldsok alkalmaval kiséri a gyermekesoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést, az
6vodai rendezvényeken aktivan kozremilkodik a tagévoda-vezetd és az 6vodapedagégus
utmutatisa szerint.

Segit a killonboz6 tevékenységekhez szitkséges eszkozok elkészitésében, elrakisiban, terem at-
és visszarendezésében.

Gondoskodik, a gyermekek udvati tevékenységeihez, jitékihoz az évodapedagégus Altal kért
eszko6z0k el6készitésérdl a biztonsdgos, tiszta udvari kérnyezetrél.

Gondoskodik a tagévoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasagardl, a megfelelé higiénés
korilmények biztositisardl, megtartasarol.

Kozremikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elhiritisiban, valamint
vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.

A tagintézmény-vezetd utasitisa alapjin, a tagévodiban kialakitott szokds, és beosztis szerint
vegzi a gyermekétkeztetéshez kapesolods feladatokat a HACCP rendszer szerint.

Ellitja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagévoda-vezetd a gyermekek ellitisa, érdekében
megbizza.

Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagévoda-vezet$jét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mds vagy sajat magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe
keruilhet vagy keriilt.
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A sziil6knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az dévodapedagégus felhatalmazasa alapjan adhat
informécidt. A szil6t, érdeklédésekor udvatiasan a pedagdgushoz iranyitja.

Altalinos szabalyok:

Kételes az ovodapedagégust, adott esetben tagdvoda-vezetSjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mdis vagy sajit magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt.

Az 6vodiban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a tagovoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavegzes alatt betartja a munkavédelmi, tGzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagdvoda vezetdjének jelezni.

A mobiltelefon magancéli hasznilata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek kozill kilépve, a szukséges mértékben megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel

Elvarhat6 magatartdsi kivetelmények: valds SeoHBlees coitnkides.

Hataskore és képviselet joga, a felettesei
utasitdsa szerint a munkakord feladatai
végzéséhez sziikséges modon tetjed ki

A feladataihoz kapcsolodd  tevékenységek
ellitisa sorin az intézmény és az alkalmazottak
Jogszeri keépviseletét szem elOtt tartva, a
kozvetlen felettesei iltal j6vihagyott mddon
intézkedik a belso szabalyzok szerint.

Hataskire:

A jogviszonyibél szirmazé kételezettségének
megszegésével  okozott  kirt  koteles
megtériteni.

FelelGssége: Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari tirgyakért és az iltala hasznalt
eszkozokért leltiri felelGsségpel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Kozépfokn végzettség,
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: tagintézmeény-vezetod

A MIOVI intézményvezetdiével, mint
munkaltatdjaval, a tagdvoda-vezetével, mint
kozvetlen felettesével.

A csoport 6vodapedagégusaival.
Egyiittmiikddési kitelezettsége: A tagévoda minden dolgozdjaval.

A MIOVI valamennyi munkatirsival, valamint
a tagovoda-vezetd irinymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapesolatban dllnak.
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A sziléknek, a gyermekkel kapesolatosan csak
az Ovodapedagogus felhatalmazdsa alapjin
adhat informidciét, betartva a kompetencia
Kapcsolattartisi kotelezettsége: hatirait. A szalét - érdeklddésekor -
udvariasan a pedagégushoz irdnyitja.
Kapcsolattartisai soran koteles a szolgilati utat
betartani.

A munkdjival Osszefiiggésben tudomdsira
jutott informiciokat tovibb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagovoda vezetdje felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.

Helyettesiti a tagbvoda-vezetd dltal kijelolt
munkatars.

A tagintézmény-vezetd utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellitni.

Szamitistechnikai jogosultsdga: Tagévoda-vezetd megbizdsa szerint.
Hatalyos: 2023.

Informicioszolgaltatisi kitelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kitelezettsége:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori lefrds modositisinak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltats
fenntartja.

Miskolc, 2023............
P. H.

Munkaltato
Nyilatkozat:
/A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példinyat dtvettemn. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkiért és a kezelt értékekért

anyagi ¢s buntetSjogi felelGsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelsen hasznilom.”

Miskolc, 2023..........ceenene...

Munkavallalé
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Iktisza: o /2023.

Ovodatitkar munkakori leirdsa

MUNEKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utea 2.
Munkiltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Ovodatitkir
FEOR szam: 3910
A munkavégzés helye: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
3534 Miskole, Batsinyi Jinos utca 2.
A tagévodakban folyd  gazdilkodissal
A munkakor célja: kapcsolatos  adminisztracios  folyamatok
biztositasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A kinevezése szerinti tagovodiban végzi a gazdilkodissal és a munkaltatissal kapcsolatos
feladatokat.

Segiti a MIOVI vezetGségének szakmai munkajat.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az intézményvezets kozvetlen iranyitasaval, adott esetben utasitisinak megfeleléen ellitja a
tagovoda igyviteli és gazdasigi tevékenységével kapcsolatos adminisztriciés feladatokat,
biztositja a MIOVI és a tagévoda kdzotti informacioeserét és a teljes kor adatszolgaltatast.
Figyelemmel kiséri az 6vodai iigyvitelhez szitkséges nyomtatvinyok, rlapok és iratok, szigori
szamadasu nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfeleld tirolasirol, kiadasardl.
A MIOVI vezetdsége felé a szitkséges nyomtatvinyok beszerzéséhez adatot szolgaltat.
Kézremikodik a szikséges adatszolgaltatisok hatiridére torténd, naprakész biztositasaban.
Munkidja sorin adédé rendkivilli események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni a MIOVI
vezetojet.

Munkaidejében a MIOVI-bél valé tivoziskor, a tivozis okarél és varhaté idStartamarél kételes
tajékoztatni a MIOVI vezetdiét.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjin elSkésziti a tagdvoda alkalmazottainak munkaids-
nyilvintartasit, majd honap végén lezirja, dsszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

Havonta elkésziti a tagévoda alkalmazottaira vonatkozé tivollét, szabadsdg és tobbletmunka
jelentését a tagévoda-vezetd iltal biztositott adatok alapjan.

Segiti a tagbvoda alkalmazottainak a munkaiigyi nyilvantartds soran keletkez6 dokumentumainak
elkészitését, tovabbitisit az MIKmIK és az alkalmazott kozott.

Az alkalmazottak a MIOVI-ban tirolt személyi dokumentumait lefiizi, és biztonsigos tiroldsirdl
gondoskodik.

Az alkalmazottak havi rendszeres és egyszeri illetmény-kifizetését a rendelkezésre all6 jegyzék
alapjin ellendrzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi az intézményvezetd felé.
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A MIOVI-ba érkez szimlikat haladéktalanul tovibbitja az MKmK gazdasigi csoportjinak.
Kozremukodik a leltarozas és selejtezés el6készitéseben és lebonyolitisiban, elkésziti az ehhez
kapcsolodo teljes dokumentaciot.

A MIOVI mitkdését segiti a tagévoda-vezetd ltal meghatarozott szervezési és adminisztracios
feladatok elvégzésével.

A MIOVI rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Naprakészen vezeti a KIR-SZNY feliletet. A viltozis bejelentésre fokozott figyelmet fordit.

A tagintézmények részérdl érkezett beszerzési igényeket lejelenti az MKmK Koordinicids
Osztalya felé. Az eljarist a Beszerzési Eljiris Szabilyzata alapjan hajtja végre.

Kozremiikodik az éves KIR-STAT lejelentésében.

Altalinos szabalyok:

Koteles a MIOV] vezetojet haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mis vagy
sajat magatartisa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

A MIOVI-ban olyan idopontban  kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre kész illapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid alatt csak az intézményvezetS vagy a helyettesei engedélyével hagyhatja el az Gvodat.
Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéli hasznilata munkaidében a szitkséges mértékben megengedett.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mis ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a MIOVI vezetdjének vapy helyetteseinek jelezni.

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikiciojaval a gyermekek, szildk, felé
példit mutat. A munkahelyén &ltdzkodése,
megjelenése apolt és szélséségektSl mentes.
Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
segitokész és egyuttmiikods.

Elvirhat6 magatartisi kovetelmények:

Hataskore és képviseleti joga a felettesei
utasitisa szerint a munkakoér feladatai
végzéschez szukséges modon terjed ki.
Hataskore: A munkiltatishoz  kapesolddo  feladatai
végzése sorin a kozvetlen felettesei altal
jovahagyott modon intézkedik a  belsé
szabilyzok szerint.

A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerien, hataridére elvégzi.

Figyelemmel kiséri, hogy a személyi
anyagokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

A jogviszonyibdl szirmazé kotelezettségének

FelclOssege: megszegesével  okozott  kart  koteles
megtériteni.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltiri targyakért és az Altala hasznalt
eszkozokért leltarni felelGsséggel tartozik.
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A ribizott folyamatok pontos, szakszer(
ellitisat biztositja.
A munkavégzéshez sziitkséges (végzettség, | Kozépfoki végzettség.

ismeret, egyéb): Alapfoki szamitistechnikai ismeretek.
Munkaideje: 40 éra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

A MIOVI intézményvezetGjével, mint
munkaltatdjaval, és mint kozvetlen felettesével.
Az ellitisi tertiletére vonatkozé tagintézmény-
vezetdkkel.

Egyiittmiikodési kotelezettsége: A tagintézmények minden dolgozédjival.

A MIOVI valamennyi munkatirsival, valamint
az Intézményvezeté iranymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapesolatban allnak.
Folyamatos a kapcsolata a  MIQVI
vezetGségével, valamint az ellatasi teriiletére
vonatkozé  tagintézmény-vezetokkel. Napi
kapcsolata van az MKmIK munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgilati utat
betartani.

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informaciokra vonatkozoéan, amelyekrdl a
Informdicidszolgaltatisi kitelezettsége: munkavégzése soran tudomast  szerez.
Adatszolgiltatis sorin tgyelnie kell arra, hogy
szemelylsépi jogokat ne sértsen.

Az  intézményvezetd  utasitisa  szerinti

Kapcsolattartdsi kitelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

ovodatitkar,
e e , Az  intézményvezetd  utasitisa  szerint
Helyettesitési kitelezettsége: : P o
ovodatitkar.
Szamitastechnikai jogosultsiga: KIR, KTK

Hatalyos: 2023.

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kivill koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza. A munkakor leirds moédositisinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

Miskolc, 2023.................
. H:

Munkaltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakon leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetSjogi felelGsséggel tartozom. A munkim sorin haszndlt tirgyakat, eszkdzoket,
gepeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2023.................

Munlavallal
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Dajka munkakiri leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsinyi Jinos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: intézményvezeto
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakir megnevezése: Dajka
FEOR szdm: 5221
A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt Ovodai  Intézmény
.............. Tagovodaja
Miskole, ...............
Az ovodapedagogus mellett, a nevelesi tervnek
A munkakdr célja: megfeleléen a gyermekcsoport gondozisi
feladatainak ellitisa
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
A pedagdgiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az ovodapedagogussal egyeztetve ellifja a gyermekek pondozisat segit az oltozkodest,
tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idoszakban a gyermekek tisztintartisara kiemelt
figyelmet fordit.

Segit a kiilonb6z0 tevékenységekhez szitkséges eszkozok elokészitésében, elrakasaban, terem at-
és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvati tevékenységeihez, jatékihoz az
ovodapedagdgus altal kért eszkozok elokészitéserdl, a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrol.
Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a tagdvoda-vezetd altal megjelolt tertileteken.
Naponta végez fertGtlenito takaritist, felmosdst, portalanitast, porszivozast.

Gondozza az 6voda novényeit.

Alkalomszeriien udvart, jardat seper, a jatszohomokot felassa, szitkség szerint locsol, havat
lapitol, cstszas-mentesit.

A tagévoda-vezets utasitasanak megfeleld gyakorisaggal és titemezéssel elvégzi a nagytakaritast:
ablakokat, ajtékat, butorokat, jatékokat tisztit, fertotlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A tagovoda-vezets beosztasa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

Etkezéskor tilal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhiba, gondoskodik a terem tisztintartasarol

Fertozo betegség esetén azonnal fertotleniti a csoportszoba termet, targyait, textiliait.

A HACCP el6irasait, az eloirt kovetelményeket betartja.

Kozremukodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

Sétak, kirindulisok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsdgos kozlekedést.
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Az 6vodai rendezvényeken kotelezéen tészt vesz, aktivan kézremiikodik a tagovoda-vezetd és
az 6vodapedagdgus Utmutatasa szerint.

Altalanos szabélyok:

Kételes az ovodapedagogust, adott esetben tagévoda vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt.

Az 6vodiban 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 betartia a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi
szabilyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a szitkséges mértékben megengedett.

A tagévodiban kialakitott rend szerint nyit, zir, a vagyonvédelmet biztositja.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy méis ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagévoda vezetsiének jelezni.

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikicidjaval a gyermekek, szill6k felé
peldat mutat.

Elvarhato magatartisi kovetelmények: A munkahelyén oltézkodése, megjelenése
apolt és szélsoségektd] mentes.

Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
segitokész és egyuttmikodd.

Hatiskore és képviseleti joga a felettesei
Hataskore: utasitaisa  szerint a munkakéri feladatai
végzéséhez szitkséges mddon terjed ki.

Felelos a munkakér leirisban szerepld
feladatok  megfelel6  szinvonalon  valé
elvégzéséért.

Ovija a tagévoda berendezési és felszerelési
targyait.

A csoportszobiban  elhelyezett  leltari
tirgyakeért és az Altala hasznilt eszkozokért
leltari felelGsséggel tartozik.

FelelGssége:

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoka iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezets
A gyermekek érdekében egyiittmikodik a
tagintézmény-vezetbvel, a tagévoda

Egyilittmiikddési kotelezettsége: P e oo
gy g munkatirsaival, killonésen a csoporthoz

beosztott d6vodapedagogusokkal.

A sziiloknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak

Kapcsolattartdai kitelezcttsége: az_dvodapedagdgus felhatalmazasa alapjan
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adhat informdciét, betartja a kompetencia
hatdrait. A szilot -  érdeklodésekor -
udvariasan a pedagogushoz iranyitja.
Kapcsolatrartasai soran koteles a szolgalat utat
betartani.

A munkajaval Osszefuggésben tudomasara
jutott informacidkat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagdvoda vezetdje felhatalmazza.

A vonatkozo rendelkezéseknek megfelelGen a
ttoktartasi kotelezettsépet betartja.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaidében betegség, vagy mis ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a
tagévoda vezetGjének jelezni.

Helyettesii a tagovoda-vezeté altal kijelole
munkatars.

A tagintézmény-vezetd utasitisa szerint kiteles
helyettesitést ellitni.

Szamitastechnikai jogosultsiga: Tagintézmény-vezetd meghizasa szerint.
Hatalyos: 2023.

Informdcidszolgaltatisi kitelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiris modositasinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

Miskolc, 2023.....cconverssnsonses
P. H.

Nyilatkozat:

»A munkakor leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettern. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznilom.”

Miskolc, 2023.......c0000vvinnins

Munkavallala
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Konyhai kisegité munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Konyhai kisegité

FEOR szdm: 9236

A munkavégzés helye: Miskolei  Integrilt Ovodai  Intézmény
............... Tagovodija
coe Miskole, i i e

o A konyhai feladatok ellitisa, étkeztetés,
A mymlalde célja: HACCI"—‘Yrende]kezésemek betartasa. ]
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:
Elsédleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapesolatos munkafolyamatok elvépzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A kiszallitott ételadag mennyiséget ellen6rzi, amennyiben a rendeléstdl eltérdt tapasztal, koteles
a tagovoda-vezetSt értesiteni.

Koteles a tagévodaba érkez6 valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezéen kiosztani.
Minden ételféleséghdl az ételmintit elteszi a HACCP kévetelményeknek megfelelGen.
Gondoskodik a konyha belsé rendjérél, tisztasagarol, az elGirt higiénés koriilmények
megtartasarol.

Elvégzi a mosogatast, fertStlenitést.

Feladata a hitészekrény/ek ellendrzése, tisztantartisa, az ételféleségek elkiilonitése.

Az ételmaradékot szakszertien elkiiloniti, szillitdsra kész 4llapotba hozza.

A tagévoda-vezetd és az 6vodapedagdgus dltal meghatirozottak szerint kézremikodik a
gyerekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellitisiban, a gyermekek kulturilt étkezési
szokasainak kialakitasaban.

A konyhai eszkozoket csak rendeltetésitknek megfeleléen hasznilia, meghibasodas esetén,
hasznalaton kiviil helyezi. Az észlelt hibirél, a tagévoda-vezetét tijékoztatja és az eszkozt csak a
megjavitas utin hasznalja.

Kozremiikodik a HACCP rendszer miikédtetésében, a dokumentacids feladatokat ellatja.

A konyhaban talilhaté berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelds.

Amennyiben az évoda zavartalan mikodése ezt indokolttd teszi, a tagévoda vezetd utasitisa
alapjan, dajkai és udvarosi feladatokat is ellit.

Koteles betartani, hogy:

A befizetés alapjin étkezést igénybe nem vevd dolgozék részére mindennemil kézétkezésbal
szarmazo étel kiaddsa tilos!
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Az 6vodabdl csak a vendégétkezést befizetd személyek, valamint az étkezést lemondani mar nem
tudo szulok szamara adhat ki ételt.

Etelhulladékot csak az annak elszallitisira szerzGdéssel rendelkezd, elSirisnak megfelels edényt
biztositd személy szimara adhat at.

Az eloirt védoruhat koteles haszndlni.

Altalanos szabilyok:

Koteles tagovoda-vezetSjét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy
sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertlt.

Az évodiban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a tagdvoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.
Munkavégzés alatt betarja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigy
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéli hasznilata csak indokolt esetben, a szitkséges mértékben
megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
valo segitokész egyuttmukodés.

A munkahelyén oltozkodése, megjelenése
Elvirhaté magatartisi kbvetelmények: apolt az eloiraisoknak  megfelelo  és
szélsoségektol mentes.

Magatartisa, viselkedése, kommunikacioja

példamutato.
Hatiskore és képviseleti joga a felettesei
Hataskore: utasitasa szerint a munkakéri  feladatai

végzéschez sziikséges modon terjed ki

Jogviszonyabol szarmazd kotelezettségének
megszegésével  okozott  kirt  koteles
megtériten.

FelelGssége: Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozoketrt leltan felelosségeel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezets

A MIOVI intézményvezetGjével, mint
munkiltatéval, a tagévoda-vezetGvel, mint
kozvetlen felettesével.

Egylittm{ikodési kitelezettsége: A tagévoda minden dolgozéjaval.

A tagovoda-vezetd iranymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapesolatban dllnak.

A szil6knek és egyéb mas személyeknek a
Kapcsolattartisi kotelezettsége: tagévoda-vezeté engedélye nélkul nem adhat
informaciot, betartja a kompetencia hatarait.
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Kapesolattartdsai soran koteles a szolgilati utat
betartani.

Titoktartdsi kotelezettség terheli mindazon
informaciokra vonatkozdan, amelyekrsl a
munkavégzése sorin tudomast szerez.
Informacidészolgiltatasi kitelezettsége: Koteles az adott esetben a tagévoda vezetdjét
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek - mas vagy sajat magatartisa miatt -
silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
A mngbvoda-vezetd  utasitisa  szerinti
alkalmazott.

A tagévoda - vezetd utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szédmitastechnikai jogosultsiga: Nincs

Hatdlyos: 2023.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kitelezettsége:

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

megbizza. A munkakéri leirds modositisanak jogit, a kérilményekhez igazodva, a munkiltatd
fenntartja.

Miskolc, 2023..............
P. H.

Munkaltaté
Nyilatkozat:

HA munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példianyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2023.......c.000vnvennnns

Munkavillalé
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ALTALANOS RENDELKEZLS

Az intézmény nevelétestiilete

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad Adramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
Magyarorszag Alaptdrvénye,

az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsdgrol szold 2011, évi
CXIL. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

anemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz6016 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL térvény, valamint

a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXIII. t6rvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szélo

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovdbba

az Intézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerii, tisztességes és Atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak
meghatarozasa céljabol,



1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabdlyzat célja, hogy az Intézmény (székhely: 3534 Miskolc, Batsanyi J. u. 2.;
OM azonosit6: 028572) mint adatkezel® (a tovabbiakban: Intézmény) dltal kezelésében
lévd személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatirozza;
biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriils természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo
jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozoé barmely informéacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példiul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis, vagy szocidlis azonossdgara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek minosiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gytijtes, rogzités, rendszerezés, tagolas, tdrolds, atalakitds vagy megvéltoztatas,
lekeérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés, tovabbités, terjesztés vagy egyéb madon
torténd hozzaférhetdvé tétel, Gsszehangolds vagy dsszekapesolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabélyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatdrozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézmeénnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allé6 természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — térvényes képviselbikre,

c) az Intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6, de az Intézménnyel egyéb médon
kapcsolatot létesit6 természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dék, és
sziileik), illetve — kiskor( személy esetén — torvényes képviseléikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviselikre,

¢) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megeldzé — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltaté természetes személyekre,
illetve — kiskorti személy esetén — térvényes képviseldikre,
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f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.miovi.hu) latogatja, ott 5nkéntesen személyes adatot ad
at az Intézmeny részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést
kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
ertelmeben:

=

Ul

»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozo barmely informéacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moédon, killondsen valamely azonositd, példaul név, szim,
helymeghatérozé adat, online azonosit6é vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonossigara vonatkozo egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithatd;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithat6 természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozo6 személyes adatok;

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurépai Unié kételezé jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy maésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljit meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett birmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatis, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd
hozzaférhetove tétel atjan, Gsszehangolds vagy Osszekapesolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovdbbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy sziméara torténd
hozzaférhettvé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténé hozzaférhet6vé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy
més modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynskség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjdarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld €s egyértelmi kinyilvinitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a



megerdsitést félrecrthetetlentil kifejezd cselekedet Gtjdn jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot €rintd személyes adatok kezeléséhez.

=% kizérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatisdval sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formédban rdgzitett
informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, 5nallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevekenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra ¢s a milkddést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdtott szerzodésekre vonatkozé adat.

= nyilvintartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hatiskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Intézmény munkavallaldi, illetve az
Intézménnyel foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkak&ri
kotelezettsegeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabdlyok mindenkori megtartasaval a
szemeélyes adatot veédeni, megérizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény vezetdje felelés. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabdalyzatb6l eredé hataskére
kiilndsen:

a) Az ,Ovoda éltal kezelt és 6rzétt adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feligyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez valé hozzajarulds beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés” fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eléirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a tdjékoztatis megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzijéruldsa megadisinak egyedi
kérelemre t6rténd igazoldsa,

f) az adatkezelési nyilvantartds vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény szervezet tjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek killén meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség



teljesitésére, illetve megszegése kvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Intézmény
altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkez0 véltozast — e valtozast kévetd — 8 napon

beliil jelezni az Intézmény vezetdjének a miovi.vezetoseg@miovi.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapi benytjtasa ttjan.

1.3. Illetékességek:

=

=

=

Az d6voda vezetije:

= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhetGségét

= ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredo - helyben kezelheté - panaszok esetén

Az 6vodavezeto - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenérzését

= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasdval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= eltkésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsé adattovibbitist és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartisi és adatvédelmi

adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapesolddo belso ellenérzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabdlyozas elbirdsainak

megvalosulasat

= kezdemeényezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozds munkateriiletiikkel §sszefiigg rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

=
=

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

=

y v

A\

Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald
jogat ¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatidval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.
Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon
kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli és tipust adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszer(, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.



> Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az
adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdséhoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan t6rténé adatkezelés idétartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

> Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelheto, amely az adatkezelés céljanak

megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett 4ltali adatszolgéltatas jogalapjat az adatfelvételt megelz6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatdst kell kdzzétenni arrél, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tdrolasat az adatkezelés céljaval arinyban 4ll6an, az adatkezelés céljahoz
szitkseges ideig biztonsdgos médon kell megvalésitani.

> Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetoleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran bArmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruléd nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

*> Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzdjdruldsat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzdjaruldson alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés celjanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabdlyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabély azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitdssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat t6rlési, irat megsemmisitési eljdrdsra a hatilyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

LR

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (koribban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartds) bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgyfijtési program
keretében elbirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvintarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolé térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészsegligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfelelé
meértékben, célhoz kétotten kezelhetdk.

Az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4116 természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kévetkezd adatokat:



a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

¢) neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartozkodasi helyének cime,

g) tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

h) nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogeime és
a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

i) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

j) gyermekek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

1) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

m) jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

n) agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

q) agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

r) oktatdsi azonosito szam,

s) tankdtelezettség ténye,

t) ovodai csoport,

u) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

v) nevelés, oktatis helye,

w) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye
¢és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az [ntézmény jogosult kezelni. Az Intézmény a Kjt. 5. sz.
melleklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Intézménnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban lévé természetes
személyek adatait, kiilénds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatirozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvantartja a:
= pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idOtartamat, €s
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kézalkalmazotti alapnyilvintartds adatkore
neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosité jele

lakdhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

LR
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legmagasabb iskolai végzettsége (15bb végzettség esetén valamennyi)
szakkeépzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai

44U

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a kordbbi jogviszonyban tolt6tt idStartamok megnevezése,

= amunkahely megnevezése,

= amegsziinés modja, idSpontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= dllampolgérsiga

= abliniigyi nyilvantarté szerv altal killitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkiclégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalé
idétartamok

= akozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

= eszervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsénak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szdma

= cimadomanyozas, jutalmazas, kittintetés adatai

= amindsitések idépontja és tartalma

= személyi juttatisok

= akozalkalmazott munkabél valé tavollétének jogeime és id6tartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idej athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

= akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb Jjogviszonyaval dsszefliggé adatai

= amindsités dokumentumai

= az dnertékelés és killsé tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantarts adatkezeléje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kdzremiikddok részére tovabbithatd.

3.3. Fotdk, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon résztvevékrol
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalds, a résztvevik, a kozosség tagjai szaméara sokszorositds céljabol. A fényképek,
videdfelvételek  kizzétételére kiilsn  hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskori
jognyilatkozatinak érvényességéhez sziils, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
szitkséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem
erinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs szilkség hozzajarulasdra a felvétel
clkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds modja nem egyéni, a felvétel dsszhatdsaban drokit meg a nyilvinossag el6tt lezajlott
esemeényeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Hozzajarulds hianyaban
az erintettrél nem késziil egyéni dbrazolast fénykép, videsfelvétel (kivéve tomegfelvétel).
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3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalisa

Szervezett eseményeken, {innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrél késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi kiadvanyban a
kozosség tdjékoztatisa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is feltlintetésre
keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi
oldalon t6rténé felhasznalasara, kézzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas torvényes képviseld, gondvisel6 hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhaszndlasdhoz adott hozzéjarulas visszavonhatd, a visszavonas nem
érinti a visszavonds el6tti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzdjaruldséra a felvétel
elkészitéséhez ¢s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrizolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kzéleti szereplésrdl készillt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zirt csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, ilinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belso felilleten térténd kozzététele a csoport
tagjai szamara tdjékoztatas, sajat céli felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb céln,
pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvdnos kozdsségi oldalon 16rténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan  keriilhet sor.  Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzdjdrulasa
szilkséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kézéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzeti adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszeriség, tisztesseéges eljaras, atlathatosag, célhoz kotdtiség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Intézmény szemelyes adatot
a) kizardlag az érintettl szarmazo, konkrét célra iranyulod adatkezeléshez vald Gnkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéschez sziikséges
korben; végiil
c) az Intézményre vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
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A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatirozott krben és célra hasznalhatja fel, igy
kiildnssen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi koévetelmények igazoldsdval, jogviszonybdl eredd
kitelezettségek teljesitésével, juttatisok megédllapitisaval, folydsitadsaval kapcesolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Intézmény a jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését kévetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratrzesi kotelezettség hatdlya ald tartozd iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kiivetéen az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzétt adatokat kételes
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmeény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozdsdban el6irt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény eléirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében 4ll6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kivetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasiara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozz4jaruldsat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szélhat hatirozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetGsége felmertilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birosig részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerzddésbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéschez feltétlentil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozd és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabdalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatisok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdasa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Furépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem kételes vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi elirdsai dltal biztositott védelem szintjét; amennyiben
az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasigi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az
Intézmény koteles vizsgilni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adal jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne
legyenek dsszekapcsolhatok.
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Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetbje jegyzokdnyvet kételes felvenni, amelynek elso
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Intézményvezet6jénél kotelezd 6t évig
megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzd intézményvezetének, vagy az éltala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t/torvényes képvisel6t arrél, hogy az
adatszolgdltatas kotelez6 vagy 6nkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/térvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képvisel6 veszi igénybe a csalddtimogatast (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gytjtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol/térvényes képvisel6tol az
tagintézmény-vezetdje vagy az éltala kijelslt helyettese jelenlétében veszik fel, az iratok
bemutatasa altal. Az ,,Eléjegyzési napl6” biztonsagos elhelyezésérdl az tagintézmény-vezetdje
gondoskodik.

Az Gvoddba felvett gyermekek nyilvantartdsira szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekesoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az ovodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai életmaod
szervezésérol minden csoportban, az évodapedagdgusok ,.Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagdgusok,
gyogypedagdgusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelemi esetek kapesan keletkezett dokumentumokat a (feljegyzés, jegyzdkinyv,
jelzolap, egyéb levelezés az érinteil hatdsdgokkal, gyermekvédelmi intézményekkel....)
tagintézmény vezetdje kezeli.

Az Intézmény vezetdjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkdnyv kezelése, a jogszabilyban
meghatarozottak szerint,

c) asajatos nevelési igény, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézségekkel
kiizdd gyermekekre vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabédlyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztis kapesin - jogszabdlyi felhatalmazassal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténd adattovabbitas (csalad-és gyermekjoléti
szolgilat, korminyhivatal gyimiigyi osztily, kormainyhivatal szabalysértési
osztily, korm:Anyhivatal csaladtamogatasi osztaly)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelolése,

g) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban toérténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.
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A pedagogus a gyermek haladdsaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzéivel, hidnyzasaval
osszefliggd adatokat kézolheti a sziilével/térvényes képviseldvel.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a szillst/torvényes képviseldt arrél, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy dnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgild jogszabalyt. Az Snkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/térvényes
képviselé figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kételezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési idét,

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsol6dé adatkezelés

Amennyiben az Intézmény 6vodai elldtasra az Intézmény fenntart6ja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Intézmény szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl térténd adatkezeléshez valo hozzajarulasra vonatkozd
nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Intézmény szdmira. Az adatkezeléshez vald
hozzdjarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizardlag a felvételi
eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céla tigyintézés soran jogosult felhasznalni.
A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétleniil szitkséges személyes adatok a kévetkezék:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljérdsban részt vevs gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkoddsi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkoddsi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseltjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar dvodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kivetkezé adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybél valo kijelentkezés idépontja.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytit be, gy
adatai kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapesoldds
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szdméra atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitelt, igy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni: ezt kévetéen a személyes
adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizélni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitdsa

A Felvetelt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatirozott
személyes adatok alapjén az Intézmény, Ggynevezett dsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az Gvodds korti gyermek torvényes képviseléjének kiilén erre
vonatkoz0 hozzdjarulasaval az 6vodas kord gyermek t6rvényes képviselojének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.
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Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplékat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabdlyok alapjan
kotelezden elbirt nyilvantartsokat.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezmeényekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye €s a kedvezményre
valé jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbdl tovéabbithatok az
Intézmeénybol:

® aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdézkoddsi helye, sziil6je neve, térvényes
képviselbje neve, szillbje, torvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megaéllapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendérség,
lgyészség, telepiilési Gnkormanyzat jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz (tankeriileti k6zponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, térvényes képviselGje neve, sziilbje, torvényes képviselGje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
llapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdozkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselje lakdhelye, tartézkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasidhoz és igazolasdhoz szilkséges adatai az igénybe vehet6
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithatd.

A gyermek
® sajatos nevelési igeényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,
e ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba |épéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek/térvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato.

Tovébbitdsra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezets
alairasaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
atadokényvvel torténhet.
E-mailen t6rtént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositdsaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhatd tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovibbitisdra jogosultak

Az intézményvezetd, tovabba az &ltal irdsban megbizott személy feladatkore vagy eseti
megbizdsa szerint az intézményvezeté-helyettes, 6vodapedagdgus, az 6vodatitkar jogosult az
adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezetd, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott személy kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovébbitja a jegyz6kdnyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A esélyegyenlOségi teriilet ellatdsért felel6s intézményvezetS-helyettes feladatkére szerint
kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére,
hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és elékésziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat
az intézmenyvezetd szamara.

Az ¢lelmezési feladatokat ellaté pedagdgiai asszisztensek feladatkdre szerint nyilvantartja és
kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitisdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil
részt vesz az intézményvezetd és az dltala kijeldlt dvodatitkdr is.

Az 6vodapedagogusok feladatkoritk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségere, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld ¢és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovibba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, - elldtasdban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéci6t illetben, amelyrél a gyermekkel,
szillbvel/térvényes képviseldvel valo kapesolattartds sordn szerzett tudomast. E kételezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje itjan kiteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljirni.
Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal kapesolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilgjével/tdorvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kézolheto, kivéve, ha az adat kézlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi
fejlodesét.

Az intézmény munkavallaléi kotelesek a gyermek veszélyeztetettségének gyantja
gyermekvédelmi észleld-€s jelzOrendszer tagjaként jelzést tenni az illetékes csalddsegitd-és
gyermekjoléti szolgalat felé. Ebben a helyzetben az adattovabbitiashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezetts€ég nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/térvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési térvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettsegek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetbje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil5t/torvényes képviseldt tdjékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgdltatisban valé részvétel nem kitelezd. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra
vonatkoz6 szilldi/térvényes képvisel6i engedélyt az elévitlési idé végéig nyilvan kell tartani.
A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
celjara személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.

4.4, A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisiban az Intézmény csak a
kvetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Intézmeényel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatdi jogok gyakorlaséara
Jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintézd dsszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
szemelyi iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattol elkiilonitetten kételezé megérizni, annak
csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:
a) munkavallal6é (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvéntartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavillalo (foglalkoztatott) altal &nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotdédd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitisa céljabal,

b) az adatok pontossagénak, teljességének, iddszerliségének biztositisa érdekében,

¢) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatirozott tevékenysége
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ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére

jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Intézmény vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv
készitteti el és a munkéltatdé utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhaté adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovdbbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igenyléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagdgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd o6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrdlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényl szintii szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithaté az orszigos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések (tanfeliigyelet), tovdbba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabodl. Ezen adatok régzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetdé megbizhatia a pedagdgiai, szakmai teriiletért felel6s
intézményvezetd-helyettest vagy a tagintézményvezetit is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd intézményvezetd és pedagodgiai, szakmai teriiletért
felelés intézményvezetd-helyettes felelésségi kérén beliil gondoskodik arrél, hogy a
folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztaté kdznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végz6 szakértok szamara tovabbithaté.

A Pedagbégusmindsitési nyilvantartasbdl személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban €rintett pedagéguson kiviil - a mindsitdé vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamdra
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt

dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabélyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat.
Tajékoztatast keérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgdltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valé tovabbitasardl.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A
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ktzalkalmazott/alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaéltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasrol 8 napon beliil koteles
irisban tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezeléshen kézremiikoddk feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal Osszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezetdi ellenérzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy
pedagogus felelosségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmeény allomanyaba tartozo kézalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak drzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantarto rendszer miikddtetéséért az intézményvezetd
felel, amelyben az operativ feladatok ellatasaért az Gvodatitkarok végzik el a terillethez igazodd
feladatokat.

Az 6vodaban a kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
v intézményvezetd,
v az intézményi nevelémunkat segité kbzalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
tagintézményvezetd, tovabba az intézményvezetd-helyettes,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem{ikods kdzalkalmazott,
V' akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezeto beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
Jogokat gyakorlod fenntarté szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkéréb6l a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tAvollét id6tartamédnak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szolé adat koréhez
tartoz6 nyilvantartdst az dvodavezet vezeti, amelyrdl egy példanyt a tirgyév zarasat kovetben
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitisa alapjan
veégzi.

Az dvodatitkar felelosségi korén beliil kiteles gondoskodni arrdl, hogy:

= Az altala kezelt, a kzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiliggé adat és megdllapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kizokirat vagy
akozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézmenyvezetvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valosdgnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az dnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézoen.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell é&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzeket kell késziteni, amely tartalmazza az iktlatoszdmot és az (iigyirat
keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelSlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni,
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelel6en a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén dtadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinésétol szamitott dtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kévetben jogosultak betekinteni:

= a koézalkalmazott/alkalmazott felettese,

= aminositest végzo vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlé szerv,
munkaiigyi, polgdri jogi, kézigazgatasi per kapcsén a birésag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomozé hatéség, az iigyész és a
birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatk&rén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv,

!

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd adat kézérdekil, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakaddlyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvintartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kitelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartds rendszere, elektronikus forméban létrehozott kézhiteles nyilvantartds
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartis a nemzetgazdasagi szintii
tervezeéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.
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Az oktatasi nyilvantartasha - az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kételesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatdsi azonosito szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai el6ado vagy pedagégiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvéntartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasboél személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédo
juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nynjto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenorzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
Jjogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az ido alatt az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje, az dltala kijelolt oOvodatitkarokon keresztiil az oktatasi
nyilvantartasban, az oktatisi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasit a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennck biztositisa érdekében az oktatdsi
nyilvantartas személyi nyilvantartasa, valamint a felséoktatasi informéciés rendszer hallgatoi
¢és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya dsszekapesolhato.
Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezé gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:
a) oktatdsi azonositd szdmat, addazonositod jelét, tarsadalombiztositdsi azonosité
jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, tovdbbi egy évig
dévodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezeésének idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét.
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
f) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,
h) eévfolyamat,

A tanuldé/gyermek nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben — az 6vodai
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviselé veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziil6tél/térvényes képvisel6tél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltds eljirdsdnak céljabdél). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitdsa, vagy a kotelez6 foglalkozésrol vald tdvolmaradés jogszerliségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziildjével, térvényes
képviseldjével valo kapesolatfelvétel celjabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a
rendorség részére tovabbithatok.
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Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felséoktatdsi intézmény
nevet, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkakére megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét &s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idGtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenorzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc¢) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjdnak kinevezési okmdanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

me) minGsitd vizsgdjanak, mindsité eljardsra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsité vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és
eredményeét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolodé juttatasok jogszeril igénybevételének megallapitisa céljabol, a
szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithatd.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartis miikdéséért felel6s szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatosag részére a feladatelltasdhoz sziikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartashol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatisok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részere, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv a nyilvéntartott személyek Onytv. szerinti
adatairol - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvéntartast kezel szervtél.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv adatkezeléje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvéntartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.
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A személyiadat- ¢s lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - kételes
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelés szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepl6 csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, szilletési helyének és idOpontjanak, nemének, allampolgarsdgénak, lakcimének
valtozasardl, tovabba az €rintetinek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol vald kikeriilése
okarol es id6pontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantariott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, Graadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé Kkiilén rendelkezések —
Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzodesi kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy aldbbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

adodazonosito jelét, adészamat,

vallalkoz6i, 8stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szdmat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, térzsvasdrlasi listak),

YY Y Y VYVYVYYYYVYYVYYY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megelézben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
kdnyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas térténhet a szerz6désben
1s. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozoé részére torténé dtaddsardl tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az Intézmény a www.miovi.hu honlap hasznalatdval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajckoztaté szolgaltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
dnkéntesen megadott konkrét célbdl torténé adatkezeléshez valoé hozzajarulasira — kezelni a
honlapot litogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elstdleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsidgosabbak ¢s a Felhaszndlé igényeihez igazitva
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személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékosiaté szolgaltatds igénybevétele sordn
a személyre szabott tartalom kialakitdsa €s statisztikai adatgyiijtés. Az Intézmény altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhaszndlékat — a jelen Szabélyzatbél Felhasznalokat megilleté jogokrol és
terhelé kotelezettségekrél — tdjékoztatni, a honlap hasznalatival kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja. :

Az Intézmény kizarolag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/téjékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kézvetlen
tzletszerzés céljara torténd felhasznildséra. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kbzvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, Ggy az adatkezelés az
ilyen célil engedély visszavondsdig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal¢ altal dnként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattaroldst (1in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhaszndlé azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa €s piackutatds céljabol.

A cookie-k hasznélatahoz a Felhaszndlonak hozzijaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,.Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasdra megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelGen, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznaldi adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébe keriilnek. Ezek a kdvetkezok:
a) Felhaszndld honlappal valé nyilt hélézaton keresztiilé csatlakozéast biztositd
eszkdzenek egyes adataj;
b) Felhasznald altal hasznalat [P cim.

E felhasznéloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba timadasi kisérleteket
megfelel6en észlelni és naplézni tudja.

Felhasznalo kizdrolagos felelsséggel tartozik azért, hogy az Intézmény 4ltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Intézmény nem véllal feleldsséget azért, ha Felhasznald, felhasznilé nevét és
jelszavat harmadik személy tudomaséra hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kzvetiti, és
amelynek eredményeként Felhaszndl6 személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzitt személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamardl,

b) az adattovéabbitas szabalyairol,

¢) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetéségéral,

d) az adatkezeld Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérsl, valamint
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e) ajogorvoslati lehetoségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatoség,
birosag).
A tajékoztatds megadaséért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabélyzat www.miovi.hu
oldalon térténd elérhetové tételéért az Intézmény vezetGje felel, aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4llo adatok &sszekapcesoldsara, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérll nyilvantartast
vezetni, amely a kdvetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetségei, tovabba az Intézmény

vezetdjének neve és elérhetbségei,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek és a személyes adatok kategoridi,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategdridi,

e) azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény 4ltal réla megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
€s tarolas idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrél, az adatkezelés
folyamatban létérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezel¢ssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
miovi.vezetoseg@miovi.hu e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettie és
adattovabbitds indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott § munkanapon beliil,
irasban kételes eleget tenni.

A szemeélyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) miovi.vezetoseg@miovi.hu e-mail cimre t6rténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapi eloterjeszteésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eloterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdemeényezhet amennyiben a kdvetkezo indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gy(jtotiék,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzéjarulasat
€s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandd uniés vagy magyar tagéllami
jogban eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell. A modositas, kijavitast vagy
torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8§ munkanapon
beliil kételes eleget tenni.
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A szemeélyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolési kitelezettség nélkiil jogosult az éltala az
Intézménynak személyes adatai kezeléséhez (&nkéntesen) megadott hozzdjarulisa
visszavondasdra. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonds

elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadasa elbtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas dltalinos szabdlyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabdlyairdl.

Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

Az o6vodai adattovabbitdsok alapvetben és kizardlag a hatélyos jogszabalyok alapjan, és az

ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
szitkséges kiilon engedély.

Az adattovabbitidsokra vonatkozo nyilvantartdst az adatkezel 4ltal vezetett adatkezelési
nyilvantartds tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az
Intézmény adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, gy jogosult az Intézmény
vezetoj€hez fordulni. Az Intézmény vezetje a panasz kozlését kévetd haladéktalanul
megvizsgdlja az iigyet az Intézmény Panaszkezelési Szabalyzata alapjén.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, Ggy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztdjét tjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag, valamint birdsig
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatésaghoz (a tovédbbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
Jjogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott {igyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat(@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsiaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
Az Intézmény esetében az illetékes birdsag:
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Miskolei Jarasbirosdg (3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy it 4.)

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tdjékoztatasrdl az Intézmény vezetdje
JegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megérizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagdra jelentett, valtoz6 valdsziniiségli és sllyossagl kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabélyokkal sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve Grzott személyes adatokat az Intézmény a kévetkezéképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton régzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrej6tt, papir alapon megérzott iraton régzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmeny, az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira ¢és szabadsigaira jelentett, valtozé valdszinliségii és sulyossagn
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szllkséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Intézmény kételes jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6
iratokhoz csak az illetékes ligyintézdk, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir
alapti iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat
az Intézmény 8 évig kételes megbrizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitisa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz szilkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a
technikai megolddst tudja vilasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzitt személyes adatokat védeni, kiilénésen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, térlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, kériilményére és
céljaira, valésziniisithetéen magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megelézéen hatdsvizsglatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egyméshoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozétt is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozod egyes személyes jellemz8k olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal birdé vagy a természetes személyt hasonloképpen
Jelentds mértékben érint6 déntések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilénleges kategrii, vagy, biintetdjogi felelésség megéllapitasara
vonatkozé hatérozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban t6rtén6 kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdsignak 6ssze kell dllitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozédan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosag 6sszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgélatot végezni.

Ez a jegyzek, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat dvodai kockazatokat is, igy a
hatdsvizsgalat lehettsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgilat folyamata
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7.2. Kockizatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositidsanak hatilyba 1épését kivetoen,
2016. oktober 1-jét6]l minden koltségvetési szervként miiksdd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert mikddtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetbje koteles
szabalyozni a szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockdzatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az dvoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,

mérése €5 kezelése)

e Az 6voda feltarja a kockazatot, megelézi a kockézatos események, kévetkezmények
elofordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mddszer a kockazati térkép. Ehhez a vérhatd

kockdzatok teljes korének Osszegyiijtését kovetden, az egyes kockdzatokat — azok
valosziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas
bekdvetkezés valdszinlisége

Az egyes teveékenyseg / teriiletek 4ltal elkészitett abrak Gsszegzésével hatirozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockézatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintiinek minésitheték. A bal fels6 és a jobb als6 negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definialja a kockézat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informécio.

Eredendd a kockazat: amely szabdlytalansagok, vagy a megvalésitas sordn fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockdzat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6z6, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az Intézmény integralt kockézatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes médszertan és eljardsok
alkalmazisdval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
eértckelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon k&vetését.

A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetld elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az

egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésébb 72 6raval
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi €s Informaciészabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s érintett adatok kategoriai és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezet6jének neve és elérhetdsége,
c¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvosldsara, kévetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinfisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira, Uigy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tijékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket,
annak hatdsait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas

lehetove teszi, hogy a feliigyeleti hatosdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kévetelményeknek valé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagydsaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba lépését kovetben keletkezd, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba lépését kovetben a Szabalyzat
hatdlyba Iépésérdl az Intézményvezetbje koteles a www.miovi.hu honlapon e Szabélyzatnak
kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmeény nevelOtestilete ezennel felhatalmazza az Intézmény vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabdlyok modositisait mindenkor 4tvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.miovi.hu honlapon kézzétegye.

32



10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskorii személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tgy a cselekvéképtelen kiskoru helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskor(i jognyilatkozatianak érvényességéhez térvényes
képviseldje hozzajarulasara szitkséges.

A szabilyzat elfogaddsat kovetéen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kézzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra ktelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
aldirasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.
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Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelesi Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Miskolc, 2021. augusztus 1.

------------------------------------------------

intézményvezetod

Jelen Szabalyzat megismerésére vonatkozé tagintézmények alkalmazotti kozdsségeinek
nyilatkozata a mellékletben talalhato.

Jelen Szabdlyzat megismerésére vonatkozé tagintézmények Sziildi Kozosségeinek nyilatkozata
a mellékletben talalhato.
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Miskolci Integralt Ovodai Intézmén
INSTITUCLA INTEGROVANY METERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsdnyi Janos u, 2,
Telefon, fax: 46-333-400, 533-40]
Addszim: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572
E-mail;_mioviveze oseptbmiovig miovie

reslalmiovi,

: pmiovititkarsag@miovi.hu
Honlap:wyww, miovihu

Bevezetés:

Az intézmény jelentSs érdekei kézé tartozik, hogy a sziilsk, gyermekek, dolgozdk problémaii az
elSirdsoknak, az emberi méltésagnak megfeleléen térténjen. Ennek biztositasira az intézménnyel
kapesolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait, valamint az intézmeénnyel
kapcsolatban 4ll6 személyeket (tovibbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabilyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgilisinak, nyilvintartasinak és értékelésének rendje, az intézményi tevékenységeknek, az
intézményi mindségirinyitisi folyamatinak része legyen. A munkavégzés sorin a sziildk,
alkalmazottak kérében keletkezd problémék megfelels szinten és a legkorabbi idépontban valé
megoldisra keriiljenek. Legfontosabb torekvés, a mindségi szolgiltatds nytjtisa és az intézményi
partnereink igényeinek magas szint{ kielégitése.

Az intézmény kozvetlen kezelésében térténd és a felmeriléskor azonnal jelezett panaszok
megkiilonbéztetés nélkiili kivizsgilisa segitse, az intézkedések hatékony, a tovabbi problémik
megakadilyozisit és ezzel mds partneri panaszok keletkezésének kizardsat.

Személyi hatilya

A jelen szabilyzat rendelkezési kiterjednek az intézmény alkalmazottaira, az intézmeénnyel
kapcsolatban ill6 gyerekekre, és sziileikre, az intézmény mikodését elSsegitd, és azt szolgils
személyekre.

1. Alapvet§ miikodési elv

» A beérkezett észrevételek elemzésre keriilnek, és ennek eredményei az intézmény mikodés
javitasat szolgaljdk.

» A panaszok és a panaszosok az eselyegyenlség maradékralan betartisa mellett

megkiilonbdztetés nélkil, azonos eljirdsok keretében és szabélyok alapjin keriilnek
kivizsgildsra, a személyes adatok védelmére vonatkozé elirisok érvényesitése mellett.

» A panaszkezelés, rogzitett hatiridén belil kivizsgilasra keriil.

> A tisztességes, és érdemi vizsgilat sordn feltirisra kerill a panasz oka, indoka és ezt
kévetSen a panasz orvoslisinak a lehetséges ttja is.

2. A panaszkezelés menete
2.1 A bejelentés modjai:

> Szébeli panasz

» Irésbeli panasz

»  Fogadéérin

> Elé6re egyeztetett idpontban ;
22 A sz6beli panaszt az bvoda haladéktalanul megvizsgilja és a lehetd legrévidebb idén beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgilisa nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzokonyvet vesz fel, és annak
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masolati példanyat személyesen kozolt szdbeli panasz esetén a partnernek dtadja, telefonon
k0z0lt szobeli panasz esetén megkildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irisbeli panaszta
vonatkozo szabilyok szerint jarunk el.

2.3 Irisbeli panasz esetén érdemi vizsgalat utin kerill kialakitdsra a panasszal kapcsolatos
dllaspontot. Az érdemi déntés, intézkedés pontos indokldssal ellitva a panasz kézlését
kovetd 15 napon belill irdsban keriil megkiildésre a partner részére.

2.4 Igény esetén a kivizsgilds eredménye telefonon vagy e-mailben is kizléste keriilhet.

3. A panasz nyilvantartisa
3.1. A nyilvintartds tartalmazza:
a panaszos (intézmény/személy) adatait,
a panasz leirasit, tirgyit képezs esemény vagy tény megjeldlését,
a panasz benyijtdsinak id6pontjit és maédijat,
a panasz orvoslisdra szolgilé intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak indoklasit,
az intézkedés végrehajtasiért felelos személy nevét az intézkedés hatiridejét,
a kivizsgilds soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt,
a panaszban megjel6lt igényrsl valé déntést,
a panasz megvilaszolisinak idGpontjit és médjat, a panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolodé egyéb informécidkat,

VY YYYYVY

Az irisbeli panaszok, beleértve a személyes megjelenés sorin eléadott panaszrol késziilt
jegyzSkonyvet is, tovibbi az azokra adott vilaszok 3 évig archivilisra keriilnek. A panasziigyi
nyilvintartisban rogzitett személyes adatok kizirdlag a panasz regisztrilisinak és elbirilisinak
céljat szolgiljik. A panasz kivizsgildsa, a hidnyzé informaciék, szakvélemények stb. beszerzése a
vizsgilatot folytaté feladata. A vizsgilat lezérdsa osszefoglalé jelentéssel térténik, amiben a
vizsgalatot végz6 az eseménytdrténet ismertetésén il a déntésre is javaslatot tesz.

3.2. A dontés lehet:
» apanasz elfogadisa,
» panasz részbeni elfogadisa,
»  panasz elutasitisa.

4. A panaszkezelés folyamata
4.1. A panasz benyijtisa:
regisztracio,
kivizsgalas,
vilasz,
elemzés,
dontés.

b A A A
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Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valés problémit elsGsorban és elészor a vaddal illetettel kell tisztizni,
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovibb kell lépni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel§ szintre érkezik, vissza kel utalni a megfelels szintre, errél a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legaldbb a IL szinttél irdsba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldisihoz tirelmi iddre van szitkség, meghatirozott
idétartam utdn (pl. 1 hénap) az érintettek kézésen értékelik a bevaldst.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
A panaszokkal kapcsolatos dokumenticiét erre a célra kijelslt dossziéban kell tartani.

Az intézményvezetS ellenSrzi a panaszkezelés folyamatit, Ssszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megyaldsitist, ill. sziikség esetén korrekeids javaslatot tesz és készit.

6. A tevékenységek szintjei, 1épései:

L szint: A panaszos (sajit vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusihoz
fordul problémajaval.

Az évodapedagdgus megvizsgilia a panasz jogossigat. Amennyiben nem jogos, tisztizza
a panaszossal az Gigyet; ha jogos, tovibb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettelckel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.

Az évodapedagégus tdjékoztatja vezetot.

Hatdridé: 5- 10 munkanap

FelelGs: 6vodapedagbgus

IL. szint: Az 6vodapedagégus tovabbitja a panaszt az intézményvezets felé.
A vezet6 egyeztet a panaszossal és az érintettel,

Az egyeztetést, megillapoddst irisban rogzitik, ha ez eredmeényes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
Felel6s: tagintézmény-vezetd

ITI. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt az intézményvezets
felé.

A tagintézmeény-vezetd egyeztet az intézményvezetdvel a panaszossal és az érintettel.
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Az egyeztetést, megillapodast irdsban régzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezdrul.

Hatarid6: 15 munkanap
Felel6s: tagintézmény-vezetd

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezeté tovibbitja a panaszt a fenntarto
felé.

A vezetS a fenntarto bevondsdval megvizsgilja a panaszt és kézdsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntarti egyeztetés a panaszossal, a megallapoddst irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridd: 30 nap
FelelGs: fenntartd

V. szint: A panaszos bejelenti panaszit az oktatisi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utin még a birésigi eljiris van hatra. Az eljirisokat jogszabilyi elSirisok hatirozzik meg,

7. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljirdsi rend
L. szint: A panaszos (dolgozé) problémdjival a témakér feleléséhez fordul az alibbiak

szerint:

Gyermekekkel, sziilSkkel kapcsolatos vezetd

kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kézvetlen felettes, elrendels
Munkaszervezési kérdések Kézvetlen felettes, elrendels
Egyéb kérdések Kézvetlen felettes, elrendels

A felelSs megvizsgilja a panasz jogossigit. Amennyiben nem jogos, tisztizza az lgyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovibb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esctén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezirul.

Hatdndg: 3 munkanap
FelelSs: kézvetlen felettes

IL. szint: A témakor felelése kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd
felé.
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Vezets egyeztet a panaszossal és az érintetrekkel

Egyeztetést, megallapodast irisban rogzitkk. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap
Felel6s: vezet6
ITI. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet$ tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

A vezetd a fenntarté bevondsival megvizsgilja a panaszt, kézdsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodist irisban régzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hararidé: 30 munkanap
Felel6s: fenntartéd

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszit az oktatisi ombudsman felé, vagy birésigi
keresettel él. Az eljarasokat jogszabilyi el6irdsok hatirozzik meg.

8. Kapcsoldédé dokumentumok:

SZMSZ

munkakori leirdsok

iratkezelési szabélyzat

panaszgyiijt dosszié: panasz leirisa, megillapodis, feljegyzés, birdsagi
hatirozatok masolata

> 2016/679 Altalinos Adatvédelmi Rendelet GDPR

>  panaszkezelési adatlap (1 sz. melléklet)

YY¥ VY

9. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitisa esetén az 6voda a panaszost a szervezet nevének és cimének megadisdval
tdjékoztatja arrdl, hogy panaszival milyen szervhez, hatésighoz vagy birésidghoz fordulhat.

a 1épés:

A jelen szabalyzat a kihirdetés napjan, 2021. augusztus 1. napjn 1ép hatilyba. A végrehajtasért
felel6s személy az intézmény vezetdje.

Miskole, 2021. november 1.

- [ -
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intézményvezetd




Miskolci Integralt Ovodai Intézmén
INSTITUCIA INTEGROVANY MET TERSKYCH SKOL V MISKOVCI
3534 Miskolc Batsanyi Janos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401
Adoszdm: 15766115-2-05; OM azonomto ()28572

rezetoseollmiovi.hug miovie

E-mail: mioyj

!—Ignlgp;m,mgow.hg
1. sz. melléklet
Panaszkezelési nyilvantarté lap
Sorszam:
Panasztétel id6pontja: Panasztevé neve, elérhetdsége:

Panasz benyijtisinak médja (a megfelel§ alihizandd)
Szobeli: személyesen/telefonon

Irasbeli; postai levél/személyesen dtadott levél/e-mail /fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevé: neve: Kivizsgilds médja:
beosztasa: Kivizsgalis eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalds sordn beszerzett informécidk, szakvélemények stb. rovid leirisa.

A panasz orvoslisira szolgilé intézkedések leirisa, elutasitds esetén annak médositisa.)




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

Addszim: 15766115-2-05; OM azonosité: 028572

E-mail:_miovivescrosepfmiovihin: miovielelmezestimiovi

Lminviditkarsaefimiov.

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgildsért és intézkedésért felelGs
személy neve:

Panasztevé tijékoztatasinak idSpontja, médja:




MISKOLC MEGYEI JOGU VAROS
ONKORMANYZATA

Kivonat Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésénck
ktdber 26. napidn ta ilésé i€ GlcinyvéhEl:

Miskole Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytilésének
173/2023. (X.26.) hatarozata

a Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény 2023/2024. nevelési évre sz6l6 Munkatervének,
Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatinak jévihagydsa

Miskole Megyei Jogi Viros Onkotminyzatinak Kézgyilése meptirgyalta a “Javaslat
a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény 2023/2024. nevelési évrdl sz616 Munkatervének,

Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatinak jovihagydsara” targyi eloterjesztést és a kovetkezd
hatirozatot hozza:

1. Miskole Megyei Jogu Viros Kézgyilése akként dont, hogy a Miskole Megyei Jogu Viros
Onkorményzata iltal fenntartott Miskolei Integril Ovodai Intézmény Eves Munkatervét
a jelen hatirozat 1. melléklete szerint tartalommal jovahagyja.

2. Miskole Megyei Jogli Viros Kozgyilése akként dont, hogy a Miskolc Megyei Jogi Viros
Onkorményzata dltal fenntartott Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzatit a jelen hatirozat 2. melléklere szerint tartalommal jovihagyja.

Felelbs: Polgirmester
: Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény
feliipveli: Szocidlis és Koznevelési Osztaly
Hataridé: azonnal
k.m.f.
Dr. Ignicz Divid sk. an las o Veres Pdl sk.
jegyzd - T polgirmester
A luadmany lntelmﬂ
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