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BEVEZETES

A nemzeti kéznevelést8l sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan Miskolc Megyei Jogi Vairos Onkormanyzata a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
(tovabbiakban: MIOVT) belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti
és miikodési szabilyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatirozza meg. Az SzMSz -t az igazgatd a
nevelStestulet bevonasival készitette el, amelyet az intézmény honlapjan kozzétesz
(www.miovi.hu). Az SzMSz -t a fenntart6 hagyja jova.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A
szul6t vagy mds, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-igazgatéknak
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:

» A nemzeti kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

» A pedagdgusok 4j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.),

» A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (tovabbiakban: Nijtv.),

» Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.),

» Az allamhaztartisrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.),

» A csalidok védelmérdl sz6l6 2011. évi CCXI. torvény (tovabbiakban: Csvt.),

> Az informiéciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info tv.),

» A pedagbgusok Uj életpilydjardl szOolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL.30.) Kotm. rendelet (tovabbiakban: Paétv vh.),

> A pedagdgusok 1j életpaly4jirdl sz6l6 torvény szerinti felzirkézé és kedvezményezett teleptilések
listajarol, valamint egyes kdzneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasardl szolé 402/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet,

» Az egyes fenntarték 4altal kifizetendS esélyteremtési illetményrészhez kapcsolédd
timogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészitS koltségvetési timogatasrol, tovabba a pedagogusok
4j életpalyajardl szol6 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet,

» A gyermekek védelmérdl és a gyimugyi igazgatistdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

> A nemzeti koznevelésr8l sz616 torvény végrehajtasirol szolé 229/2012.(VIIL 28.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Nkt. vh.),

> Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél sz6l6 363/2012. (XIIL. 17.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: ONOAP),

> A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lé6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet),
> A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét
tantsité szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet,
> A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

» Az elektronikus {igyintézés részletszabilyairdl sz616 451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet,

> A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6l6 15/2013. (IL. 26.) EMMI

rendelet,
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» Az iskola-egészségugyi ellatisrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

> A munkakor, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgilatirdl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

> A kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének 4ltalinos kovetelményeirdl sz6lé6 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet.

| 1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény hivatalos neve:
Idegen nyelvii megnevezése:

Roviditett neve:

Szlovak nyelven az intézmény roviditett
neve:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

szlovak nyelven: Institdcia Integrovany
Materskych Skél v Miskovei

MIOVI

IIMSM

Az intézmény székhelye:

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Az intézmény tipusa:

6voda

Az intézmény gazdalkodasaval
Osszefliggd jogositvanyok:

A szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Miskolci Kozintézmény-makodtetd

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

latja el a 344/2021. (V.28.) Miskolc Megyei Jogt
Varos Onkormanyzata Kézgytilésének hatirozata
alapjan.

Az intézmény OM azonositdja:

028572

Az intézmény adoszama:

15766115-2-05

Az intézmény KSH statisztikai szamjele:

15766115-8510-322-05

Az imntézmény illetékessége, mukodési
teriilete:

Miskolc varos kozigazgatasi tertilete

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
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Az intézmény logoja:

1.2. Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok

Az intézmeény alapitasanak datuma: 2021. augusztus 1. napjin a 342/2021. (V.28.)
szamu hatirozata alapjan

Alapito okirat: 116052-21/2021.

Az intézmény alapit6 dokumentuminak | 2023. mijus 25. napjan 97/2023 (V.25.) szamu

modositd datuma: hatirozata alapjan

Hatalyos alapité okirat: 405598-3/2023.

Az intézmény alapité dokumentuméinak | 2023. december 14. napjin a 204/2023

modositd datuma: (X11.14.) szamu hatirozat alapjan

Hatalyos alapité okirat: 110013-2/2023.

1.3. Az intézmény alapit6 okirat szerinti alaptevékenysége

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcié megnevezése

1 041232 Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatas

2 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

3 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

4 091120 Sajitos nevelési igényl gyermekek O6vodai
nevelésének, ellitisinak szakmai feladatai

5 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

6 091140 Ovodai nevelés, ellatais miikodtetési feladatai

7 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

8 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

9 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

ri.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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1.4. Az intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

1. | Miskolci Integralt Ovodai | 3524 Miskolc, Hajos Alfréd utca 3.
Intézmény Avastetél Tagévodaja

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

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

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

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

6. Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Fazola Henrik utca 4. B. épiilet
Intézmény Bulgarfoldi | 1. ajtd
Tagbévodaja

7. | Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Arpad utca 4/a.
Intézmény Didsgybri Tagdvodaja

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

9. | Miskolct Integralt Ovodai | 3530 Miskolc, Hadirokkantak utja 14.
Intézmény Esztetlanc
Néphagyomany6rzé Tagévodaja

10. | Miskolci Integralt Ovodai | 3531 Miskolc, Jozsef utca 2.
Intézmény J6zsef Uti Tagévodaija

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

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

13. | Miskolci Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, K6zépszer utca 5.
Intézmény Kozépszer Ut
Tagbvodaja

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

15. | Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Kényves Kalman utca 34.
Intézmény Mesevar Tagévodaja

16. | Miskolci Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, Gesztenyés utca 18.
Intézmény Napraforgo
Tagbvodaja

17. | Miskolci Integralt Ovodai | 3533 Miskolc, Andrissy utca 53/a
Intézmény Nyitnikék Tagbévodaja

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu

9




MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Inititicia Integrovany Materskych Skl v Miskovci
3534 Miskolc, Batsinyi Janos u. 2.
Adészam: 15766115-2-05
OM azonositd: 028572

‘,\\sKOLc, w

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

18. | Miskolct Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, Petnehazy utca 4.
Intézmény Petnehazy Utl
Tago6vodaja

19. | Miskolci Integralt Ovodai | 3528 Miskolc, Fovényszer utca 35.
Intézmény Pitypang Tagdvodaja

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

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

22. | Miskolci Integralt Ovodai | 3530 Miskolc, Serhaz utca 1.
Intézmény Szazszorszép
Tagovodaja

23. | Miskolci Integralt Ovodai | 3533 Miskolc, Szeder utca 2/a.
Intézmény Szeder Uti Tagbvodaja

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

25. | Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Kacsoh Pongrac utca 8.
Intézmény Szivarvany Tagdvodaja

26. | Miskolci Integralt Ovodai | 3510 Miskolc, Fé utca 103.
Intézmény Szlovak Nemzetiségi
Tagovodaja

Szlovak nyelven: Institicia
Integrovany Materskjch Skél v
Miskovci Slovenska Narodnostna
Materska Skola

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

28. | Miskolci Integralt Ovodai | 3518 Miskolc, Vadasz utca 2.
Intézmény Vadasz Uti Tagdvodaja

29. | Miskolci Integralt Ovoglai 3519 Miskolc, Varhegy utca 2.
Intézmény Varhegy Ut
Tagovodaja

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

2. AZ SZMSZ CELJA

> Az intézmény jogszerG miikodésének biztositisa, a nevelémunka zavartalan mikodésének
garantilisa. A koznevelési torvényben és végrehajtisi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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> Az intézmény mikodési rendjének meghatirozisa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

» A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabilyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

| 3. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA N

Tertleti hatalya kitetjed:

Az intézmény tagintézményeinek épiileteire, azok udvaraira.

A MIOVI miikédési teriiletére.

A tagintézmények teriiletén kiviil szervezett, az évodai nevelés idejében, keretében zajlé
programjaira, eseményeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az 6vodak altal szervezett —a pedagdgiai program végrehajtisihoz kapcsol6dé — évodakon
kiviili programokra.

YV VYVV

Személy1 hatalya kiterjed:

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben mikodo kozosségekre.

A gyermekek kozosségére.

A gyermekek sziileire, illetve az értesitendd hozzatartozdkra.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait (pl. bétlék).

YVVVYY

Az SzMSz hatalyba 1épése:

» A kihirdetés napjin 1ép hatilyba.

> Hatirozatlan idétre szl

» Mobdositisa akkor indokolt, ha a jogszabilyokban - szervezeti és miikodési tekintetben -
valtozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

> Elfogadisa a nemzeti kozneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nl
25. § (1) bekezdése szerint torténik. Az SzMSz -t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval
késziti e, a fenntart6 hagyja jéva, majd az intézmény honlapjin kozzé teszi az igazgaté.

> Jelen SzMSz egy példinyit a tagintézményben ki kell fiiggeszteni a helyben szokasos
moédon, tovabba az intézmény nyilvinos dokumentumaként a honlapon sziikséges
megjeleniteni.

| 4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Szervezeti agrajz, kapcsolodasok
> ala- és folérendeltség
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

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

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI
1. Intézményvezetés — menedzsment
Igazgato
IgazgatOhelyettesek
2. Tagintézmény-igazgatok
3. Miuakodést segité csoportok
Fejleszté csoport
Intézményi titkari csoport - 6vodapszicholégusok
- gybgypedagdgusok
4. Tagintézmények alkalmazotti kdzossége
Nevel6testiilet - 6vodapedagogusok
Neveld, oktatd munkat - pedagdgiai asszisztensek
kozvetlentl segitok - gyogypedagogial asszisztens
- dajkak
Egyéb alkalmazottak - konyhai kisegit6k
Szakmai munkak6zosségek
Intézményi Sziil61 Szervezet - Szuléi Szervezet elnoke
Ovodaszék - Szuléi Szervezetének vezetdi
- Ovodaszék vezetd
Szakszervezet - Szakszervezeti titkar
- tagok
Intézményvezetés:

> Az intézmény vezetSje az igazgatd, aki az Nkt. és a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény (a tovibbiakban: Puétv.) elSirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe.

» Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai az igazgatohelyettesek, akiknek munkakor ellitisahoz
szukséges feladataikat kézvetlenil iranyitja.

> Az igazgat6 kapcsolatot tart a Szakszervezetekkel, a Sziil6i Szervezettel, Ovodaszékkel és
biztositja mikodésiik feltételeit.

> Az igazgaté munkaértekezleteket tatt, valamint a hatékonyabb informacidéaramlas céljabol
miikodteti havi szinten a tagintézmény-igazgatdi értekezletet.

NevelGtestiilet:
> A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért betolts alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, nevelmunkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.
> A nevel6testiilet jogallisat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valarmnt annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg

cg(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Szakmai munkako6zosségek:
> Az intézményben tiz szakmai munkakozosség szervezhetd az Nkt 71.
meghatarozottak szerint.
» A munkaké6zésségek munkdjit a munkakozosség-vezetSk iranyitjak, akiket egy nevelési
évre —a munkakoz0sség véleményének kikérésével — az igazgatd bizza meg.
» A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, tevékenységik tartalmi
vonatkozisait, nevelési évenként a munkako6zosség éves munkaterve rogziti.

§-ban

Sziil6i Szervezet:

» Intézménytnkben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 Sziil8i Szervezet mikodik.

» Az intézményi szintil szilSi szetvezet elndkeivel az igazgaté, a tagintézményi szintli Sziiléi
Szervezettel pedig a tagintézmény-igazgato tartja a kapcsolatot.

4.2.2. A bels6 kapcsolattartis rendje. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

Kapcsolattartas rendje,
formaja
- Napi megbeszélés
- Heti munkaértekezlet
- Tajékoztatd
értekezlet
- Egyéni megbeszélés
(telefonos,
- személyes)
- E-mail levelezés

- Oanline

Vezetdi szint Szervezeti egység

> IgazgatShelyettesek

> Intézményi titkari
csopott

> Fejlesztd csoport
Igazgaté —

- Munkaértekezlet
- Csoportos
- megbeszélés
- Egyéni megbeszélés
(telefonos,
- személyes)
- E-mail levelezés

- Online

> Tagintézmény-
1gazgatok

- A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett
munkaértekezlet.

- Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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- Nevel6testiileti
értekezlet

- Nevelés nélkili
munkanapok

- Tagdvodai

> NevelGtestilet litogatisok

- Intézményi
rendezvények

- Kotlevél

- Dolgozéi férumok

- Online

- Alkalmazotti
értekezlet

- Nevelés nélkili
munkanapok

- Tagdbvodai
latogatasok

» Alkalmazottak - Intézményi
rendezvények

- Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- Dolgozéi féorumok

- Fogadooéra

- Online

- Evnyit6 talalkozas
- Munkak6zosségi
» Szakmai ilések
munkakozosségek - Csoportos
beszélgetés

- Online

- Havi forum

- Tajékoztatok
» Sziiléi Szervezet aktualitisoknak
megfelel6en

- Online

- Aktualitasoknak
» Szakszervezetek megfelel6en

- Online

- Munkaértekezlet

- Csoportos

> Toazeatdi megbeszélés

Igazgatohelyettesek — gazgatol — .. - Egyéni megbeszélés

menedzsment tagjai z

(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Fejleszto
értekezletek

CS()])(}H

» Tagintézmény-
igazgatok

A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett
munkaértekezlet

A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

Online

> Nevel6testiilet

Nevelbtestileti
értekezletek
Nevelés nélkili
munkanapok
Tagdvodai
latogatasok
Intézményi
rendezvények
Dolgozé1 férumok
E-mail levelezés
Online

» Tagévodik
alkalmazottjai

Tago6vodai
latogatasok

Nevelés nélkuli
munkanapok
Intézményi
rendezvények
Dolgozéi férumok
Fogaddoéra

Online

> Szakmai
munkakozosségek

Feladathoz kotéddéen
alkalmanként
Munkako6z6sségi
ulések

Online

» Sziléi Szervezet

Munkatervben
tervezett idépontban
Online

» Szakszervezet

Aktualitasoknak
megfeleléen

Online

E-mail: miovi.vezetoseg(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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> Igazgatoi—
menedzsment tagjai

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

» Tagintézmény-
1gazgatok -

A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett
munkaértekezlet
Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés
Egyéb kapcsolatok
Online

> A vezetésével
megbizott
tagintézmények
nevelGtestiilete,

Tagintézmény-igazgatok— ]
g y-18azg alkalmazottai

Nevelési  értekezlet
(nyito6 és zaro)
Munkaértekezletek
Koordinacios
megbeszélések
Nevelés nélkuli
munkanapok

Egyéni
megbeszélések

Online

» Szakmai

munkako6zosségek

Munkako6z6sségi
ulések

Egyéni és csoportos
megbeszélések

Online

> Szulbi Szervezetek

Fogaddora,
meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény
szerint szervezve
Szulbi értekezlet,
nevelési  évenként,
Munkaterveben
tészletezve

Szuléi Szervezet
ulései

Online

Kapcsolattartas formait meghatarozza:

Az intézményi éves munkaterv.

A tagintézmények éves munkaterve.
Intézményi szabalyzatok.
Munkakori leirasok.

YVYVYYV

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Alkalmazotti kozosségi értekezlet:

>

>
>
>

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak egyuttmtkodési szintere.

Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja Gssze.

Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazotti kozOsség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez az
alkalmazottak egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése szikséges.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzGkonyv késziil.

Intézményi nevelbtestiilet értekezlet:

>

>
>
>

Az intézmény valamennyi pedagdgusinak és felséfoku végzettségli nevelémunkat segits
munkatarsainak egyuittmikodési szintere.

Az intézményi nevelGtestilletet az igazgat6 hivja Ossze.

Az értekezlet Osszehivasit a nevelGtestillet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
nevelGtestiilet egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges.

Az intézményl nevelGtestiilet értekezletérdl jegyzSkonyv készil.

Tagintézmény nevelGtestiiletének, ill. alkalmazotti kozosségének értekezletei:

>

>

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

A nevelési évet nyit6 és zard értekezletek megtartisa a tagévoda kozosségei szimara - a
tagintézmény igazgatéja (igazgatotdl atruhazott) jogkore - kotelezs. A nyitd és zard
értekezletrdl jegyzSkonyv készul.

Tajékoztatd jelleggel a tagintézmény-igazgatd nevelStestilleti értekezletet hiv ossze, az
igazgatoi értekezlet utin hirom napon beliil. Az értekezletrdl jegyzékonyvet készit, jelenléti
tvvel mellékelve, melyet eljuttat a MIOVI-ba is.

Az értekezlet 6sszehivasat a tagintézmény nevelGtestiiletének, alkalmazott kozosségének
tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a nevelStestilet ill. az alkalmazotti kozosség
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Igazgaté altal tartott tagintézmény-igazgatdi értekezlet:

>
>
>
>

>
>

Havi szint{i tagintézmény- igazgat6i értekezlet megtartasa, melyet az MIOVI igazgatoja hiv
Ossze.

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

Az értekezlet elsésorban tajékoztatd jellegl az intézmény mikodésére és az aktualis
teladatokra vonatkozoban, de az igazgaté dontésének megfelelGen hatirozat is hozhaté.

Az  értekezlet Osszehivasit a  tagintézmény-igazgatok kozosségének  tagjai  is
kezdeményezhetik, ehhez a tagintézmény-igazgatok egyharmadinak aldirasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

A tagintézmény-igazgatok szamara az értekezleteken val6 részvétel kotelezé.

Az értekezletrdl jegyzGkonyv készul.

Szakmai Munkako6zosség értekezletei:

>
>

Nevelési évenként az éves Munkatervben szabalyozottak szerint torténik az 6sszehivis.
A Szakmai Munkakézosségek  értekezleteinek napirendi  pontjait a  Szakmai
Munkako6zosségek vezetdl hatarozzak meg.

; miovi.elelmezes@miovi.hu;
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» A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek Osszejoveteleit a Szakmai Munkak6zosségek
vezetdi vezetik.

» A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek elsédleges a sokrétl szakmai fejlédés
elésegitése, de lehetéség van kozos problémak megbeszélésére, javaslatok
megfogalmazasara is.

» A Szakmai Munkakozosségeknek a szakmai igazgatOhelyettes felé beszamolasi
kotelezettségik van, aki az eredményektdl és a megoldand6 problémakrdl tajékoztatja az
igazgatot.

» A Szakmai Munkakozosségek Osszejovetelein a Munkakozosség vezetSk részvétele
kotelez8. Az 6sszejovetelrdl feljegyzés késziil, jelenlét ivvel csatolva.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA ‘ a0

5.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetSk kozotti munkamegosztas

5.1.1. Igazgato

Az intézmény élén az igazgatd ill, akit hirom igazgatOhelyettes segiti az integralt intézmény
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelSsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabilyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl raharuld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felelSsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen az Nkt. és a Puétv. clbirisai hatirozza meg. Az intézmény igazgatéja gyakorolja a
nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a pedagdgusok 4j életpalyajardl
sz6l6 torvényben raruhizott vezetSi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Felel6ssége: Az intézmény igazgatoja, a jogszabilyi keretek kézott egy személyben felel6s Miskolc
Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata altal fenntartott MIOVI, mint koltségvetési szerv alapité
okiratban meghatirozott llami feladatok ellitisdért, valamint az intézmény hasznalataba adott
énkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszer(i gazdilkodasétt, a jogszabalyi elGirasok betartasaért.

Kiemelt feladatai:

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

» Gondoskodik a jogszabilyban eléirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
jovahagyasra elGterjesztésérol.

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

> Gondoskodik az intézmény mindenkori j6vihagyott koltségvetési elbirinyzatainak
rendeltetésszeri felhasznalasirdl, a vagyonvédelemtSl, a vagyongazdilkodasrdl, a
jogszabalyban elbirt adatszolgaltatisi és beszamolisi kotelezettségek hatiridére torténd
teljesitésérol.

> Gondoskodik a mindsitési eljardsra és a minGsitd vizsgira vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasardl, biztositja a tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasat.

> Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mis
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

miovi.clelmezes@miovi.hu;

seg(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Meghatirozza az intézményen kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az
mntézmény képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi a nevelémunkat, az intézmény ugyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését.

Intézkedik rendkivili események bekovetkezésekor.

Képviseli az intézményt kiilsG szervek, szervezetek el6tt.

Intézkedési hataskor sziil6i panaszok vonatkozisiban.

Szervezi és elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgaltatist, a normativ allami timogatas
igénylését és elszamolasat.

Felveszi a sziil6i panaszokat, azt megfeleléen dokumentilja. Sziikség szerint intézkedéseket
tesz.

Elkésziti az intézmény Tovabbképzési programjit és Beiskolazisi tervét.

Megszervezi és vezeti a dolgozdi, Szuldi Szervezeti férumot.

Az intézmény targyévre vonatkozé teljes karbantartisi, felGjitdsi és beruhizasi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.

A tagovodik felyjitasi, karbantartisi igényének figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele.

Kapcsolattartis az Miskolci Kozintézmény-mikodteté Kozpont (tovabbiakban: MKmK)
Miszaki Igazgatésaganak munkatarsaival, a javitasi igénybejelentések figyelemmel kisérése,
az elvégzett munkak ellendrzése.

Az intézményben elvégzett milszaki munkalatok utini miszaki dtadé-dtvevd eljarison az
mtézmeény képviselete.

Kapcsolattartis a munka- és tizvédelmi feladatokat ellaté cég munkatirsaival, a sziikséges
intézkedések megtétele: dokumentalas, annak ellen8rzése, tiztiadd megszervezése stb.

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

A HACCP rendszer mikodtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabalyszert
dokumentaciérél valé gondoskodas.

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért.

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

>

>

YV VVYVY

a kozfeladatok jogszabilyban, alapité okiratban, bels§ szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyit6 szerv altal meghatirozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,
a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznilatiba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerl gyakorlisaért,

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért,

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

az intézményl szamviteli rendjéért,

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténc,
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos municilear

jogot.

; miovi.elelmezes@miovi.hu;
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5.1.2. Igazgatohelyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehet6vé teszik a munkamegosztast és a csapatmunkat
egyben. Az igazgatOhelyettesek az intézmény mikodésével kapcsolatosan dontésel6készito,
véleményezs és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az igazgatohelyettesek az 6nall6 feladatvégzésiik
soran kotelesek egyeztetni az igazgatdval. Az intézmény igazgatdja jogosult és koteles az 6nallo
teriileteken folyd munka folyamatiaban javaslatot tenni, mind a tartalmat, mind az eszkozt,
mobdszert, mind a hataridét illetden, - killonos tekintettel arra-, ha a feladat hianyos, nem megfelel6
elvégzése felé mutat. Az igazgatOhelyettesek az igazgatéval egyiittmikodve vezetdi
elkOtelezettséget mutatnak, vezetéi Onértékelésiiket, Onfejlesztési  készségitket napi
munkavégzésukben megjelenitik. Az igazgato tajékoztatisat az egyes teriiletek mikodésérdl az
igazgatohelyetteseknek biztositaniuk kell.

Altaldnos igazgatohelyettes
Alapvetd feladata az intézmény altalinos miikodési teendGinek ellatasa, tovabba a tantigy-igazgatasi

feladatainak koordinalasa.
Hataskore:
» Az igazgatd tavollétében a helyettesitési rendben elsé igazgatohelyettes.

Kiemelt feladatai:

Az igazgatd fent jelzett feladataiban teljes joggall torténd helyettesitése.

Az intézmény szabalyzatainak, kilonbo6zd eljarasrendjeinek kidolgozasa.

A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése a tagintézményekben.

A tagintézmények pedagdgiai munkajanak és dokumentacidjanak ellenbrzése.

Az igazgatd megbizasa alapjin képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt.
Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

Gondoskodik az intézmény honlapjinak aktualizalasardl, kiilonos tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Koézremikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szinti belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremikodoje.

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitiintetések elGterjesztését.

Feladata a tagintézmények zitva tartisival és az tigyeletes 6voda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szinti 6sszehangolasa, megszervezése.

K6zremkodd az intézményi szintl teljesitményértékelésben.

YVVVYVVYY
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»~ Teladata a tagévodak nevelés nélkiili munkanapjainak koordinalasa.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara,
— abelsé ellenbrzések tapasztalataira,
— az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Szakmai igazgatohelyettes
Alapvet§ feladata az intézmény pedagdgiai, szakmai munkakozosség feladatainak a koordinalasa.

A nevelési gyakorlat timogatisa, kiillonos tekintettel Munkatervben és a Pedagdgiai Programban
megfogalmazottakra. A MIOVI szint( fejlédés, fejlesztés érdekében az intézményi tudismegosztis
aktiv tamogatdja és résztvevoje.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@ miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Hataskore:
» A tagévodik pedagdgiai munkijanak és dokumenticidjinak ellendrzése.
» Munkakozosségek munkajanak ellenSrzése.

Kiemelt feladatai:

> ElGsegiti a Pedagbgiai program, nevelési gyakorlatok MIOVI szintl szakmai

egyuttmikodés minél hatékonyabb megvalositasat, illetve médositasat.

> Részt vesz a tagévodik dokumentum ellendrzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnaplé, elektronikus naplo-OviKréta, felvételi és mulasztasi napld, gyermekek
fejlédésének nyomonkovetésére szolgalé dokumentumok).
Iranyitja és koordinalja a szakmai munkak6z6sségek munkajat.
Segiti a tanfeligyeleti ellenérzésben résztvevd tagintézmények ¢&s 6vodapedagdgusok
felkésziilését.
Felel6sen koordinalja az 6nértékelési feladatokat.
Aktivan részt vesz az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer muikodtetésében (pl.
ellen6rzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).
Kozremikodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.
Részt vesz az intézményi szinti belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kézremikoddje.
Részt vesz az értekezletek el6készitésében.
Az igazgatb megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsS szervek, szervezetek el6tt.
A gyakornokok és mentoraik szakmai egytittmiikodését tamogatja.
Iranyitja a gyakornokokkal Osszefiiggé feladatokat, ellenérzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.
Segiti a mindsitési eljarasban résztvevé 6vodapedagbgusok felkésziilését.
Kapcsolatot tart a pedagogusképzé intézményekkel. ’
Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagbgusok tevékenységét. Nevelési évenként
nyilvantartja a mentorként tevékenykedS évodapedagdgusok korét.
Beszamolasi kotelezettsége kitetjed:
— az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai, szakmai munkajira
— abelsé ellendrzések tapasztalataira
— az intézményt érint6, megoldandé szakmai problémak jelzésére
»  Kozremikods az dvodapedagdgusok teljesitményértékelésben.

YVVY VVVY YV VV VYV

c) EsélyegyvenlSségi igazgatohelyettes

Alapvet6 feladata az esélyegyenléségi feladatok intézményi koordinalisa, valamint a kiilonleges
bindsmoédot igényl6 (sajitos nevelési igényd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel
kiizdo, tehetségigéretes) gyermekek ellatasanak biztositasa.

Hataskore:
» A Fejleszté csoport munkijanak koordinélisa, ellenérzése.

Kiemelt feladatai:
> Feladata a nevelémunka timogatisa, kulonds tekintette]l a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra, killonleges banasmédot igényld, valamint a hitrinyos, halmozottan

és veszélyezetetett helyzetd gyermekekre.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Segiti azon tagintézmények O4vodapedagdgusainak —nevelémunkijat, ahol a
gyermekcsoportokban sajaitos mnevelési igényd, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd, tehetségigéretes gyermekek integralasara kertlt sor.

Felelés a sajatos nevelési igényt, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
tehetségigéretes gyermekek ellitisiban kozremikodd szervezetekkel torténd kozvetlen
kapcsolattartasért.

Gondoskodik a gyermekekt8l készitett SzakértSi vélemények nyilvantartasarol.
Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszté csoport munkajat, amely csoport tagjai a
gyogypedagogusok és az 6vodapszichologusok.

Segiti a tagévodik esélyteremtéssel kapcsolatos képességkibontakoztatd, illetve integricios
felkészités vagy 6vodai fejleszté program meglétét.

Kiemelt feladata a pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel valé folyamatos
kapcsolattartas.

Egyuttmikodik a MESZEGYI-vel, kiemelten a csalad-és gyermekjoléti szolgalatokkal és
kozponttal és az 6vodai szocidlis segitGkkel, a gyermekvédelmi észlels- és jelzérendszer
szakszerl és hatékony mukodtetése érdekében.

Az igazgat megbizisa alapjin képviseli az intézményt kilsé szervek, szervezetek el6tt.

A tagévodak pedagdgiai munkajanak és dokumentacidjanak ellenérzése.

Kozvetlen szaktanicsadissal elésegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél
hatékonyabb megvalositasat.

Kootdinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Figyeli a palyazati lehetSségeket, szikség szerint kozremikodik elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

Kozremikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

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

Kapcsolatot tart a gydgypedagdgusképzé intézményekkel, figyelemmel kiséri a
gybgypedagogus 6vodapedagdgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartja a
gy6gypedagogusként tevékenykeds 6vodapedagégusok korét.

Kozremikodo az intézményi szintd teljesitményértékelésben.

Bllenérzi az dGvodapszicholdgusok és gydgypedagogusok teljesitményértékelését.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mukodésére és pedagdgiai munkajira
a belsé ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

5.2. A vezetSk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kévetkezSk szerint:

> Az igazgaté és helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovibbképzés stb.), az igazgaté kijeloli a felelSs vezetot.

> Az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettesek kozil legalabb egy vezeté 9:00 6ra és 14:00 6ra

kézdtt a MIOVI székhelyén elérhetd.

» Fogad6érak idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és a MIOVI székhelyén

talalhato hlrdetotablan klfuggesztesre kerul

Telefon: +36 46/533 400
Honlap: www.miovi.hu
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Mindezek értelmében:

> A tagintézményekben a nyitvatartis teljes idStartama alatt a vezetéi jelenlétet biztositani
kell, a vezetd hianyaban a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgussal.

> A tagintézmény igazgat6ja és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus gy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kivil allé okok
miatt ez nem tud megvalésulni, igy a tagintézmény igazgatdja kijelol a nevelStestiiletbdl
egy olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti biztositdsara.

> A tagintézmény a ,vezetSi helyettesités rendje” —t a vezetdi iroddban kifiiggeszti, az
igazgaté helyettesitésben érintett kollégak nevének, elérhetéségének feltintetésével. A
telsorolas helyettesitési sorrendben torténjen meg.

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben val6 tartozkodis rendje
1gazgato Munkatervben jelzettek szerint
1gazgatdhelyettes Munkatervben jelzettek szerint

5.2.1. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az iltalinos igazgatShelyettes
helyettesiti. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelSsséggel az
6vodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali déntést nem igényld, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo tgyek kivételével.

Az igazgaté tartbs tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi. Tartds tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes igazgatdi jogkor gyakotlisira vonatkozé megbizis a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifuiggesztés).

Az igazgat6 és helyettesei egyidejd tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd 4ltal irasban adott
megbizis alapjan torténik. Irisban adott megbizas hianyaban az igazgatét altala aktudlis id8szakban
kijelolt igazgatohelyettes helyettesitheti. Az altalinos igazgatShelyettes tartds tavolléte esetén a
feladatkorébe tartozé teendSket adott megbizas alapjan a tovabbi igazgatShelyettes végezheti el.
Az igazgat6i beosztas dtmeneti betoltetlensége esetén a Polgarmester bizza meg irisos formaban a
helyettesitést ellité személyt az eredményes palyazati eljiris lezartig.

Az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
> a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositisira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatShelyettes helyett,
> a helyettes csak olyan tgyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorin torténd ellitisira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazist kapott,
> a helyettesités soran a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmany fogalma: az tigyekben valé intézkedés kiadményozott, letisztizott, hiteles formaban
tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:
> Az tugyben val6 érdemi dontést.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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> Az intézkedés kiaddsinak jogat.
» Az ugyirat irattirba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:
» A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.
> Az igazgaté kiadmanyozisi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté.
» Az igazgaté kiadméinyozasi jogit az intézmény szakszerd, jogszerd, folyamatos és
rugalmas mikodtetése érdekében mikodési teriiletekre vonatkozéan megosztja.

Az intézmény nevében aldirisra az igazgatd jogosult, akadilyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé tgyiratokra vonatkozéan — aldirasi jogot gyakorolhat az altalanos
igazgatohelyettes. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
tovabbi igazgatohelyettes is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairds el6tt az
igazgatdt tijékoztatnia kell. A pénziigyi szolgiltatisok igénybevételére vonatkozé alairasi jogot az
MKmK-val k6zosen az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszua bélyegzé:

Korbélyegzo:

5.3.1. Az igazgat6 és az igazgatéhelyettesek kiadmanyozasi jogosultsaga

Pé,fl zligyi Jogosultsdgi Alairasra jogosult
miivelet fok
Elsédleges Igazgato
" Ty Helyettesito 1. Altalanos igazgatShelyettes
e R Helzettesit('i 2. Szakmai igfzgigtéhelyze’ttes
- Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Els6dleges Igazgaté
; : Helyettesito 1. Altalanos igazgatohelyettes
Utalvanyozds Hel?ettesité 2 Szakmai igfzgftéhelthtes
- Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes

5.3.2. Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek szakmai teljesitésigazoldsanak jogosultsaga

. - ogosultsagi Teljesitésigazolasra
Targykor Jog g S
fok jogosult
Szakmai anyagok Elsédleges Igazgatd
E-mail: miovi.vez 2g(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes iovi

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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; 4 Jogosultsagi Teljesitésigazolasra
oyt fok jogosult
beszerzése Helyettesit6 1. Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesits 2.

Szakmai igazgatohelyettes

Pedagogus tovabbképzés
Szakmai szolgaltatas

Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Elsédleges Igazgatd

Helyettesito 1.

Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesit 2.

Szakmai igazgatohelyettes

Uzemeltetési kiadasok

Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatbhelyettes
Elsédleges Igazgatd

Helyettesito 1.

Altalanos igazgatéhelyettes

Helyettesitd 2.

Szakmai igazgatohelyettes

Kis- és nagyértékii targyi
eszk6zoOk beszerzése

Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Elsédleges Igazgatd

Helyettesits 1.

Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesits 2.

Szakmai igazgatohelyettes

Helyettesit6 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
i g ze e Els6dleges Igazgatd
Meghizdsi jogviszony Helyettfsité 1. Agltaﬁinos igazgatohelyettes
Elsédleges Igazgato
Helyettesit 1. Altalanos igazgatohelyettes
Minden egyéb esetben Helyettesits 2. Szakmai igazgatohelyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenloségt
igazgatohelyettes

5.3.3. Tagintézmény- igazgat6 kiadmanyozasi jogosultsaga

Alairas jogcime

Dokumentum megnevezése

— Jelenléti és munkaidé-nyilvantartasi iv
— Valtozasjelentések

— Elvégzett munkak igazolasa

— Dolgoz6 szabadsagengedélye (kivéve a

rendkivili szabadsag)
Munkaiigyi — Nyugdijazasi szandéknyilatkozat
ellenjegyzése
— Eves szabadsagok titemezése
— Ovodai munkarend kialakitasa
— Trasbeli feljegyzés
— Jegyz&konyv
P . — Szakmai  ellenérzések, — értékelések,
edagogiai

munkatervek, beszamoldk

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

— Iskolai Ko6zosségl Szolgalat
dokumentalasa

— Fels6oktatasi és egyéb szakmai gyakorlat
biztositasaval kapcsolatos
dokumentumok

— Jegyzokonyvek, feljegyzések

— Szandéknyilatkozatok

—  Ovodalatogatisi igazolas

— Felvételi és mulasztasi naplo

— Felvételi el6jegyzési naplo

— Csoportnaplo

— Igazolt hianyzasok engedélyezése

Taniigyigazgatasi —  Szakért6i vélemény iranti kérelem alap-
és felilvizsgalathoz

— Pedagdgiai jellemzés
(gyermekjellemzés)

- Szuléi munkako6zosség éves
munkaterve és a mikodés
dokumentumai

— Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos

alairasok

Uzemeltetés — Szamlak igazolasa

— Eszkozok atvétele

— Hatdsagi jegyzGkonyvek atvétele

— Tagdvodat érintd tigyekben

Ugyviteli teriileten — A HACCP és az NNK tgyeket illetéen

— Postai kildemények atvételekor

Tovabba jogosult a tagintézmény-igazgatd a tagévodai szinten keletkezd taniigyi-igazgatasi,

munkaugyi, pedagogiai és gazdasagi dokumentumok alairasara.

A tagintézmény- igazgat6 a pedagdgiai programban meghatarozott tarsintézményekkel folytathat

kiilsé levelezést, de kotelezettséget nem villalhat, egyuttmikodési megallapodast nem kothet.

A tagintézmény-igazgatd a tagévoda nevével palyazatot csak az igazgaté engedélyével irhat,

melyet az igazgatd ir ala.

5.4. Az elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodiink az oktatisi dgazat irinyitasi rendszerével a Koézoktatisi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfelel6en.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alairast az igazgatd alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata sorin ki kell nyomtatni és az
irattirban kell elhelyezni az alibbi dokumentumok papiralapu masolatat:

» Intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

» Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

> Ovodaij ]ogwszonyra vonatkozé be]elentesek

Telefon: +36 46/533 400;
Honlap: www.miovi.hu
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> OSAP-jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei llapot)
Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli
tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba
elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgaté altal
felhatalmazott igazgatohelyettes és az intézményi titkar férhetnek hozza.

5.4.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltésének céljabdl a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel, illetve a
megbizasi szerzédés keretében foglalkoztatott tizvédelmi f&el6add. A jegyz&konyv lezarasa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan igazgatdi hataskor.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

A koznevelésben foglalkoztatottak a Puétv. alapjan kotelesek a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolédé tarhelyet igényelni, errdl a
munkaltatonak irisban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: MIOVI Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelGen.

5.4.2. Intézmény nevét tartalmazé pecséthasznalati jog
» Pecséthasznilati joga van az igazgatdnak és igazgatShelyetteseknek.
> A tagintézmény- igazgatd a tagbvoda kor - és hosszi bélyegz8jének hasznilatira jogosult
a fenti dokumentumok esetében.
> Az intézményi titkirok ugyintéz3i mindségben eljardként a beosztisra vonatkozé
pecsétet nevik alairasakor nem hasznalhatjak.

5.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy személyekre. Amennyiben az igazgaté tavollétében az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételte az a személy jogosult, akit erre az
intézmény éves munkaterve helyettesitésrSl szol6 rendelkezései az igazgat6 helyett torténd eljarasra
feljogositanak. Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utin). Sajtonyilatkozatot
a tagintézmény-igazgat6 vagy tovabbi munkatars az igazgat6 engedélyével adhat.

5.6. A helyettesitési rend meghatarozasa a tovabbi munkak6rokre és beosztisokra

vonatkozoan
Az egyes munkakorokre és beosztisokra vonatkozo helyettesitési rendet a mellékletben szerepl6

munkakori leirasok tartalmazzak.

5.7. Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatiskorok
A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az igazgaté egyszemélyes felelSsségére. Az
elébbiekbdl adédéan, a leadott hataskorok alapjan végzett munkardl, teljeskori beszamolas terheli

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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az igazgatOhelyetteseket és a tagintézmény-igazgatokat. Az atruhazott feladat - és hataskorok
igazgatohelyettesek k6zo6tth megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tagintézmény-igazgatok az igazgatotol atruhazott hataskorébe tartozik:

» A tagbvoda alkalmazotti kozosségének vezetése.

» A tagévoda pedagdgiai, ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési tevékenységének
iranyitasa.

» Tanugyi feladatok ellatisa, informacidszolgaltatas.

» A tagbvoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

» A belsé helyettesités elkészitése, dokumentalasa.

> Eszlelt hidnyossigok, vagy nem megfelel§ koordinalds esetén az igazgaté, vagy az iltala
megbizott altalinos igazgatOhelyettes utasitisa alapjan koteles a tagévoda-igazgato
eljarni.

» A tagévoda alkalmazottainak (6vodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens) 6vodai
csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az igazgat6é dont.

> A Sziilsi Szervezettel, Ovodaszékkel vald kapcsolat fenntartasa, mikodésének segitése.

A tagintézmeény-igazgatd javaslattevs jogkore:

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

> A tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet Uj munkatars felvételére, valamint nem
megfelel6 munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.

> A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet az intézmény mikodésének egészére.

5.8. A nevelGtestiilettGl a tagintézmény-igazgatéi munkakozosség részére atruhazott
jogkor
» Azigazgatohelyettesek megbizisa, illetve megbizasuk visszavonasa el6tt a tagintézmény-
igazgatol munkakozosség véleményez.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI L

6.1. Az 6vodapedagogusok kozosségei

6.1.1. Intézményi nevelGtestiilet

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

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve. Tagja a nevelési-
oktatisi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagbégus-munkakorben,
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktaté munkat kozvetlenill segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattevs jogkore kiterjed az intézmeény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Az Nkt. értelmében az 1gazgato a nevelbtestiilet
bevonésaval késziti el a Pedagégiai Programot, az Eves Munkatervet és az SzMSz-t, majd az
intézmény honlap]an kézzéteszi. A Pedagdgiai Programot, az FEves Munkatervet és az SzMSz-t a
fenntarté hagyja jova.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
> A nevelotestulet kepwseleteben eljar6 pedagogus klvalasztasa

; miovi.titkarsag@miovi.hu;
Telefon +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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» A tovabbképzési program elfogadasa.
» A hazirend elfogadasa.
» Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelStestiilet szimdara biztositott feladat- és hataskérok kozil nem ruhazhatja at dontési
» a Hazirend esetében.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelStestillet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az
intézmény igazgatdja hivja Gssze. A pedagdgusok felelSssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan  felkésziljenek, beszamolasi kotelezettségitknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgatd rendkivili nevelStestileti értekezlet
osszehivasarol a napirend hirom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelGtestileti értekezlet Osszehivasanak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagbégusok egyharmadanak alairisa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kivil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

6.1.2. Tagovodak nevelGtestiilete

Tagjai az egyes tagévodakban dolgozé o6vodapedagégus munkakort betolté alkalmazottak,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelémunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak. A tagévodik nevelGtestillete a fentiecken tal az adott tagdvodat érint6
kérdésekben jar el.

Dontési jogkore a kovetkezSkre terjed ki:
» A helyi nevelési gyakorlat elkészitése.
»  Sajat dontéshozatali rendjének meghatarozasa.

Véleményezési jogkore:
» A gyermekek csoportba torténd beosztasa.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
tagintézmény-igazgatd hivja 6ssze. A pedagdgusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan  felkésziljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és  érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgatd rendkivili nevelGtestileti értekezlet
Osszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelGtestileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testilleti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése szikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

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

> a Hazirend elfogadisival kapcsolatos napirendi pontokat.

EE-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Az igazgatd/tagintézmény- igazgatd az elStetjesztés irisos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt
legalabb nyolc nappal itadja a nevelStestillet tagjainak. A nevelStestiileti értekezlet levezetését az
igazgatd/ tagintézmény-igazgatd altal kijelolt pedagogus latja el. A jegyzSkonyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelStestiileti tagot valaszt. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb
mint fele jelen van. Dontéseit és hatirozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazissal, egyszerl sz6tObbséggel hozza. Ha a nevelGtestilet egyszert
sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd
/tagintézmény-igazgat6 szavazata dont el.

A nevel6testilet dontéseit hatirozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemelS, emlékeztetd jegyzSkonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesité nevét,
a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyz8konyvet az értekezletet kovets harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
a tagévoda-igazgato, a jegyz8konyvvezets és a nevelStestileti tagok kozil egy hitelesitd irja ala. A
jegyz8konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzit6 jelenléti fvet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.

VVVVVYVYY

6.1.4. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 iigyek atruhazasa
A nevelétestiilet valamennyi hatiskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

6.1.5. Szakmai Munkakdozosségek

Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten az Nkt. 71. §-a szerint legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség johet 1étre. Az azonos miveltségi teriilet irint érdekl6dé pedagogusok, a kozos
mindségi és innoviciés szakmai munkira, annak tervezésére, szervezésére, ellenSrzésre
munkakozosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakézosségvezetdt, — a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az igazgatd bizza
meg, legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI
rendelet, tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkak&z6sségek feladatai:

A nevelési évre sz6l6 munkatervet készit.

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

Tagintézmények és az évodapedagdgusok kozotti munkakapcesolatot fejleszt.

A gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasait terjeszti.

ElGsegiti és tamogatja a szakmai innovaciot.

YVVV VYV

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Segitséget ad pedagogial, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

Minden nevelési évben, valamennyi munkakézosség, szakmai teriiletitkre kidolgoznak
az intézmény Pedagbgiai Programjahoz kapcsolédé segédanyagot, ajanlist, amit az
6vodapedagégusok felhasznalhatnak nevelémunkajuk soran.

> Osszehangolja a miveltségi teriiletre vonatkoz6 intézményi elvarasokat.

A szakmai munkakoézosségek egyiittmikodésének rendie:

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

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

A szakmai munkakézosségek kapcesolattartasanak rendje:

> A munkako6zosség-vezetSk a nevelési év végén egy szakmai kiadvany keretében mutatjak
be munkajukat, eredményeiket.

> Azigazgato kérésének megfeleléen a munkakozosségvezetSk szébeli tajékoztatast adnak
az elvégzett feladatokrol.

A szakmai munkak&z6sség dont:

» A mikodési rendjérdl és munkaprogramjarél.

A szakmai munkak&z6sség - szakteriletét érintéen — véleményezi:

> Az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A munkak6z6sség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

» Az évodiban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenrzéséhez.

> A pedagbgusok mindsits eljirisanak lebonyolitisahoz.

> A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatisi intézmény szakmai munkajanak

iranyitasiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasiban.

» A sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdé és a
hitrinyos helyzetdi, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integricidjat szolgald
feladatok minél eredményesebb megvaldsitisahoz.

> A pedagdgusok szakmai munkéjinak timogatasahoz.

> A nevelémunka tirgyi feltételeinek fejlesztéséhez.

» Az innovativ pedagdgiai szemlélet, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 médszereinek
terjesztéséhez, a pedagégusok kozotti munkakapesolat fejlesztéséhez.

A munkako6zosség feladatai a pedagégusok munkajinak segitésében:

A munkakéz6sség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

Modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben.
Modszertani értekezletetek és gyakotlati napok szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j médszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
mntegralasa.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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» A munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a
megjelend 4j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

» Pilyakezdd pedagdgusok munkajanak timogatisa.

» A palyazati lehet8ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felelGssége, hogy a szakmai innovaciék 6sszhangban alljanak az
intézmények munkaterveivel, Pedagdgiai Programjaival.

A tagbvodakban szakmai munkacsoportok mikoédnek. Valamennyi, a munkakozosségre felsorolt
vonatkozo szabalyozas szetint, ugyanazon felelGsséggel és kapcsolattartasi, dontési lehetéségekkel.

A szakmai munkakozosség vezetGje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irasos megbizasa
alapjan végzi.

Felel6s:

a szakmai munkakozosség 6nalld, felel6s vezetéséért

a munkak6zosség mikodési tervének elkészitéséért

a mikodéshez sziukséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhizott ellenérzési feladatok elvégzéséért

az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonalinak megorzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért.

YVVVYVVYVY

Kapcsolattartas rendje:
> Az igazgaté szdbeli tijékoztatisa meghatirozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol.
> Irisos beszamolé, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
Szakmai munkak6zosségek egyuittmiikodését, kapcsolattartisinak rendjét az igazgatd és az altala
kijelolt szakmai munka igazgatéhelyettese latja el.

6.1.6. Intézményi titkarok kozossége

A nevelétestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkulonlt feladattal rendelkez6 alkalmazottak, akiknek
munkakore elsésorban az intézmény jogszerd és rendeltetésszerd mikodéséhez elSirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.1.7. Neveld, oktaté6 munkat kozvetleniil segité (NOKS) kozossége

Elkiiloniillt szervezeti egységnek nem mindsuls, jogszabilyokban megfogalmazott és sajat
teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

6.2. A sziil6k kozosségei
A sziil6k a Nkt. 73. §-ban meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi

szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SzZMSz-rdl, tigyrend;jérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviselinek megvilasztisardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Telefon: +36-46/533-400,
Honlap: www.miovi.hu
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Az intézményben a szulok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezé sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.
» Az intézmény tagévodaiban kilon-kilon szilSi szervezet makodik.
» Az intézményi szilSi szervezet a tagévodai sziil6i kézosségek képvisel6ibdl all, akik
maguk kozil valasztjak az intézményi sziilé1 szervezet elnokét.
» Az elnoki tisztség betoltésére az igazgatd is tehet javaslatot.
> A szuli szetvezet meghatirozza sajat muikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.
» A szildi szervezet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a tagintézmény-igazgatotdl, illetve az igazgatotdl. E kérdés targyalasakor a sziili
szervezet képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestilet értekezletén. A
tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

Az intézményi szilSi szervezet, dvodaszék véleményét ki kell kérni:
Az intézmény
» az adatkezelési szabilyzat elfogadisakor,
» az intézmény miikodését, munkajat érintS kérdésekben,
» az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatinak megviltoztatisival,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.

A tagbvodai sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni:
» A szulSket anyagilag is érintd tgyekben (pl. a szitkséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan).
> A nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozé programok Osszeghatirinak
megallapitasakor.
» Az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatinak megviltoztatisaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.
A sziil61 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni. A
sziilé1 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkezd csoportos sziilSi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrél. A sziléi szervezet részére érkezett
iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

Az egyuttmikodés és a kapcesolattartds médjai:

» Az intézményi sziilSi szervezettel az egyluttmikodés szervezése az igazgatd feladata.

> Az igazgat6 az intézményi szuldi szervezetet nevelési évenként egyszer tijékoztatja a
tagovodakat érint aktualis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

> A tagévodai szintQl szildi szervezet elnokével a tagdvoda-igazgatd, a csoportszintd
tgyekben a csoport sziléi szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

> A tagbvoda-igazgaté a szilSi szervezet elnokét legalibb nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagévodaban foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

» Az évodapedagdgus a csoport szulSi szetvezete képviselSjének igény szerint ad
tajékoztatast.

E-mail: miovi.vezetoseg(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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6.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

A MIOVI vezetOségének titkarsagan, illetve tagintézményi szinten — hitelesitett masolati
példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd:

az 6voda Pedagdgial Programja (PP),

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SzMSz),

az Alapité okirat,

a Hazirend,

az Eves Munkaterv.

YVVVYVYV

A Pedagbgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat, ami a sziil6k szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6. A dokumentumok elhelyezésérol és a szébeli
tajékoztatas idSpontjardl a szilSk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a tagintézmény
igazgatdjatol. A szilSk a tagintézmény-igazgatoktol és a csoport 6vodapedagogusatol kérhetnek
sz6beli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idSpontja a szilével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra. Az évoda lehetéséget biztosit arra, hogy a szulék az o6vodat
beiratkozas elGtt is valaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden
szulé kézhez kapja, vagy e-mailben kuldve megkaphatja, melynek tényét alairasaval, vagy
visszaigazolo e-mail megkiildésével kell igazolnia.

7. A MUKODES RENDJE

7. 1. A gyermekek intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
A mukodés rendjét a kovetkezSk hatarozzak meg:

» Az évodai nevelési év szeptember 1-jétSl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény tagévodai Otnapos munkarenddel, hétf6t6l péntekig egész éven at
folyamatosan mikodnek.

» Nyari id6szakban, gyermeklétszamtol fiiggben a csoportok 6sszevontan mikodnek.

> A tagintézmények a fenntarté altal meghatarozott idétartamra, nyaron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt a gyermekek ellitisa masik tagévodaban biztositott a
szulSk elbzetes igénylése alapjan. A takaritasi sziinet idépontjardl a szilék februar 15.
napjaig tajékoztatast kapnak.

» A karicsony és 0jév koztl zarva tartistdl az igazgatd dont, kijelolve ezzel egyiitt az
ugyeletet biztosité tagévodi(ka)t. A szulSk irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
idészakra az 6vodai ellatist. Az Ugyeleti ellatisra vonatkozé igényeket a zaras el6tt 15
nappal a tagintézmény- igazgatonak kell Gsszegytjtenie.

> A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idépontjat az
intézmény munkatetve, illetve a tagévodak munkaterve tartalmazza, amelyrdl a sziiloket
legalibb hét nappal koribban tijékoztatni kell, megjelolve az iigyeletet biztositd
tagévodat. A szildk irisban nyilatkoznak arrdl, hogy a nevelés nélkiili munkanapon
igénylik-e az ugyeleti ellatast gyermekik részére. A nyilatkozatok beszerzése az
6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésSbb 2 nappal a zarva tartas el6tt leadjak a
tagintézmény-igazgatonak, Sk iktatds utin jelzik az Ugyeleti igényeket a fogadd
ovodanak.

.hu; miovi.titkars jovi
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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» A nyitvatartds teljes ideje alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.
Amennyiben 6vodapedagégus hidny van adott csoportban, ugy a jogszabalyi
eléirdsoknak megfeleld személyi feltétel biztositasaval igyekszik potolni a hianyt az
igazgato.

» Az 6voda csak azokért a gyermekekért felels, akiket a sziil6tdl, vagy az altala
meghatalmazott személytél az oévodapedagogus atvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadasa megtorténik a sziilének.

» Amennyiben az 6voda zarisaig a szil6 nem érkezik meg a gyermekéért, az
6vodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfeleléen jar el.

7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntart6zkodasanak rendje

A benntartézkodast meghatarozé tényezo:

A tagintézmények nyitvatartasi idejére vonatkozéan javaslatot az igazgaté tesz Miskolc Megyei Jogu
Viros Onkorméanyzata részére, mint fenntarténak. Az Nkt. szerint a fenntarté dont az 6voda heti
és éves nyitvatartdsi idejének meghatarozasar6l, amelyet Miskolc Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytilésének atruhazott hatiskorében Polgirmester hatirozattal szabalyoz. Ezt
figyelembe véve az 6voda nyitvatartasi ideje el6tt leghamarabb, ill. a zarasi id6t kovetéen legkésobb
30 petccel lehet a tagévodakban benntartézkodni.

Ettdl eltérni az igazgatd tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet. Amennyiben varatlan esemény
miatt sziikséges a benntartézkodas, arrél az igazgatot és az altalanos igazgatohelyettes telefonon, e-
mailen kell tajékoztatni az esetrol.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.

Munkarend:

» Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra.

» Az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
a 40 oras teljes munkaidejébdl a kotott munkaidét (32 ora) koteles az intézményben
tolteni, de a munkaidS fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
el6készits, azzal osszefuggs egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban
valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
6vodapedagdgus szamara.

» Az 6voda dolgozdinak munkakorhoz rendelt munkaid8beosztasa az adott nevelési évre
52016 munkaterv melléklete. A munkaterv személyes adatot a GDPR megfelel6ség miatt
nem tartalmazhat.

> A tagévoda alkalmazottai az el6zetesen meghatirozott munkaidé beosztiasukat a
tagbvoda-igazgatd, vagy tavolléte esetén a tagévoda munkaterve szerinti helyettes
engedélyével valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

> A tagévoda-igazgatdk a neveléssel lekotott munkaidejikon felil, a kotott
munkaidejikon belili idében (32 6ra) a tagdvoda vezetésével kapcsolatos teendoket
latjak el, kotelesek a tagévodaban tartézkodni.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténé programok stb.) az 6vodapedagogus a
kotelezd 6rajanak letSltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

» Az unnepségek, rendezvények idejére a dajka és pedagogiai asszisztens munkatarsak is
berendelhetSk.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Munkabdl vald tavolmaradas:

A dolgoz6 a munkibdl valé rendkivilli tivolmaradas okat egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrovidebb idén belill - de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt - koteles
jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, a helyettesités, a gyermekek ellitisanak megszervezése
érdekében.

A munkahely elhagyasa:
A tagévoda alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen siirgés esetekben, tagintézmény-

igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

A tagévodik alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot meghaladé6
tartami szabadsigot, csak az igazgatd/tagintézmény-igazgatd elézetes engedélyével vehetnek
igénybe. Erre vonatkozé igénytket, a szabadsig tervezett id6pontjat, legalabb 15 nappal
megel6z6en kotelesek irasban benyujtani.

A koznevelésben foglalkoztatott szeptember 1. napjatél december 31-ig tarté idészakban a
maximalisan megmaradé szabadsigok szidma részaranyos lehet az egész éves szabadsigok
szimaval, ebbe beleszamitandé az év végi unnepek kozott zarva tartas ideje.

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

Az intézmény a zavartalan m(ikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

» Mindazoknak, akik az intézmény teriletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési tirgyainak, masok tulajdonanak
megbvasa és védelme, a rend és a tisztasig meglrzése, a tliz- és balesetvédelmi elSirasok
betartasa, valamint az SzMSz, a Haizitend és mads belsé szabalyzatok vonatkozo
el6irasanak betartasa.

» Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutin tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kiviné személy kilétérdl. A litogatotél meg kell kérdezni, hogy milyen
ugyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

» Az intézményben tartézkoddk —a partneti egytittmikodés érdekében kotelesek a neveld
intézménynek megfelels, az intézmény értékrendjéhez igazodé huminus
kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

A MIOVT hivatalos tigyfélfogadasi ideje: 9:00 — 14:00.

A hivatalos iigy elintézése utin az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy

indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

» Az évodai csoportok és foglalkozasok, a szulSk és mas személyek altali latogatasa a
tagovoda-igazgatd engedélyével lehetséges.

> A fenntartoi, szakértSi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgat6val, illetve
a tagévoda-igazgatoval torténd egyeztetés szerint zajlik.

» Az évodai csoportok és foglalkozisok latogatasat — a szillSk kivételével — a tagévoda-
igazgaté engedélyezi.

» Ugynokok, izletszerz6k vagy mas személyek az O6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

>
>
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> Ovodai rendezvények alkalmival, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelolt

helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kovetden a lehetd legrovidebb idén beliil
kotelesek az épiiletet elhagyni.

» A tagévodik helyiségeiben és teriiletén pirt, politikai céld mozgalom vagy parthoz

kot6d6é szervezet nem mikodhet, politikai céli tevékenység nem folytathaté. A
tagovodak helyiségeinek bérletére vonatkozd jogviszony e szervezetekkel nem hozhatd
létre.

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a véd3-6vé elSirdsoknal leirtakkal. Az
intézmény a tagévodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodis gyermekek részére tartott
kilon foglalkozasok céljabdl egyiittmikédési megallapodas vagy bérleti szerz8dés formajiban
bérbe adhatja. A bérleti szerz6dést az igazgat6 koti, az alibbiak tartalmaval:

>

>

A bérleti jogviszonyra, és a helyiség hasznalatira vonatkozd szabéilyokat a bérleti
szerz6dés rogziti.

A foglalkozasokat vezet6 oktatdk is kotelesek betartani az intézmény hazirendjében, és
e szabalyzatban foglaltakat.

8. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Sziil6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatihoz nem tartozé
egyéb foglalkozdsoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott értékeknek.

Célja:
>

Feltétele:

vVV VYV V VYV

Az intézmény Pedagbgiai Programjiban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasinak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlédését segitik el6 (tehetséggondozis, célzott fejlesztés, hatrinykompenzacié).

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

A tagintézmény- igazgaté felel6ssége, hogy megiallapitsa az egyéb foglalkozasok szakmai
beilleszthetSségét.

Az egyéb foglalkozast vezetS pedagdgus koteles egytittmiikddési megallapodast kotni az
mntézménnyel.

Az egyéb foglalkozas du. 15.30-td] szervezhetd.

IdSkerete: 30-45 petc.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja. A vezetSk és partnerszervezetek
kapcsolattartasa.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatisa, valamint a beiskolizas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartis az aktualis feladatok esetében széban, digitilisan
és papir alapon kerul kialakitisra. Intézményeink a feladataik elvégzéséhez, a gyermekek
egészségugyi, gyermekvédelmi és szociilis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb
tgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas i ;
intézmény neve moédja gyakorisaga mpcoRtiattist
jogosult
Fenntart Ertekezletek - Aktualitasoknak Igazgato
onkormanyzat Egyéni megfelelGen Igazgatohelyettesek
megbeszélések
Szakmai
rendezvények
Adatszolgaltatas
Onkormanyzati Egyuttmikodés - Rendezvényekhez Igazgato
képvisel6k az  Intézmeény, kotédben Igazgatohelyettesek
tagévoda - Aktualitasoknak Tagintézmény-
mikodése megfelelGen igazgatd
érdekében
Oktatasi Hivatal Minésitéshez, - Feladathoz Igazgato
tanfeliigyelethez kotédben, Igazgatohelyettesek
kapcsol6do esetenként
feladatok
szervezése,
Szaktanacsadas
igénylése,
megvaldsitasa,
Adatszolgaltatas
Programokon
vald részvétel
Pedagbgiai Adatszolgaltatis | - Aktualitasoknak Igazgato
Szakszolgalat Egyuttmikodés megfeleléen Igazgatohelyettesek
az intézmény,
tagbvoda
mikodése
érdekében
Miskolci A gazdalkodas | - Napi kapcsolat Igazgatd
Kozintézmény- vonatkozasaban Igazgatohelyettesek
muikodtetd Adatszolgaltatas Tagintézmény-
Kozpont igazgatok

Intézményi titkarok
Blelmezési feladatokat
ellatd pedagdgiai
asszisztensek

Honlap: www.miovi.hu
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas X ?
intézmény neve modja gyakorisaga §pcooatartisn
jogosult
Miskolci — Egyuttmakodés — Feladathoz Igazgato
Egészségfejlesztési az  intézmény, kotédben, Igazgatohelyettesek
Intézet (MEFT) tagovoda esetenként
mikodése
érdekében
Miskolci Egyesitett | — Egytittm(ikddés | — Rendezvényekhez Igazgato
Szocialis, az  intézmény, kotédSen Igazgatohelyettesek
Egészséguigyi és tagbvoda — Aktualitisoknak
Gyermekjolét mikodése megfeleléen
Intézmény érdekében — Feladathoz
(MESZEGYT) kotédden,
esetenként
Gyermekétkeztetést | — A megkotott | — Esetenként Igazgatd
nyujtéd szolgaltatd szerzGdés Igazgatohelyettesek
(GasztVital) teljesiilésére Elelmezési feladatokat
vonatkozéan ellaté pedagdgiai
asszisztensek
_ Magyar — Az  alkalmazis | — Esetenként Igazgatd
Allamkincstar jogszerségének Igazgatohelyettesek
vonatkozasaban
Pedagdgus - Erdekképviselet — Esetenként Igazgato
érdekképviseletei targyaban Igazgatdhelyettesek
szervel
(Szakszervezetek)
Miskolci — Beiskolazasi — Feladathoz Igazgatd
Tankertleti folyamat kotédden, Igazgatohelyettesek
Kozpont elGkészitése esetenként
Iskolak — Beiskolazasi — Feladathoz Igazgato
folyamat kotddden, Igazgatohelyettesek
elokészitése esetenként Tagintézmény-igazgato
Bolesédék — Ovodéztatési — Feladathoz Igazgatd
folyamat kotédben, Igazgatohelyettesek
elkészitése esetenként Tagintézmény-
1gazgatd
Koézmutvel6dési — Programokon - A tagévoda Igazgato
Intézmények val6 részvétel munkatervében Igazgatohelyettesek
— DPalyazatokban tervezetten Tagintézmény-
vald igazgatd
egyuttmikodés
Miskolci Szlovdik | — Programokon - A tagévoda Igazgato
Nemzetiségi val6 részvétel munkatervében Igazgatohelyettesek
Onkormanyzat tervezetten

Ii-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas i 5 ;
SN By R pcsolattartasra
intézmény neve moédja gyakorisaga :

jogosult
— Nemzetiségi — Tagintézmény-
hagyomanyok igazgatod
apolasa, Orzése,
nyelv tanulasa
Egyhazak Hittanoktatas — Tetvezett — Igazgatd
formaban és | — Igazgatdhelyettesek
idépontban
Civil szervezetek, Mikodéshez, — Aktualitisnak — Igazgatd
alapitvanyok, cégek rendezvényekhez megfeleléen — IgazgatShelyettesek
kotédnek

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje
A gyermekek rendszeres egészségigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarto és

az egészségugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu

42

Tartalma Felelés | Koordinal6 Feladata 4 kapc§91at Gyakorisaga
formaja
Az iskolaorvos | MEFI igazgatd Biztositja a | Egészségugyi | Nevelési
felkérésére 1gazgato, munkafeltételeket, | vizsgalat. évenként a
szakértOként Védondk, gondoskodik  a | Szirés. feladatra
kozremiksdik, | Ovodaot- gyermekek Beutalas 52616
a  gyermekek | vosok, felugyeletérol, kezelésre. megallapodas
egészséglgyl Orvosok, vizsgalatokra valo tartalma
ellatasat és az | Igazgato elGkészitésérdl, a szerint.
egyéb  iskola- szulok
egészségligyl tajékoztatasarol.
feladatokat az
igazgatoval
egyeztetett
rend  szetint,
egyuttmikodve
végzl.
A védénd
feladatkorébe
tartozo
feladatokat az
51/1997. (XII.
18.) NM-
rendelet
szabalyozza.
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9.3. Pedagégiai Szakszolgalat (B-A-Z Varmegyei, Jarasi)

A Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartasért az esélyegyenlSségi igazgatShelyettes a felelds.
Munkéja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
édiai szolgaltatast.

igénybe vegyé€k a nevelési tanacsadds szolgaltatasait és a logo

Tartalma | FelelGs Koordinal6 Feladata s lfi.lp GOl Gyakorisaga
formaja

A gyerme- | Pedagégiai | EsélyegyenlSs | Biztositja a | Szakértsi Nevelési

kek Szakszolgal | égi munkafeltéte | vizsgalat iranti | évenként a

specialis at igazgatohe- le-ket. kérelmek beiskolazast

vizsgalata. | igazgatdja, | lyettes Gondoskodi | benyujtisa megel6z6en,

Egyéni esélyegyenl k a szilok | Kolcsonos illetve az

fejlesztés. | Gségi tajékoztatasa- | tajékoztatas. 6vodapszicholég

A beiskola- | igazgatohe- 1ol Esetmegbeszél | us,

z4s lyettes és. gyogypedagogus,

segitése. Konzultacio. és

Tanacsa- Szuléi 6vodapedagogus

das értekezleten ok jelzése alapjan

nevelési val6 részvétel. | szikség szetint.

kérdé-

sekben.

9.4. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok
A Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kézpont a helyi igényeknek megfelelSen biztositja a pedagégiai-
szakmai szolgiltatast, koordinalja a mindsitési, tanfeligyeleti, szaktanicsaddi tevékenységet és az
orszagos feladatokban torténé kozremikodést. A kapcesolattartisért felelds a szakmai munka

igazgatohelyettes.
Tartalma FelelGs Koor'di odl Feladata s ap ciolat Syalorisig
0 formaja a
A pedagbgu- | Féosztalyvezet | Szakmai Biztositja a | Tovabbképzés | Nevelési
sok szakmai | &, munka munkafeltételek | ek. évenként
ismereteinek | Igazgato, igazgatohe | et, gondoskodik | Konferencidk. | meghirdetet
frissitse, Szakmai, -lyettes a  gyermekek | Konzulticiok. |t
bévitése, munka feliigyeletérdl, Szaktanacsadéi | idGpontokb
valamint igazgato- vizsgalatokra hospitalas. an és
szaktanacsad | helyettes vald Szaktanacsadoi | gyakorisagga
61  szakmai elokészitésérdl, | javaslat. L.
segités. a szildk
tajékoztatasardl.

9.5. Csalad — és Gyermekjoléti Alap- és szakellatisok
A gyermekvédelmi intézmények és a gyambhivatallal val6 kapcsolattartis soran nemzeti kéznevelési
torvény gyermeki alapjogokat érinté valamennyi elSirasa érvényestil.

Ii-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
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at az O6voda | teljesitése, ha a
pedagogiai gyermeket
programja veszélyeztetd
tartalmazza. | okokat
pedagogiai
eszkozokkel
nem tudjuk
megsziintetni,
valamint
minden  olyan
esetben, amikor
a
gyermekk6zoss
ég védelme
miatt ez
indokolt.
Esetmegbeszélé
sen,
el6adasokon,
rendezvényeke
n valo részvétel.

Tartalma Felelos | Koordindls || Feladata ||| = —besoias s [Gyalcatd

formaja ga

A gyermekek | MESZEG | Esélyegyenlé | A Egyuttmkodés | Szikség

veszélyeztetettség | YI, ségl igazgato- | gyermekvédel | az 6vodai | szerint.

ének megel6zése | Igazgatd helyettes. mi feladatok | szocialis

és megszuntetése, kompetencia | segitGkkel.

esélyegyenloség elva Jelzési

biztositasa. meghatarozas | kotelezettség

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

> Jelzés kiildése a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat felé — ha az 6voda a szolgalat

beavatkozasat sziikségesnek latja.

» Az 6vodanak, mint jelz8rendszeri tagnak, a jelzés megtételét kovetSen, ha az eset kezelése
soran szitkségessé valik, tészt kell vennie: esetmegbeszélésen, esetkonferencian,

esetkonzultacion.

> A sziil8k tajékoztatisa révén (az 6vodai szociilis segits, a gyermekjoléti szolgalat, atmenett
otthonok, egyéb, krizis ellité szolgilatok cimének és telefonszamanak intézményben val6

kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

> Gyermekek és Csaladok Atmeneti  Otthoniban elhelyezett gyermekek esetében

kapcsolattartas az otthon csalidgondozoival.

> Nevelésbe vett, nevel8sziilénél elhelyezett, csalidba fogadott gyermekek esetében

kapcsolattartis a gyammal, nevel6szildi tanacsadéval, gyamhivatallal.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu




\B\SKOLC/ 4
2 0000,
{ 1;(0
-

MIOV

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Institdcia Integrovany Materskych Skél v Miskovci
3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adébszam: 15766115-2-05
OM azonosito: 028572

9.6. Altalanos Iskola

Tartalma FelelSs Koordinald Feladata o kapc§f)lat Syakodisdg
formaja a
A gyermekek | Iskola Tagintézmén | Biztositja a | Kolcsonos A kozeli
iskolai igazgato. y-igazgato megfelel6 latogatas, iskolak
beilleszkedésén | Igazgatd feltételeket az | szakmai megkeresésé
ek segitése az | Tagintézmén egyuttmikod | forum, re latogatas
6voda—iskola y- 1gazgato és hatékony | rendezvények |az  iskolai
atmenet muikodtetésé | en val6 | beiratkozas
megkonnyitésév XE., részvétel. elétt és az
el, informacidk elsé6 félévet
tovabbitasa  a kovetden.
sziil6knek.
9.7. Bolcséde
2 Gyakorisa,
Tartalma FelelSs Koordinalé | Feladata kapcsola | y g
t formaja
A gyermekek | MESZEGYI | Tagintézmény | Biztositja  a | Kolesono | A latogatas
6vodai igazgato. - igazgato megfeleld s nevelési
beilleszkedéséne | Bolcséde feltételeket az | litogatis. | évenként az
k  segitése  a | vezetd. egyuttmikodé 6vodai
bolcséde—6voda | Igazgatd s hatékony jelentkezés
atmenet Tagintézmeény mikodtetésér elétt és a
megkonnyitéséve | - igazgatd & beszoktatast
L. kovetden.
9.8. Fenntarto
Tartalma Felelds Koor,d % | Feladata A kapc?f)lat Gyakorisaga
16 formaja
Az Igazgato, Igazgatd | Biztositja a | Vezetdi Aktualitasok
intézmény | IgazgatOhelyette megfelel6 értekezletek. nak
optimalis sek feltételeket | Kiallitasok. megfelel6en.
mukodteté az Rendezvények.
se, a egyittmiko | Kozponti
fenntartdi dés unnepségeken valo
elvarasokn hatékony ntézményi
ak valo mikodtetésé | képviselet.
megfelelés, te Munkamegbeszélé
az sek.
mntézmeény Adatszolgaltatas.
érdekeinek frésos beszamolé.
képviselete

[i-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
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9.9. Gyermekprogramokat ajanl6 kulturalis intézmények, szolgaltatok

A o
Tartalma Felelds Koordinaloé Feladata kapcsolat Gyakorsd
forméja a
Szinvonalas Igazgato Tagintézmén | Biztositja  a | Intézményi | Az adott
gyermekmisoro | Tagintézmén | y-igazgatd megfelel6 programok | nevelési évre
k, eléadasok | y- igazgatd feltételeket a | szervezése, | sz6l6
szervezése, szinvonalas intézménye | munkatervbe
lebonyolitasa, musorok n kivili | n
amely az kivitelezéséhe | kulturalis meghatarozv
integralt %, programok |a, a szul6l
intézmeény latogatasa, | szervezet
pedagogiai illetve véleményéne
programjaban ajanlasa  a | k kikérésével.
megfogalmazott szuloknek.
elvekkel
Osszeegyeztethet
6.
9.10. Alapitvanyi kuratérium
Taray Felelés | Koordinalé Feladata P c§f)lat Gyakorisaga
formaja
A Alapitvany | Alapitvany | Biztositja a | Vezetdi Nevelési
nevelGtestilet | kuratérium | kuratoérium | megfelelé értekezletek. évenként a
és a szildl | elnoke elnoke feltételeket az | Adatszolgaltatas. | kuratérium
szervezet egytittm(ikodés | frasos és az
tajékoztatasa hatékony beszamolo. intézményi
az alapitvany mukodtetésére. igények
munkajarél. alapjan.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tunnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé Eves
Munkaterv hatarozza meg,

Az Eves Munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét, és azt az 6vodapedagdgust (a GDPR
megfelelSség betartasaval) aki az évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapol6 rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelSs.

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

Az intézmény hagyomanyainak apolisa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Fontos a
gyermekek vallasi, vilignézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben
tartasi kotelezettsége.

iovi.titkarsag@miovi.

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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A tagévodakban szervezendd iinnepek:

» Mikulas,

» Advent, karicsony,

> Farsang,

» Marcius 15.,

> Husvét,

» Anyak napja,

» Gyermeknap,

» Iskoliaba mendk elbiicsuztatasa,

» Természet jeles unnepei.
Az innepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorit a tagévodik nevelGtestiiletei sajat
hataskorben tervezik és szervezik.
Az 6vodai csoportok iinnepei valtozé formaban vannak jelen varosunk évodiiban. Lehetéség van
nyilvanos és zart iinnepek megtartasara.

» A nyilvanos tinnep az, amelyre a sziil8k és mis vendégek is hivhatok.

» Zart innep pedig azt jelenti, hogy az adott 6vodai csoport az iinnepélyt 6voda idén beliil
zartan Unnepli meg, igy a szabad bejaras nem biztositott szilSk és egyéb vendégek
szamara.

Az o6vodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten mas unnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetk, amennyiben azt a tagintézmény-igazgaté felé jelentik.

A felnétt k6zosség hagyomanyai:

» szakmai napok,

» hiazi bemutatdk,

» Pedagdgusnap,

> kirandulas.

Az tnnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarisok:

> Az évoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill§ feldiszitése.

> Tijékoztat6 informicidk kihelyezése a program idépontja elStt legalabb 2 héttel.

> Projektterv készitése az tagintézményi szint@ rendezvényekhez (feladat — felelés —
hataridé megjelolésével).

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

» Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapol6; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznilata).

11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Védé, 6vo6 eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. A gyermekekkel egészségiik és testi

Ii-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos
és az elvirhaté magatartisformit az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirindulas, séta stb.), a gyermekek életkorinak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
A gyermekek tijékoztatisa, felviligositisa a csopottos 6vodapedagdgus feleléssége. Az 6vodat
életre vonatkoz6 szabalyok a nem &évodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sziil6k
jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfelel8ségi jellel ellitott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot
vasarolhat. Az dvodapedagdgus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitdst dttanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Ovodiba 1épéskor a szilSk irisban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyelet kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerd elhagyasiig terjed, illetve az
6vodan kivilli programok idGtartamara all fenn.

Az intézmény igazgatdjanak felelssége,

hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv- és lainghegesztés, ipati gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

> hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok viasatlisakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, idGszakos szabvanyossagi
felilvizsgalata megtOrténjen,

> a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetS és a munkavédelmi felelés feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csopottszoba, udvar, sétak, kirindulisok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utani eljarissal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendSk ismertetése,

> a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tiblikat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmait legalabb évente ismertetni kell,

> évente az intézmény egész terilletét felmérjék a véds, 6vo intézkedések szitkségessége
szempontjabol.

A tagintézmény-igazgatojanak felel6ssége,

> hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitisi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

> hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzdk vasatlisakor csak megfeleléségi jellel ellitott
termékeket szerezzenek be,

> hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézisaval, illetve a halézat megfelel védelmével,

> a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetS és a munkavédelmi felelSs feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csopottszoba, udvat, sétik, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabilyok megfogalmazisa, a teendSk ismettetése,

> hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrist jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

> a veszélyekre figyelmeztetS jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalibb évente ismertetni kell,

@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
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> hogy az évodiban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartily
felszerelése az épiileten szakkivitelez8 éltal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

> hogy az wudvari jitékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvanyossagi
teliillvizsgalata megtorténjen.

11.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Balesetvédelmi teendék:
Minden évodapedagdgus feladatit képezi:

> A ribizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek dtadasa, az ismeretek elsajatitisardl valé meggy6z6dés.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos betendezések
hasznalatira, kezelésére.
A kiilénb6z6 berendezéseket ugy tiroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobik még biztonsigosabbi tételére.
Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjik.
Hivjak fel a gyermekek és a tagintézmény-igazgat6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulisok elétt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkorinak megfeleléen - ismertetni
kell az egészségiigyi és testi épségiik védelmére vonatkozé el8irasokat, veszélyforrasokat
és az elvarhat6é magatartisformat.
Az ismertetés tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos tevékenységeket tigy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindeniitt felnétt felugyelje.
Az 6vodapedagégus altal készitett és hasznalt pedagdgiai eszk6zok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.
Fel kell hivni a sztlék ﬁgyelmet hogy gyermekiik nem hozhat az ovodaba egeszsegukre
artalmas, testi épségli 6 ta

VVVYVY VYV VvV

Y VYV

Y

Teend6k gyermekbalesetek esetén:

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsGsegélynyijtas, sziikség szerint ment§ és a szl értesitése. A sorrend nem
felcserélhetS! Amennyiben a gyermeket a mentd elszllitia és sziil6 még nem érkezett
meg, az egyik 6vodapedagdgus koteles a gyermeket elkisérni.

> A fenti feladatok ellitisiban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatirsnak is segitséget kell
nyujtania.

» A balesetrdl a tagévoda-igazgatét haladéktalanul tijékoztatni kell.

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

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése, nyilvantartisa a tizvédelmi f8el6adé és az igazgaté feladata.
Az elektronikus tton kitSltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzSkonyv egy peldanyit megkapja a
szulo, egy példanyat a fenntartd, egy példinyit a tagintézmény, illetve a MIOVI irattiriban kell
megorizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

>
>
>

a baleset korulményeinek kivizsgalasa,
jegyzokonyv készitése,
bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

>
>

azonnali jelentés a fenntarténak,
legalibb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A Dbaleset korulményeinek kivizsgilasanal biztositani kell a szil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.

A munkavédelmi felelSs kiilonleges feleléssége, hogy

>

>

gyetmekbalesetet kovetSen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne
forduljon elg,
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

11.3. Nevelési id6ben szetvezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagbégusoknak lehetSséguk van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

>
>
>
>

kirandulas, séta,

szinhaz-, mizeum-, kiallitaslatogatas,
sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

A sziil6k tagintézményenként a nevelési év kezdetén irisban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kivill szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagdgusok feladatai:

>

>

A csoport falidjsagjan tijékoztatjak a szilGket a program helyérdl, id6pontjarol és a
kozlekedési eszk6zrol.

A tagintézmény-igazgatd tajékoztatisa elGzetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatviny (helyszin, résztvevk neve, kisérék neve,
idStartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban torténik.

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

Ovodan kiviili helyszinen val6 programok szabalyai:

Az 6vodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

>

>

Kotelezé az elézetes tajékozddas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsiga
érdekében (a bejelent lapot a Munkaterv 2. szamu melléklete tartalmazza).

Minden esetben az igazgatét tajékoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili foglalkozasrol,
programrdl, helyszintél, tervezett idokeretérdl.

Csoportos 6vodapedagégusok 4ltal szervezett program a tagintézmény-igazgatd
jovahagyasa nélkil nem szervezheto.

Csak 6vodapedagégus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfelel6 szdmu felndtt kisérét oly modon, hogy legalabb egy
6vodapedagdgus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utin legalabb egy felnétt kisérSszemély a gyermekcesoporttal legyen.

Egész napos kirandulst csak a sziil8k irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfelel6
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmez
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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» Az évodai csoport kirinduldsinak részletes programijat (helyszin, indulds és érkezés
id6épontja, programok) a csoport falitjsigjara ki kell helyeznil

> Busszal torténé kirandulis esetén rendelkezni kell szerzGdéssel, menetlevéllel,
utaslistival és a szolgaltaté az autébuszanak megfelel§ miiszaki allapotira vonatkozé
nyilatkozatarol.

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

» Gyermekcsoport kirindulisat Magyarorszag hatirain tilra szervezni tilos!

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Ttzvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

Kiilonleges elSirasok
» A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
» Toémegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiséré — de
minimum 2 f6.
> Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £5 felndtt kisérd.
» Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszereléstél.

11.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéti alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie. A HACCP-el8irasok betartisa és betartatasa mindenki felel6ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos!

11.5. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendk
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérSl az igazgaté dént. Rendkiviili
esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az épilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tiizriaddterv elSirdsainak megfelelden kell elvégezni. Bombariadd esetén
minden esetben azonnal értesiteni kell a rendSrséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni az éptilet
kitiritését. A gyermekek biztonsigos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos évodiban torténik.
Amennyiben a tagévoda-igazgat6 nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgilati idSvel rendelkezé munkatirs gondoskodik a bejelentéstdl és a
kitrités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérSl. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl
az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.
A rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

A Tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
Az épiilet kitiritése a tlizriadé terv szerint.
A thzoltésag értesitése.
A tzoltas megkezdése.
A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szulSk értesitésével.
Az egyes értékek mentése.
A fenntartd értesitése.
1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
Arviz — hazavitelének ~ megszervezése a  sziildk
értesitésével.

TGz —
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A rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés.

1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének  megszetvezése  a  szildk

Foldrengés — értesitésével.

Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.

Az éptilet kitiritése a tizriadd terv szerint.

Az illetékes hatosagok értesitése.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének,

megszetvezése a szulSk értesitésével.

A fenntarto értesitése.

Cso6torés.

Fatési rendszer leallasa.

Melegviz hasznalatanak sziineteltetése.

A gyermekek és a dolgozok kozlekedését nehezitd

helyzet (pl. ho).

5. Az  épulet biztonsagos  hasznalhatosagat

Egyéb rendkiviili esemény — veszélyeztetd korilmény (pL torlasz,
balesetveszélyes meghibasodas stb.).

6. Kozlekedési baleset, amely érinti az intézmény
épuletét.

7. Gyermek vagy dolgozé életveszélyes sériilése.

8. Dolgozé a szokottdl eltéré viselkedése, mely
akadélyozza a biztonsagos nevelémunkat.

LN =R

Bombariadé —

il | o

11.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
11.6.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete
A tagévodik gyermekorvossal, fogorvossal, véddnével egyiittmiikodve biztositjak a gyermekek

egészségugyi feliigyeletét:

» Szlrévizsgalatok altal.
» Védénd rendszetesen ellenérzi a gyermekek allapotat.
> A tagbvodik egészségneveld programokat sajat hataskérben szerveznek.

11.6.2. Dolgozok egészségiigyi feliigyelete
Elézetes munkaalkalmassagi vizsgalat:
> A jogviszony létesitéséhez el6zetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatr6l sz6l6 igazolas
beszerzése szikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:
> Minden dolgozé szamara kotelezd és biztositott, amelyen koteles megjelenni.

> A tagintézmény-igazgaté nyilvintartist vezet az alkalmazottak vizsgalatra
kotelezettségének idépontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.

@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:

> 30 napot meghaladé munkibdl valé tivollétet kévetSen az ismételt munkaba allist
megel6z6en minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgilaton.

Rendkiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:

» A munkiltaté minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozé
munkavégzésével, egészségligyi alkalmassagival bizonyithatéan kétely meriil fel.

12. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellenbrzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi, kitetjed a pedagdgiai és nem
pedagogiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak mikodése megfeleljen a szabalyozéknak. Az ellenSrzés
révén nyilik lehetéség a hidnyossagok, hibik feltirasira, eziltal a javitdsukra, a folyamatok
permanens fejlesztésére, a rendszer javitisara, a hibik megel8zésére, kizarasara.

12.1. A pedagoégiai munka belsd ellenGrzése

Céljai:
> Az esetlegesen el6fordulé hidnyossigok mielébbi feltirasa.
> A feltarist kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
> A pedagdgiai munka hatékonysaginak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben timasztott kévetelmények:
> Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
> Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonalu ellatisat.
» A tevékenységekkel szemben timasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
6vodapedagogus altal elért eredményeket.
> Oszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére.
> Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.
> Tamogassa a kulonféle szintd vezetéi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
Az ellenérzés altalanos kovetelményei az objektivitas, tényszerGiség, folyamatossag,
kovetkezetesség.

A belsé ellenbrzés altalinos szabilyai:

» A belsS ellen6rzés rendjét az egyszemélyi felel8sségének megfeleléen az igazgatd késziti
el.

» Az ellenGrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvalositasa és dokumentaldsa, sajit hatiskorben, minden vezetd beosztisi
6vodapedagogus kotelessége (igazgatd, igazgatdhelyettesek, tagintézmény- igazgatok,
munkak6zosség-vezetdk).

> A tagbévoda-igazgatd tovabbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a tagovoda éves
munkatervében.

Ii-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Az ellendrzési tervben nem szetepld, az intézmény egészére vonatkozodan, rendkiviili
ellen81rzéstdl az igazgaté dont. Tagbévodira vonatkozban a tagbévoda-igazgatd is
rendelhet el rendkiviili ellen6rzést.

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

A tagintézmény-igazgatok ellendrzését kozvetleniil az igazgatd és az igazgatdhelyettesek
végzik.

Az ellen8rzés tapasztalatait a tagintézmény-igazgatokkal, o6vodapedagoégusokkal
egyénileg kell megbeszélni.

Az egyes nevelési tertiletek ellen6rzésébe bevonhatd a munkakozosség-vezetd is.

Az altaldnosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni az igazgatdi
értekezleten, tagdvoda nevelGtestileti értekezletén.

Az ellen8tzési tetvet az intézményekben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen8rzési terv végrehajtasaért az igazgatd felel.

Az igazgatd az egyes nevelési tertiletek ellenSrzésébe bevonja az igazgatohelyetteseket.
Az ellen8rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenSrzéstdl az igazgaté dont.
Rendkiviili ellenétzést kezdeményezhet az igazgato és az igazgatdhelyettesek.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irisban
észrevételt tehet.

A tagintézmény-igazgaté minden évben valamennyi évodapedagégus, nevelés-oktatast
kozvetlentil segitSk (pedagdgiai asszisztens, dajka) és technikai dolgozé munkajit
értékeli legalibb egy alkalommal, melynek Osszegzését atadja az igazgaténak. Az
értékelést a tagintézmény-igazgatd az igazgatd altal elkészitett szempontrendszer alapjan
kell ~elvégeznie. A  feladattal megbizott igazgatOhelyettes a  beérkezett
tagintézményenkénti Osszegzésbdl jelentést készit az igazgatod részére.

A pedagbgiai munka bels§ ellendrzésének eredményeit, illetSleg az ellendrzés
altalanosithaté tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megillapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés teruletei:

YVVVVVYY

A pedagdgiai dokumentumok ellenérzése.

A nevel6munka feltételeinek ellenbrzése.

A pedagdgiai gyakotlat ellenérzése, elemzése, értékelése.

Szakmai-pedagdgiai tevékenység.

Tanugy-igazgatasi feladatok ellatasa.

Munkaltatéi jogkorbél adédé feladatok (hataridSk, jogszabalyi eléirasok betartisa).

Szempontok a nevel6munka belsé ellendrzése soran:

>

A nevelémunka ellenSrzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendérzés szempontjaival, a kilenc pedagéguskompetenciaval.

Az ellendrzés modszerei:

>
>
>

Megfigyelés (csoportlatogatas).
Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi).
Bejaras, leltarozas.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@ miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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> Részvétel 2 munkiban.

Alapelvei:
konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszeruség,

pedagdgiai 6nallésag tiszteletben tartisa,
humanus megkozelités, kolcsonos bizalom,
onallésag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok erGsitése.

VVVVVVVVYY

Az ellenbrzés fajtii:
» Tervszerli, elére megbesz€élt szempont szerinti ellendrzés. Intézményiinkben
elsédlegesen ezt az ellenérzési fajtit timogatjuk.
> Szitkség szerint spontin, alkalomszer@i sziréprébaszer ellendrzés, a problémak
feltarisa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés dokumentilisa:
» Ellend1z8 lapok formajiban.

12.1.1. Teljesitményértékelési rendszer, kompetencia és teljesitményalapt értékelés

A részletes szabdlyozast a ,,Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Teljesitményéreékelési Rendsz
— kompetencia és tcljesitményalapu értékelés — szabalyzata” tartalmazza.

Az értékelés folyamata, résztvevii

Az értékelés szerepldi - Ki — Kit értékel?

A jogszabalyi elvarisoknak is megfelelve, a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkirt a:
igazgaté gyakorolja. A teljesitményértékelés feladatat az igazgaté nem delegilhatja mvisia,
azonban a feladatvigzésbe az alibbiak szerint bevonja az intézmény mas vezetdit is.

Tekintettel arra, hogy intézményunk tobb tagintézménnyel rendelkezik, és az éreckelendd
személyek létszama is indokolja, az értékelés szerepldi az alabbiak:

KI? KIT?
- Fenntart6 - Igazgato
- Igazgato - Igazgatohelyettes
- Tagintézmény- igazgatd
- Igazgatohelyettes - Gyogypedagogus
- Ovodapszichol6gus
- Tagintézmény-igazgatd - Ovodapedagégus
- NOKS-o0s pedagogus (amennyviben
relevans) — Pedagogiai asszisztens,

Gyogypedagogiai asszisztens

Ei-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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KI» KIT?
- Kozremiikoddk: - Ovodapedagbgus
»~ tagintézmény-igazgatod - NOKS-0s pedagogus (amennyiben
» szakmali munkakozosség relevans) — Pedagogial asszisztens,
vezetd Gyogypedagogial asszisztens

12.2. A gazdalkodassal kapcsolatos bels@ (intézményi) ellendrzési feladatok

A MIOVI gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Az allamhéztartisrél sz6lé torvény
végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avt) 9. § (5) bekezdése
szetint a gazdasagi szetvezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv gazdasagi szervezetre Avr.
szerint harulé feladatait az irdnyitd szerv vagy az irdnyité szerv iranyitdsa ala tartozé mas
koltségvetési szetv az allomdnyiba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztis €s
felelssségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas szerint litja el. A gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 MIOVI gazdasigi feladatainak ellatasara a MKmK lett kijelolve, tekintettel arra, hogy
jelenleg is az MKmK latja el az évodak gazdasagi feladatait.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és belsS ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerint:

,»A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd onkormanyzati koltségvetési szerv belsé ellendrzését a
gazdasigi szervezetének feladatait ellit6 koltségvetési szerv vagy az iranyito szerv altal kijelSlt szerv
latja el.”

Az elébbiek alapjan, figyelemmel arra, hogy Miskolc Megyei Joga Varos Polgirmesteri Hivatalanak
szervezeti rendszerében jelenleg is mikodik Belsé Ellenérzési Osztily, e feladat elldtasara a
Polgarmesteri Hivatalt, mint koltségvetési szervet jelolte ki.

> Biztositsa az intézmény igazgatdja szimira az informaciét az intézményben folyo
pénzigyi- gazdilkoddsi- munkatigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartisi, vagyon-
gazdalkodoi és tizemeltetési folyamatok tartalmardl és annak szinvonalarol.

Feladatai:

> Segitse az igazgatéi irdnyitast, a koltségvetési jellegl, valamint a munkaltat6i dontések
el6készitését és megalapozasat.

> Biztositsa az intézmény torvényes és belsd utasitisokban elirt gazdalkodasi mikodeset.

» Fogja it a gazdalkodas és izemeltetés egészét.

> Kiemelten kezelje a vagyonmiikddtetéste, vagyonhasznositisra vonatkozo folyamatokat.

> A koltségvetési évre vonatkozé gazdilkodisi rendszer belsé ellendrzésének konkrét
feladatait a Miskolc Megyei Jogi Varos Polgirmesteri Hivatala Belsé Ellenrzési
Osztalya végzi.

Tertletei:
> A gazdilkodassal, munkaltatissal, izemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az ellenérzés szempontjai:

Telefon +36 46/533 400;
Honlap: www.miovi.hu
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» A Miskolc Megyei Jogii Viros Polgirmesteri Hivatala Belsé EllenSrzési Osztalya
koltségvetési évre lebontott terve alapjan.

Az ellenérzés fajtar:
> Tervszerli, el6re megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézménytinkben
els6dlegesen ezt az ellenérzési fajtat tamogatjuk.
> Sziikség szerint spontin, alkalomszerll szurdprobaszeri ellendrzés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében.

Az ellenSrzés dokumentilisa:
» Ellendrz6 lapok formajiban.

A Miskolci Kézintézmény-mikédteté Kozpont, mint a MIOVI gazdalkodasi feladatait ellité szerv
késziti el a Kockazatkezelési Szabalyzatot. A Kockazatkezelési szabalyzatban a szabalyozottaknak
megfelel6en intézkedéseket hoz a kockazatok elkeriilésére, megelGzésére, a veszteség kizarasa vagy
minimalizalasa érdekében.

12.3. Az intézmény belsS kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatainak ellatasa
Az MKmK biztositja a belsé ellenérzési rendszer megfelelé mikodtetését, az itemezett vizsgalatok
végrehajtasat a jovahagyott éves belsé ellendrzési terv alapjan.
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalésuljanak a kovetkezd célok:
> A milkodés és gazdilkodis sorin a tevékenységeket szabilyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.
» Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erSforrasokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszer hasznalattol.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézményl dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.
Az elektronikus uton el6allitott dokumentumokon belil szikséges elhatirolni egymistdl az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton elGallitott, hitelesitett és tarolt) korét: Az elektronikusan elSallitott dokumentum és az
elektronikus dokumentum kézétt az a killonbség, hogy el6bbivel a technoldgiat jeloljuk, mig utébbi
alatt az elektronikus alairasrol szo6l6 torvényben meghatirozott médon készilt (mindsitett
szolgaltaté altal kiallitott megfelel6 tandsitvannyal ellatott) digitalis alirassal ellitott dokumentumot
értjiik. Azaz az utébbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.
13.1. Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok

> Ovodai felvételi elGjegyzési naplo,

» Csopottnapld,

> Ertesités 6vodai jogviszony felvételérdl és megsziintetésérol,

; miovi.clelmezes@miovi.hu;

Ii-mail: miovi.vezetoseg(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
57



ALT Oy,
(e 47//

of"f

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Intitiicia Integrovany Materskych Skél v Miskovci
3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adészam: 15766115-2-05
OM azonosito: 028572

Y

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

Ovodai jelentkezési lap,

Szuléi kérelem 6vodai tavolmaradastol,

Nyilatkozat elsé alkalommal torténd 6vodai igénybevételrdl,

Ovodalétogatési Igazolas,

Nyilatkozat otvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Tajékoztatas kulsS helyszinre torténd utazasrol

Részvételi szandék tagdvoda nyilt napjara.

VVVVY

\ 274

13.2. Az elektronikus tton elGallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetSen el kell latni a hatiskorben
eljard igazgatd eredeti alirisaval és az intézmény ill. a tagbvoda bélyegzdjével.

» Az elektronikus tuton el8allitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatirozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszeflizott
dokumentum). Az 6sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hiny oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és
dokumentumon fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast,
vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

» Az elektronikusan el@allitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatds utin, minden tartalommal kitoltott oldalt hitelesitent
szikséges (tagévoda-igazgatd szigndja, tagdvoda korbélyegzbie). Az elektronikusan
szerkesztett csoportnapld egységbe szerkesztett sablonja a tagévodaban elektronikusan
keriil tirolasra. A vonatkozé jogszabilyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazisi szabalyzat alapjan irattati dokumentumként kell megorizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
» El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idSpontjat, a hitelesitd aldirisit és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatit, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

13.3. Az elektronikus uton elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizar6lag az intézmény igazgatja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, szikséges jelszavak megadisa, a telephely szintG jogok
beallitasai a vezetéi mestetjelszé kezelS rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszerethez vald
hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozd, kizardlag a felhasznalé altal ismert jelsz6val
torténik. TObb felhaszniléra azonos felhasznilénév nem engedélyezhetS. A belépéseket a KIR
naplézza. Jogosulatlan (mis adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgato iltal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Az OviKréta elektronikus intézményi adminisztriciés ill. tanligyigazgatasi rendszer. Az
adminisztriciés rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amelyeket egy koznevelési mntézménynek
tarolnia kell 6nmagirdl, alkalmazottairdl, gyermekeirdl, valamint a tanigyi folyamatairdl.
Els6sotban  az  igazgatonak,  igazgatShelyetteseknek, tagintézmény-igazgaténak  és
6vodapedagégusoknak nydjt segitséget az adminisztriciés és tantigyigazgatisi feladatok
elvégzéséhez.

14. A PEDAGOGIAT PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény dokumentumait minden érintett (az intézmény alkalmazottai, szil6k) megismerheti.
Az intézmény dokumentumai hozziférhetéek az intézmény honlapjan a www.miovi.hu oldalon
(Pedagogiai Program, SzMSz, Munkaterv), a ,,Dokumentumok/Koételezé dokumentumok”
mentpont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példinya megtallhaté a Miskolci Integrilt Ovodai Intézményben (3534 Miskolc,
Batsanyi Janos wutca 2. és valamennyi tagintézményben. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekl6ddk felviligositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatél és az
igazgatohelyettesektdl, el6zetesen egyeztetett idSpontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségektdl

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kézszolgalatban allé személy, aki — 6nalléan, vagy testilet
tagjaként — javaslattételre, dontéste, vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellitisa sorin koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

Intézménytlinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
> Igazgaté

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

> Beosztis létrejotte, munka- vagy feladatkdr betéltése érdekében azt megel6zGen.

» Beosztas, munka- vagy feladatkor megszlinését kévetd harminc napon belul.

» Beosztds, munka- vagy feladatkér fennallisa alatt az elsd nyilatkozatot kovetéen

kétévenként.

A vagyonnyilatkozat Srzése:
A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban 4llé személy esetében a munkaltat6i jogkor gyakotldja a
személyi anyagtdl elkillonitve és elzdrva Srzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Srzésért
telel6s személy ellenbrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

» Ha a kételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Srzésért felels kételes a kotelezettet
irasban felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitis kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belill teljesitse. Ha a hatiridé eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megtagadasanak kell szamitani.

» A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadily megsziinésétdl
szimitott nyolc napon belil koteles eleget tenni, ennek elmulasztisit a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasinak kell tekinteni.

Ei-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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15.2. Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatara vonatkoz6 rendelkezés
> Az intézményre, munkaltatéra nyilvinos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, hitelrontasa tilos!
» Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, igazgathelyettes, tagintézmény-igazgato)
nyilvinosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
» Az intézmény dolgozdi egymista nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.
> Az intézményre és magasabb vezetSite vonatkozé sérté posztok like-olisa nem
megengedett, tilos!
> A szolgilat titok korébe tartozd targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SzMSz-e fent nevezett pontjaira vonatkozo
rendelkezéseit megszegi, az igazgaté a munkavallalé felé munkaltaté intézkedést tehet, szitkség
szerint birésaghoz fordulhat.

15.3. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

A tagévodik nevelStestiiletei a nevelés nélkili munkanapok id6pontjat és témajat a tagbévodak
munkatervében hatirozzik meg. A tagintézmény-igazgat a nevelés nélkiili munkanap programjat,
napirendjét és helyszinét a nevelés nélkiili munkanap el6tt tizennégy nappal e-mailen elkiildi a
szakmai igazgatohelyettesnek, aki nevelési évenként elektronikusan tirolja.

Nevelés nélkilli munkanapon Magyatorszig hatirain kiviilre kirandulast, programot szervezni
lehet8ség szerint mellézendd, kivételes esetben engedélyt csak az igazgat6 adhat ral

Palyazatok keretében a hatiron tili kapcsolatok megvalbsulisiért az igazgat6 felelés, ebben az
esetben a hatiron tdli program szervezéséhez az igazgat6 ad engedélyt.

15.4. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szerveknek
A televizié, a radi6 és az ifrott sajté képviselSinek adott mindennem tajékoztatas nyilatkozatnak
mindstl.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirasokat kell betartani:
> Az intézményt érint kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
> A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossidgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

Y

15.5. A keresetkiegészités feltételei
Az igazgaté hatarozott id8re, vagy egyszeri alkalomra sz6léan keresetkiegészitéssel ismerheti el a
kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellitisit, toviabba a teljesitményértékelés
eredményét az alibbi szempontok figyelembevételével:
> tanulasi tervek készitése a helyi pedagdgiai program alapjan,
> olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely til n6 a csoportkereteken,
i.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihug
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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palyazatiras,

publikalas,

bemutatdk tartasa,

) médszerek, Stletek kiprobalsa, megvaldsitasa, tovabbadasa,

belsé ellenSrzések tapasztalatai,

6vodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét,
palyakezdSk szakmai segitése,

olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakéréhesz.
A keresetkiegészités mértékérdl az igazgaté dont.

VVVVYVYVY

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

16. ZARO RENDELKEZESEK |

16.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyisit kvetSen 1ép hatilyba.

16.1.2. Az alapdokumentumok jévahagyasanak joga

Az Nkt. 25 § (1) pontja értelmében a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SzMSz hatirozza meg. Az SzMSz -t az igazgatd a
nevelGtestillet bevondsaval késziti el, és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSz -t a fenntarté
hagyja jova. A fenntarténak lehetGsége van arra, hogy a benytjtott dokumentumtervezetet
Osszevesse a hatilyos jogszabilyokkal megvizsgilva azt, hogy a dokumentum minden
jogszabalyban meghatirozott kérdést szabalyoz, illetve a szabilyozis médja megfelel-e a fenntartéi
elvarasoknak.

16.1.3. Az alapdokumentum egyetértési joga

Az Nkt. 85. § (1a) bekezdése szerint a fenntart6 a kdznevelési intézmény SzMSz-nek jovahagyasardl
az igazgatd altali felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa a MIOVI valamennyi alkalmazottjira kotelezd,
megszegése esetén az igazgaté munkiltatdi jogkdrében intézkedhet.

16. 2. A szetvezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa
Felilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.
Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A médositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas,

alapit6 okirat tartalmanak valtozisa,

tulszabalyozott rendszer,

hidanyosan szabailyozott rendszer,

hibas illetékesség vagy hatiskor kijel6lés,

A médositis soran az elkészitésre vonatkozé legitimaciés eljarast kell lefolytatni.

YVVVYY

; miovi.elelmezes@miovi.hu;

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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16.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
> A hatilyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni a MIOVI minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit. Az SzZMSz-ben foglaltakrdl a sziilSket is tajékoztatni kell.
» A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

seg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.huz
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Legitimaci6s zaradék

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata (SzMSz)

2024...9%:..2% ... napjéval 1ép hatilyba.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg érvényét veszti a MIOVI 2024. méjus 8. napjatol
hatalyos Szetvezeti és Miitkodési Szabalyzata.

Az SzMSz felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, szild1 szervezete.
A kezdeményezést és a javasolt moédositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni.

Az SzMSz moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasainak szabalyaival.

Jelen szabalyzat médositasara azért keriilt sor, mert a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatalyba 1épése, 0ij munkakor bevezetése, illetve egyes
technikai jellegtl valtozasok sziikségessé teszik az SZMSZ keretszabalyainak médositasat.

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény igazgatéja a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a fenntart6é szamara jévahagyasra javasolja.

4

Igaz gaté\l\n-xﬂadréat

Az intézmény felels vezetSjeként nyilatkozom, hogy a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
mikodését meghatarozd Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a jogszabalyokban megfogalmazott
jogok, kotelességek érvényestilésének intézmeényi helyi gyakorlatat tartalmazé belsé szabalyzo,
melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetdre
tobbletkotelezettség nem harul.
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E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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A nevelGtestiilet jovahagyasra javaslé nyilatkozata

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény nevelStestillete bevonasaval elkészitett intézményi
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait a mai napon megtartott nevelGtestilleti értekezletén

‘\\\ Ovou,,

@)

jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2024... 9.5 22

r\ [ Ladusedasd, C{S&hﬂ\h&
R Csizmarné Gede Erika Judit
~ &€ igazgato
A Miskolci Integrilt Ovodai Intézméhy' Avas lte/w{ Tagévodaja nevelStestillete bevonasaval
elkészitett az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatait a mai napon megtartott
nevelGtestileti értekezletén jovahagyasra jay:

Miskolc, 2024... @5 .. L2 ... Pv / //,L
UJ( ........ AT ...

U Nagy Anita

tagintézmény-igazgato

Ut Tagovoda]a nevelGtestiilete
1 Szabalyzatat a mai napon megtartott

A Miskolci Integralt Ovodai Intéxpd
bevonasaval elkészitett intézmény Szeswe

QU"Q r\U er’x

Boronkainé B4ji Anita
taglntezmeny—lgazgato

o

elkészitett intézmény Szervez et1 eé Mukodes1 Sza alyzatat a mai napon megtartott nevelGtestileti

értekezletén jovahagyasra j Vasol] A
Miskolc, 2024... 5. A 55 .0

vl

\skoli

avitasné arga Tlona
agintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Benedek Elek Tagévodaja nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mﬁkéde 1 zatét a mai napon megtartott nevelétestileti

értekezletén jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2024....28.... 2%,

Juhédszné Vadnai Edina
tagintézmény-igazgatod

z Sport Tagévodéja nevel6testiilete

A Miskolci Integralt Ovodai Intéziény Brunszvik Le
1ési Szabélyzatit a mai napon megtartott

bevonasaval elkeszltett mtezmeny Szeiw éz,eu és Muk&c
74
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Pasztorné Palcsé Tunde
tagintézmény-igazgatd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intezrneny Bulgarfoldi Tagovoda]a nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mu 6
értekezletén ]ovahagyasrziﬁ()vasolja
Miskolc, 2024... Q5.:.. Y ...

tagintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai Int
elkészitett intézmény Szervezeti és

értekezletén jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2024.... Q8. &=

agovodaja nevelStestillete bevonisaval

Vadnai Enikd
tagintézmény-igazgato

A Miskolci Integralt Ovodai Inté
bevonasaval elkészitett intézmény

nevelGtestileti értekezletén jovi,
Miskolc, 2024..... Q8. &X: (S

yorgy Uti Tagdvodija nevelbtestiilete

Dienes Krisztina
tagintézmény-igazgato

terlinc Néphagyomany6tz6 Tagbvodija

napon megtartott nevelotestuleu ertekez eten ]ovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2024.....9F. .. O~ CONNY (- F. S ) M
ERIN= TN/ YO
| PH. o ' Déry Péterné
' tagintézmény-igazgatod

A Mlskolc1 Integralt Ovodai Intezmeny Jozsef Uu Tagovoda]a nevelGtestiilete bevonasaval

értekezletén jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2024.... QF... 4 .

elkészitett intézmény Szervezeti és Miko
értekezletén jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2024.....G% ... \G..,

E ekeshazyne Barany Nikoletta
tagintézmény-igazgatd

o
OM: 0285

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsa g(@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu

65




Q,G“N‘T (o] Vo

& -*’:-._f.’«r,

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Intiticia Integrovany Materskych Skl v Miskovci
3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adédszam: 15766115-2-05
OM azonosito: 028572

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény-Katowice Sport Tagovoda]a nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti é e{s/ uk deSLSiabalyzatat a mai napon megtartott nevelGtestiileti
</ "

értekezletén ]ovahagyasi&avas ja o
Miskolc, 2024... Q.8 .. &8 ...

A ‘
&C Uo\ U, u\L A

dr. Horvath Laszloné
tagintézmény-igazgato

A Miskolci Integralt Ovodai Inte}mény Kozepszer Uti Tagévodaja nevelStestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mukt)des‘l—Sﬁbalyz{at a mai napon megtartott nevelGtestiileti

értekezletén jovahagyasra javasolja. 2229 Migy
Miskolc, 2024.. .OF. .. A% .. ...

.-:'- e \f’/ a1 /

g Q u‘( ey 7. 1)) 0,4

< E \‘Métyésné Bartko Krisztina
= § tagmtezmeny 1gazgato

nevelStestuleti értekezletén )ovahagyasra v]avasolla'
Miskolc, 2024...9F. . 2% ... o o

- AW~ )
(S \ Lo D\Cj . { : ﬁ(fj‘/‘ N Z X eemne

Pongracz Jézsefné

/ tagintézmény-igazgatod

757,

evAr Tagovoda)a nevelStestilete bevonasaval

elkészitett intézmény Szervezeti és Nfyike b—@pSzgl%,l atit a mai napon megtartott nevelGtestiileti
értekezletén jovahagyasra javasoljay &
Miskolc, 2024... @&k

Kovalik Péterné
tagintézmény-igazgatod

értekezletén jovahagyasra javasoljy/
Miskolc, 2024... 8. 248,

Dr. Tanténé Kaposvarl Csilla
tagintézmény-igazgatod

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmeny-Nyaerikék Tagévodéja nevelStestilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Muko/deslﬁlzatbalyzatat a mai napon megtartott nevelétestilett

ek 2 € G

\, ole, z\u,/,
e 5
&

Palik Szilvia
tagintézmény-igazgatd

értekezletén elfogadta.
Miskolc, 2024..... C%. JJ\’ .....
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmén azy Uti Tagévodaja nevelGtestiilete bevonasaval

elkészitett intézmény Szervezeti és

értekezletén jovahagyasra gavasol' :
3 ~G \(~

Miskolc, 2024.... 9R... %o,

Makar Eniké
tagintézmény-igazgatd
Tagdvodaja nevelGtestillete bevonasaval

A Miskolci Integralt Ovodai Int$
elkészitett intézmény Szervezeti és
értekezletén jovahagyasra javasolj

Hegedts Helga
tagintézmeény-igazgatd

d{ug/ccm %L(gkg.f:l .....

7|

A Miskolci Integralt Ovodai Inté‘z/@,ﬂeﬁééd Tagoévodaja nevelGtestilete bevonasival

elkészitett intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelGtestiileti
értekezletén jovahagyasra javasolj
Miskolc, 2024...... SRy Y selyon, 0@
(&) \‘uﬁ 74 ¢
] L0

Szabé Fruzsina
mb. tagintézmény-igazgatd

elppordes,

<

A Miskolci Integralt Ovoéizéijt,;lntézmény Stadioh Sport Tagévodaja nevelStestillete bevonasival

elkészitett intézmény Szervezeti és M éd"e}*rsz\gbé\lyzatét a mai napon megtartott nevelGtestileti
$olt, S

, #. i@ » 5 : \‘ QOE Y 4ote, 5
értekezletén ]ovahagzeasratr;givaso S g,
Miskolc, 2024....©5... 22 [ &%

Aiskoleq g

N
I\

A Miskolci Integrilt Ovodai IntézméniSzazszotszép Tagévodija nevelStestiilete bevondsaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mﬁlg@’d_?%usTS;\bé\lyzatét a mai napon megtartott nevelGtestuleti
értekezletén jévéha%ésra‘ javasolja.@«,}i”\:g\\ Misk

Miskolc, 20240\’;‘9/ >

~

~

'/' ( ( CZ/ /
U L[ ZeDn | L 7[ Mleenccnsenom
Adim Anike Agnes

\ - tagintézmény-igazgatd
A Miskolci Integralt Ovodai Inf'i,g;ény Szeder\q@i/ Tagovodaja nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezet és Mikddési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelGtestiileti
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ert;ekezleten jovahagyasra ]avasglla;m
Miskolc, 2024.... 2 N8 osd
Q
Bodnar-Mixtay Anita
tagintézmény-igazgatd
vez, ﬂ_ic @miovi.hu; miovi.titkatsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu,
N\, %, Telefon: 436446 /533-400;
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A Miskolci Integrilt Ovodai 313}';% dlyas Ut Tagovoda]a nevelStestillete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervez «gs ukodes1 Sza’@ zatit a mai napon megtartott nevelGtestiileti
eltekezleten ]ovahagyasra jav; SQf a.

Somos Attilané
mb. tagintézmény-igazgatod

an

\ \ \
L Srtymar A e
' Solymar/Agnes

tagintézmény-igazgatod

A Miskolci Integralt Ovodai I%S}Wk Nemzetiségi Tagévodija (Institicia Integrovany
Materskjch Skél v Miskovei Slovenski Narodnostni Materska Skola) nevel6testilete

bevonasaval e]kesz1tett mtezmeny Szervezeti és Mukodesl Szabalyzatat a mai napon megtartott

Eszlanne Marko Momka
tagintézmény-igazgatod

fe%mbepy\(ud rkert Sport Tagovoda]a nevelGtestiilete
Yo

‘zervezetl esMkodési Szabalyzatit 2 mai napon megtartott

nevelStestiilet értekezletén ]ovéha V. /( }
VLl @“MW .ﬂ) ......

Miskolc, 2024...Q.8.1.. =¥ /5
Tamasné Rogozsan Tlnde Judit
tagintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai Iri‘t. 4 ;/ Ut Tagovoda]a nevelGtestillete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti % atit a mai napon megtartott nevelStestiileti
értekezletén jovahagyasra javaggy
Miskolc, 2024.... 9%.:. L2 (3

Szab6 Andrea Eva
tagintézmény-igazgato

értekezletén jovahagyasra java, Qlfa
Miskolc, 2024....OF. AL/,

Andrejkéné Kovacs Eniké
tagintézmény-igazgato

vi.ht;, miovi.titkarsag@miovi.hu

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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000,

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmé 1 Kapui Tagévodéja nevel6testiilete bevonasaval
RaA
elkészitett intézmény Szervezeti és,, w §Zab/abrzatat a mai napon megtartott nevelGtestiileti

értekezletén jovahagyasra javas (8 D "’4’

Miskolc, 2024... O & . 3% (55 %

Krist6fné Beregi Boglarka
tagintézmény-igazgato

.-/1:).193‘: 1 \‘(\‘:\‘"‘7’ /

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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MELLEKLETEK

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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1. sgdmit melléklet

Munkakorileiras-mintak

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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. Ikt.sz.: ...... /2024.
Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

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

MUNKAVALLALO

Neve:

Szuletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkak6ér megnevezése:

Altalanos igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

A munkakér célja:

Az intézmény altalanos mikodési, tizemeltetési
ellatasi teenddinek, tovabba a tantigy-igazgatasi

feladatainak koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Az igazgaté fent jelzett feladataiban teljes joggal torténd helyettesitése.

A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése a tagintézményekben.

Az intézmény szabalyzatainak, kulonbo6z6 eljarasrendjeinek kidolgozasa.

A tagdvodak pedagdgiai munkijanak és dokumenticiéjanak ellenérzése.

Az igazgatd megbizasa alapjin képviseli az intézményt killsS szervek, szervezetek elott.

Részt vesz az értekezletek elGkészitésében, vezeti a tagdvoda-igazgatok szakmai korét.
Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizilasardl, kilonés tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Kozremikodik az intézményi szintil rendezvények megszervezésében.

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

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitiintetések elSterjesztését.

Feladata a tagévodak zdrva tartisival és az ugyeletes 6voda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézményi szintd Osszehangolisa, megszervezése.

Kozremukodo az intézményi szinta teljesitményértékelésben.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

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

Vezetdi attitidje tamogato, segité szandéku.

Vezeti tevékenységét folyamatosan felillvizsgilja, szikség esetén viltoztat, vezet6i
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

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

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Vezetéi és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az igazgatOhelyettes
kollégak véleményét.

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

A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok szikségszeriségét felismeri.
Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkajaban betartja, a tagévoda-igazgatok esetében betartatja.

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

Az igazgatOhelyettes az igazgatdval egylittmikodve vezetSi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakdérh6z kapcsolédé konkrét feladatok:

Szervezi és iranyitja az intézmény tagévodaiban az 6vodai beiratast, gondoskodik a tagévodik
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérdl.

Az intézmény targyévre vonatkozé teljes karbantartasi, feldjitasi és beruhazasi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.

Sziitkség- és igény szerinti kapcsolattartas a Miskolci Koézintézmény-mikodtetd Kozpont
igazgatdjaval, munkatarsaival.

3. A munkaké6rhoz kapcsol6dé pedagoégiai és intézményi feladatok:

> Részt vesz az értekezletek elSkészitésében.
Aktivan részt vesz a tagévodak nevelési gyakorlatinak kialakitiasaban és elésegiti annak
megvalositasat.
Részt vesz a tagévodak dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnaplé, felvételi és mulasztasi naplo).
Sziikség szerint kozremikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.
Az igazgaté felkérésére részt vesz az intézményi szintd belsS képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kézremkodsje.
Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvinyozast, teljesitésigazolist végez.
Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek, szetvezetek elétt.
A torvényben megfogalmazott moédon és idSben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitcsi,
tanfelugyeleti eljaras, valamint a teljesitményértékelés rea vonatkozo elGirasainak.

VVVY VYV V

Elvéthat6 magatartisi kévetelmények: A Pedagogus etikai koédexben meghatirozottak

szerint.
Az intézmény egészére vonatkozéan a
Hataskore: munkakori leirasban meghatarozott stratégiai

és operativ feladatok iranyitisa.

Felel6s a munkakori leiraisban meghatirozott
feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridék

v betartasaért, nyilvantartasok,
FelelGssége: Ay . -

adatszolgaltatasok, az altala  elkészitett

dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagiért.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Foiskolai szakirinya diploma és szakvizsga.
ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaérts hasznilata.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsa g(@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu:
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Munkaideje: | 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kamveden Blorese M1skolc’1. Integralt  Ovodai  Intézmény
1gazgatoja

Kozvetlen beosztottja: A tagbvoda- igazgatok, mint vezetStarsak.

Vezetdi feladatainak ellitasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell ~mikodnie az
igazgatdval és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatdval folyamatos a kapcsolata.
Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolodo
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Elsédleges feladata az informaciéaramlas
biztositasa az igazgaté felé.

Az igazgatd teljes kord  beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez  kapcsoléddan  informaciot
szolgaltat az igazgatohelyettes kollégaknak,
tagovoda-igazgaténak, szakmai vezetSknek,
szikség  szerint  konkrétan az  adott
munkavallalénak.

Titoktartds kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrdl,
illet8leg az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgaltatis soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

) 5 : iz v

Tavolléte esetén helyettesiti: AZ  [8a78ato Rt e
igazgatohelyettes.

Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, Honlap, OviKréta

Hatalyos: 2024.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leirds moédositisinak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

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

Munkaltato

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clel
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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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 biintetSjogi felelSsséggel tartozom. A munkim soran hasznilt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2024

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2024.

EsélyegyenlGségi igazgatohelyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

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

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakor megnevezése: Esélyegyenl6ségi igazgatohelyettes

FEOR szim: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Esélyegyenloségi feladatok ellatasa, konkrét

T feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.

dsmriiakereclas Gyermekvédeh%zli feladatok egllétésa,
koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa
Az esélyegyenlGségl intézményi feladatok koordinalasa.
A sajatos nevelési igényd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizds, tehetség
igéret, hatrinyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek ellatasanak biztositisa.
A fejlesztd csoport koordinilasa iltal a hatrinykompenzacié és a differencialt banasmaéd
megvaldsitasa a nevelémunkaban.
Gyelrnekvede]ml feladatok 1 mtezmenyl koordinalasa.
'mukodo az intézményl szinta tel)csxtmcn\ értekelésben.
Orzi az Ov ()dapxncholoqusol\ ¢és gy OQ\ pedagogusok teljesitményértékelésct.

A F ELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

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

Vezetdi attitidje tamogatd, segité szandéku.

Vezetsi tevékenységét folyamatosan felilvizsgilja, szikség esetén valtoztat, vezet6i
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

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

Vezetdi és koordindlé munkijival kapcsolatban kikéri az igazgaté és az igazgatOhelyettes
kollégak véleményét.

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

A valtozasokhoz valé hozzaallisa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Az informaciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkajaban betartja, a tagévoda- igazgatok esetében betartatja.

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

Az igazgatohelyettes az 1 igazgatoval egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, Onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkaké6rh6z kapcsol6doé konkrét feladatok:

Nyomon koveti az évodakotelezettség teljesitését.

Feladata a nevelémunka tamogatasa, szaktanacsadas, kilonds tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakhoz illeszkedve, a tehetséggondozasra, és a barmely okbdl
hatranyos helyzetd gyermekekre vonatkozé tetvezésre.

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

Felel6s a sajatos nevelési igényd, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizdS, tehetségigéretes
gyermekek ellatasaban kozremiikodé szervezetekkel torténd kozvetlen kapcesolattartasaért.
Tamogatja az utazé gyogypedagdgusok tagévodakban torténd fejlesztémunkajat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 logopédiai feladatellatast.

Mikodteti az intézményi gyermekvédelmi észlel6- és jelzGrendszert (a jelzések megtétele).
Gondoskodik a gyermekekrol készitett Szakértdi vélemények nyilvantartasardl.

Figyelemmel kiséri a Fejleszté csoport munkajat.

Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények képvisel6ivel.

Intézményi rendezvények koordinatora.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat. A jogszabalyi valtozasoktdl vald
tajékoztatasaval, a dokumentacidk szakszerd vezetésével, elkészitésével tamogatja a pedagdgusok
munkajat.

Figyeli a palyazati lehetéségeket, sziikség szerint kozremikodik az elkészitésiikkben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

3. A munkaké6rhoz kapcsolodo pedagdgiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

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

Részt vesz a tagévodak dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo).

Sziikség szerint kozremikodik az intézményi szinti rendezvények megszervezésében.
Az 1gazgatd felkérésére részt vesz az intézményi szintd belsé képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kézremikoddie.

Az SzMSz-ben meghatirozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az igazgatb megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsS szervek, szervezetek el6tt.
A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsirési,
tanfeliigyeleti eljaras, valamint a teljesitményértékelés red vonatkozo elbirdsainak.

VVV VYV V¥V VY

A Pedagdgus etikai kédexben meghatirozottak

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: .
szerint.

; miovi.elelmezes@miovi.hu;

E-mail: miovi.vezetoseg(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Az intézmény egészére vonatkozdan a
Hataskore: munkakoti leitasban meghatarozott stratégiai
és operativ feladatok iranyitasa.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellitasaért, a hataridék

oo betartasaért nyilvantartiso

FelelGssége: P , it , E,
adatszolgaltatasok, az  altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.
A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Fdiskolai szakiranya diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkoz0k hozzaért6 hasznalata.
Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK

Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény
igazgatdja

Ko6zvetlen beosztottja: A tagévoda- igazgatok, mint vezetotarsak.
Vezetdi feladatainak ellitisa kozben, kézvetlen
munkakapcsolatnak  kell mikodnie az 1
igazgatéval és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatdval folyamatos a kapcsolata.
Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsol6do
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran kételes a szolgalati utat
betartani.

Els8dleges feladata az informaciéaramlas
biztositasa azigazgato felé.

Az  igazgatd teljes korG  beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez  kapesoléddan  informaciot
szolgaltat az igazgatOhelyettes kollégaknak,
tagévoda-igazgatonak, szakmai vezetSknek,
szukség  szetrint konkrétan az  adott
munkavallalénak.

Titoktartids kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozdan, amelyek a gyermekekrol, illetSleg
az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgiltatis soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Kozvetlen felettese:

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

. . . o Az igazgatd megbizasa szetinti
Tavolléte esetén helyettesiti: . , B8 &
igazgatOhelyettes.
Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, Honlap, OviKréta

Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellaitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leirds moédositisinak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

ri.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Miskolc, 2024. .....ccccvvvvveennnnn.
P. H.
Munkaltato

Nyilatkozat:

»» A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznilt tirgyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.”

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

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2024.
Szakmai igazgatéhelyettes munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltato6i jogokat képviseli: igazgat6 '
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakdér megnevezése: Igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Alapvetd cél a nevelémunka tamogatasa,
killonds tekintettel a pedagdgiai programban
A kakdr célia: megfogalmazottakra. A MIOVT szint( szakmai
munkakor célja: N . ;. 2 5 s s s
fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi
tudismegosztas ~ aktiv ~ tamogatdja  és
résztvevoie.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A tagévodik pedagdgiai munkajinak timogatisa, dokumentacidjanak ellenérzése.

A szakmai munkako6zosségek munkajanak tamogatasa és ellendrzése.

Tamogatja az évodapedagdgusok elémenetelét a pedagdgus életpilyamodell titkrében, timogatja
az 6vodapedagdgusok szakmai fejlodését.

Figyelemmel kiséri a mentor évodapedagbgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartja
a mentorként tevékenyked6 6vodapedagdgusok korét. Mikodteti az intézményi jelzérendszert
(a ]elzesek megtétele, az éves beszamolo elkészitése).

Kozremkodo az intézményi szintQ tel]Ls1tmcnvcxtel\dcsbcn

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik rendszerszemlélet(i vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szetvezés, ellenSrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitidje timogatd, segité szandéku.

Vezetéi tevékenységét folyamatosan felilvizsgilja, szikség esetén viltoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése reilis, erSsségeit j6l hasznositja, hibdit elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.

Vezetbi és koordinalé munkijival kapcsolatban kikéri az igazgaté és az igazgatdhelyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elSsegiti az intézményben folyé6 munka szinvonalinak
emelését.

vi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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A viltozasok sziikségszeriiségét felismeri, azokhoz konstruktiv szemlélettel alkalmazkodik.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridGket sajat munkajaban betartja, a tagévoda-igazgatok esetében betartatja.

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

Az igazgatdhelyettes az igazgatoval egyiittmikodve vezetSi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakdorhéz kapcsolédoé konkrét feladatok:

ElSsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalositasat, illetve
médositasat. A megfelel6 dokumentalast elvégzi.

Irinyitja és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat. Segitséget nydjt a munkatervek
elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellen8rzésben, mindsitési eljarasban résztvevé ovodapedagogusok
felkészulését.

Felelésen koordinalja az intézményi szintd Onértékelést TAmogaté Munkacsoport munkajat.
Irinyitja a gyakornokokkal Osszefiiggé feladatokat, ellenérzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.

Segiti a2 mindsitS vizsgan és a mindsitési eljarasban résztvevé évodapedagogusok felkésziilését.
Az Oktatisi Hivatal feliletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté feliletén az intézményre vonatkozo adatokat feltolt
(latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltSltése).

Irinyitja és dokumentalja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka képzésben
részt vevlk, pedagdgiai képzésben részt vevok stb).

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

Nyomon koveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagovodaknak, kezdeményezi az azokon valo
részvételt.

3. A munkakorhoz kapcsol6do pedagdgiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

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

Részt vesz a tagovodak dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszamold,
csoportnaplé, felvételi és mulasztasi napld).

Szukség szerint kozremikodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.
Az igazgaté felkérésére részt vesz az intézményi szintG belsé képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kézremikodoje.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az igazgatbé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek eldtt.
A torvényben megfogalmazott médon és idSben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
tanfeliigyeleti eljaras, valamint a teljesitményértékelés rea vonatkozo elbirasainak.

YVVV VYV V VY

A Pedagdgus etikai kodexben meghatarozottak

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: ;
szerint.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu




W,
g

%,
o

“\SKOL o]

X MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
5 Intiticia Integrovany Materskych Skél v Miskovci
¥ 3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adészam: 15766115-2-05
OM azonosité: 028572

Hataskore:

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakori leirasban meghatarozott stratégiai
és operativ feladatok iranyitasa.

FelelGssége:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok, az  altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Féiskolai szakiranyt diploma és szakvizsga.
IKT-eszkozok hozzaért6 hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: Mlskolc’l. Integralt Ovodai  Intézmény
igazgatdja

Kozvetlen beosztottja:

A tagévoda-igazgatok, mint vezetStarsak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell ~mikoédnie az
igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatdval folyamatos a kapcsolata.
Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsol6do
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informaciodszolgaltatasi kotelezettsége:

Elsédleges feladata az informaciéaramlas
biztositasa az igazgaté felé.

Az igazgaténak teljes kord beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez kapcsolédéan  informaciot
szolgaltat az igazgatOhelyettes kollégaknak,
tagovoda-igazgaténak, szakmai vezetSknek,

szukség  szerint konkrétan az  adott
munkavallalénak.

Titoktartds kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozo6an, amelyek a gyermekekrdl, illetéleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgiltatas soran ugyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgato megbizasa szerinti

igazgatohelyettes.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

KIR, Honlap, OviKréta

Hatalyos: 2024.

Zaro rendelkezés:

seg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;

Honl
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A felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leirds modositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja.

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

Munkaltaté
Nyilatkozat:

,, A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értekekeért
anyagi és biintetSjogi felel@sséggel tartozom. A munkim soran hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2024....cccevvieinnnnnnns

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Ovodapszicholégus munkakori leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkailtatdi jogokat képviseli: igazgatod
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakor megnevezése: Ovodapszicholégus
FEOR szam: 2628

A munkavégzés helye:

A munkakor elsédleges célja a gyermek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovibba a nevelémunka hatékonysaganak
segitése.

A munkakér célja:

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor harom részre bontott altalanos feladatai:

1. A neveléssel lekotott munkaidében (22 6ra) ellatandé feladatok:

A gyermekekkel val6 kozvetlen (egyéni és csoportos) pszicholégiai foglalkozas.

Az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio.

A gyermekek tgyében a sziilgvel folytatott konzultacio.

2. A heti tiz 6riban ellitandé feladatok (intézményben kotelezéen letoltendd):

Felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra.

Rendszetres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a pedagogiai szakszolgalat
szakembereivel, 6vodapszicholégus koordinatoraval.

Eseti konzultici6 az 6vodapszicholégus kollégakkal.

Szakmai konzulticiok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.

3. A heti nyolc 6raban, kotetlen munkaidSében ellitandé feladatok:

Az igazgatd 4ltal elbirt, a munkakori feladatok ellitisahoz és igazolasahoz kapcsolodé szakmai
dokumentacio elkészitése.

Szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

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

Az évodai csopottba vald beilleszkedés segitése.

Csoporttos megfigyelés szabad jaték helyzetben.

Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése.

Csoportfoglalkozas, sziikség szerint egyéni foglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializicids, és képességfejlédési problémaklkal
kiizd6 gyermekek szamara.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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2. Konzultici6 egyénileg és csoportosan:

Egyuttmakodés egyéni és csoportos formaban az 6vodat érinté problémak és mddszertani
kérdések kezelésében.

Moédszertani  kérdések  megbeszélése, 1) modszerek  bevezetésének  timogatisa,
csoportfeladatokhoz val6 segitségnyujtas.

Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.

Esetmegbeszél6 csoportfoglalkozas tartasa dvodapedagdgusok szamara.

3. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében val6 részvétel az egyén, a csopott, és az
intézményl szervezet szintjén:

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

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa és szervezése szilSknek és
pedagégusoknak, pl: kommunikacié fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés.

4. Krizistanacsadas:

Varatlan stlyos élethelyzetekben, mint kortirshalaleset, varatlan csaladi ktizishelyzet (valas,
halalozas) ,,pszichés” segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast. Konzultal az érintett
6vodapedagdgusokkal.

Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgilathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

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

Az o6vodapedagbgusok altal jelzett, vagy szil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szoclalizacids, és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, -
sziikség esetén - szakértSi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
6. El6készit6 diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése:

Iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz.

Szakértd1 bizottsagok elé iranyitashoz.

7. Pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a nevelStestiilet szamara.

8. Tehetséggondozas:

Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.

9. Tanacsadas és ismerettetjesztés szill6k szamara:

Iskolavalasztasi kérdésekben.

Az 6vodabdl az iskolaba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalatival, és sztldi tanicsadassal.
Nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.

Csalad és 6voda egyiittmikodésének segitése.

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. szul6férum, sziildi
értekezlet tartasa, sziilScsoport.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgaté felé kiterjed a munkakori lefrasaban
szabalyozott feladatok végrehajtasara, az éves belsé teljesitményértékelés, a helyi
teljesitményértékelési rendszer makodésére

ALTALANOS SZABALYOK:

Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letoltendé munkaidd alatt
csak az esélyegyenlGségi igazgatOhelyettes engedélyével hagyhatja el a tagévodit, ill. az
intézményt.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titka rsag(@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tdzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi

szabalyokat.

A mobiltelefon magincéli hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a sziikséges meértékben

megengedett.
A DPszicholégusok  Etikai  Koédexének
Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: (www.mpthu) el6irdsait munkaja soran
betartja.
Szakmai  moédszereinek és  eszkozeinek
Hataskdre: megvélas.%téséban —az }'n.tézmér}y .pfd:}gé.giai
programjanak nevelési célkitizéseihez
igazodva — autonémiaval rendelkezik
Eljarasanak szakszeriségéért és
korszertségéért felelosséggel tartozik.
Jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles
FelelGssége: megtériteni.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Egyetemi szintd pszicholégusi végzettség.

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl:
Neveléssel lekotott munkaidd 22 ora.
Heti 10 6ra az intézményben kotelezéen
letoltendd.
Tovabbi 8 éra kotetlentil ellitandé
KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Esélyegyenldségi igazgatohelyettes

Egyiittmiikodési kotelezettség:

A gyermekek érdekében egyuttmikodik az
igazgatoval, és az esélyegyenloségl
igazgatbhelyettessel.

Egyuttm(ikod6 a tagévoda-igazgatoval, az
6vodapedagogusokkal és az O6voda tobbi
dolgozdjaval.

Egyuttmiikodik a fejleszté 6vodapedagogussal,
gyogypedagogusokkal.

Egyuttmikodik a  kijelolt  pedagdgiai
szakszolgilatban  dolgoz6  munkatarssal,
pszicholégussal, az  intézményben  a
pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek pedagbgiai szakszolgilati vagy
egyéb egészségigyi szakellatdsra  torténd
utalisa vonatkozasaban.

o(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Napi kapcsolatot tart az esélyegyenlSségi
igazgatohelyettessel.

Kapcsolatot  tart a  kijelolt pedagdgiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati
utat betartani.

Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
elsésorban az esélyegyenloségi
igazgatohelyettessel.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozoéan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakr6l tudomasara jut. A
titoktartasi kotelezettség kitetjed mind a
sz6ban, vagy irasban kozolt, illetSleg vizsgalati
eredmények révén birtokaba jutott, mind az
ezekbdl kovetkeztetett adatokra.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz6l6 torvények szellemében és betartasival
végzi.

Az esélyegyenlSségi igazgatOhelyettes altal
megbizott pszichologus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenlGségi

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége: igazgatdaltal kijelolt pszichologusra
vonatkozik.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs
Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskolc, 2024.....ccc0iiiinnnnnnn.

P. H.
Munkaltato
Nyilatkozat:
,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetéstiknek megfelelen hasznalom.”

Miskolc, 2024.....ccccevevennnnnn.

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Gyogypedagogus munkakori leirasa
NKALTATO
T é zmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Int¢zmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
vinnkaltatoi jogokat képviseli: igazgatod
MUNKAVALLALO
I\ Nyilasan Aniko
ctési neve: Nyilasan Aniko
Sziiletési helye, ideje: Miskolc, 1969.07.05.
Lakcime: 3525 Miskolc, Tizeshonvéd ut 20. 7/6
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Gyogypedagogus
FEOR szam: 2441
munkavégzés helye:
A sajatos  nevelési  igényd  tovabba a
. o beilleszkedést, tanulasi, magatartasi
A munkakér célja: _y - e &
nehézséggel kiuzd6 gyermckek egycni ¢és
csoportos fejlesztése.

A MUNKAKOR FELADATAI

nunkakoér f6bb tevékenységeinek felsoroldsa

adata a sajatos nevelési igény(i tovabba beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nchézséggel kiizd6

overmekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértéi véleményekben megfogalmazottak szerinti
ruletcken. Fejlesztes tevekenységét a g;yégypedagégusi szakmai protokoll szerint vezeti

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Gvogypedagogiai feladatok ellatasa:

[llkésziti a sajatos nevelési igényl, tovabba a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

I dé gvermekek fejlesztési tervét a szakértdi véleményekben megjelolt fejlesztési feladatok
o dunbu ¢telével.

\ overmekeket heti rendszerességgel fejleszti a szakért6i véleményekben megadott oraszamok

fejlesztési tertiletek szerint.

Meoszervezi és megteremti a  tartalmas  fejlesztéshez  szitkséges feltételeket, viltozatos

modszereket, eszkozoket alkalmaz.

\egfigveléseket végez a csoportban, a szulSk hozzajarulasaval sérilésspecifikus felméréscket és

adatgvujtéscket végez.

Szeretetteljes 1égkort és nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

Javaslatot tesz az dvodapedagdgusoknak a fejlesztési terv elkészitésére, fejleszté jatékok

\Imazasara.
Ovodapedagogusokkal — egytuttmikodve  segiti  az 6vodai  nevelés  célkitizéseinek

megvalositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényl gyermekek specialis sziikségleteit.
IFlosegiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

A terapias eszkozoket elkésziti, és hasznilatat egyéni helyzetekben elsajatittatja a gyermelkekkel,
valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A\ bevezetett eljarasok alkalmazasara, dltalinositasara felkésziti az 6vodapedagogusokat.

ermekek fejlédésének megfelelGen aktualizalja a terapias eszkozoket.

seg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@mi Vi,
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Figyelemmel kiscri a kontroll vizsgalatok idSpontjat.

A vizsgalatkéré lapon elkésziti a gyermek gyogypedagdgiai fejlesztés eredményére vonarkozo
jellemzését, melyet alairasaval hitelesit.

Kapcsolatot tart az 6vodapszichologusokkal és a Pedagogiai Szakszolgalat dltal kijelole utazo
gyogypedagogusokkal, logopédusokkal.

Rendszeresen tajékoztatja az 6vodapedagogust a gyermek teljesitményérdl, fejlédésérdl, seainve
a fejlesztés folytatasat a csoporton belil.

A gyermekek fejlodésérdl és az alkalmazott modszerekrdl — itasban és szoban- rendszercsen
tajckoztatja a sziiléket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitasaban.

[smeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoker (szobeli
pozitiv, eloremurato értékelések, erésitése, mérési — értékelési eszkozok).

Gyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexiot.

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

Az ovodaban alkalmazhat6 digitalis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezioip.
szamitogép stb.) célszerGien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeligyeleti eljaras rea vonatkozé elGirasainak.

A nevel6testiiler tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melveketr oz
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi elbirasokat betartja.

Felel6s a rabizotr gyermekek testi épségének a megrzéséért.

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

A tagovodak igényeit 6sszehangolva lehetéségei szerint részt vesz a munkatervekben szerepld
rendezvények valamelyikén.

2. Taniigyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

Az intézmény munkatervének tartalmat jol ismeri, megvalositasat magira nézve kotelezinclk
tekinti.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti az intézmény altal biztositott naplot.

A nevclési év végén irasban értékeli gyogypedagogiai tevékenységét.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgato felé kiterjed a munkakori leirasaban
szabalyozott  feladatok —végrehajtasara, az ¢éves belsé  teljesitményéreékelés, a  helvi
teljesitményértékelési rendszer mikodésére.

Szukscg szetint, segitséget nydjt az 6vodapedagogusnak pedagogiai jellemzés elkészitésében.

3. Altalanos szabalyok:

A gyogypedagogusnak a kotott munkaideje 32 6ra, melybdl a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasra 24 6rat kell forditani.

Az 6vodaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezderckor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezéste alljon. Munkaid8 alatt csak kozvetlen feletrese
engedclyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, cgészséotiovi
szabalvokat.

A gyermekeket felnétt felugyelet nélkil hagyni tilos!

E-mail: miovi.vezetoseg(@miovi.hu; miovi.titkarsa, g(@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu:
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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L mobiltelefon magancélt hasznalata neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a gyermekek
k&zott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a szitkséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti feln6tt feliigyeletr6l ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

mellett megvalasztja

munkajahoz megfelel6
eszkozoket.

Felelssége:

targyait.
A csoportszobaban

A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Szakiranyu féiskolat

ismeret, egyéb):

végzettség.

Munkaideje:

40 ora/hét, ebbdl:

Ora
Elrendelheté: 4 6ra/hét.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

igazgatoval, és az
igazgatbhelyettessel.

Egviittmiikodési kotelezettség: dolgozojaval.

Egytttmikods — az
érdekében a pedagogial

munkatarsakkal.

igazgatohelyettessel,
felettesével.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Kapcsolatot  tart  a

utat betartani.

cg@miovi.hu; miovititkarsag@miovihu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
val6 segitokész egyuttmukodés.

Hataskore ¢és  képviseleti
fejlesztett gyermekre terjed ki.
A pedagdgiai szabadsag hclyes értelmezés

modszereket,
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési

clhelyezett
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelGsséggel tartozik.

oyogypedagogusi

Kotott munkaidé 32 6ra, melybdl
neveléssel, oktatassal lekotott munkaids: 24

Esélyegyenloségl igazgatohelycttes
A gyermekek érdekében egylittmukodik az
esélyegyenléségi

Egyuttmikod6é a tagovoda-igazgatoval, az
ovodapedagogusokkal, és az 6voda  tobbi

Egyuttmakodik a szulokkel.
gyermekek
szakszolgalati
egészségugyl ellatasban

Rendszeres kapcsolatot tart az esélyegyenlosegi
pedzlg(')giai

szakszolgalattal, annak munkatarsatval.
Kapcsolattartasai soran, kotcles a szolgalati
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Feladata az informacidaramlas biztositasa,
elsésorban az esélyegyenldscgt
igazgatohelyettes felé.

Titoktartas kotelezi mindazon informaciokia

vonatkozoéan, amelyek a gyermekekrol, illetoleg
Informacioszolgaltatasi kotelezettsége: az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran tgvelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmerol
$z016 torvények betartasaval végzi.

Phvolléie esetta trelyattesit Az c:sélyegy?lﬂé'ségi )ignzgat(')hcl_\'cttcs altal
megbizott gyogypedagogus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenlscat

Helycttesitési kotelezettsége: 1igazgatohelyettes altal kijelole

gyogypedagdgusra vonatkozik.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs
Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanlként
megbizza. A munkakon leiras modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munlkilo

fenntartja.

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

Munkaltatd

Nyilatlozat:

,»A munkakort leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak cg
példanyat atvettem. Hgyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢s a kezelt éreckekért
anyagi ¢s buntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoker.
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2024.....cccevvvennnnnnn.

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2024.

Tagintézmény-igazgaté munkakori leirasa

MUNKALTATO

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

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas: Tagintézmény-igazgatd

A munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus

FEOR szam: 2432

A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt Ovodai  Intézmény
............... Tagoévodaja
e MASKOIC, v

Megbizott felelés vezetSként segiti az igazgatd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és
értékeli a tagintézményében az alkalmazottak
munkdjat, a jogszerG mikodést.

A munkakér célja:

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A vezetéi munkamegosztis szetint ellitja a rabizott pedagdbgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaszervezési és gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Felel6s a tagovoda szakszeri és torvényes mikodtetéséért.

Képviseli a gyermekek, szil6k, munkatarsak érdekeit.

Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgaté munkajat.

Kotelezd 6raszamaban ellatandé feladatok végzése.

Kozremukodik a teljesitményértékelésben.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

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

Vezetdi attitidje tamogato, segit6 szandéku.

Vezetéi tevékenységét folyamatosan felulvizsgilja, szikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erSsségeit j6l hasznositja, hibiit elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékell.

VezetSi és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az igazgatOhelyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elGsegiti az intézményben foly6é munka szinvonalanak
emelését.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; mim'i.ritkarmg@miox'i.htl' miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
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A viltozasokhoz valb hozzaallisa konstruktiv, a valtozasok sziikségszerségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informiciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkdjaban betartja, a tagévoda-igazgatok esetében betartatja.

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

A tagintézmény-igazgatd az igazgatéval egyittmikodve vezetdi elkStelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. Pedagogiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

Aktivan részt vesz a tagévoda nevelési gyakorlatinak kialakitasaban és el6segiti annak
megvaldsitasat.

Evente kozosen elkésziti a nevel6testiilettel a tagévoda feladattervét, beszamoldjat.

Ellen6rzi és értékeli a tagévodaban foly6 pedagdgiai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovacidt, korszerd pedagdgiai torekvéseket.

A pedagégia munka irdnyitisa sorin a gyermeki fejlédés a legfontosabb szimara.

A differencialt nevelést hangsilyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

A nevel6testiilettel kozosen torekszik az inkluziv szemlélet intézményen beliili megvaldsitasara.
Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis tamogatast kapjanak.
A tag6évoda rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanulasi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsulyt fektet az egymastdl vald
tanulasra.

Osztonzi az é6vodapedagdgusok folyamatos 6nképzését.

Biztositja az 6vodapedagdgusok belsé és kiilsé hospitalasi lehetdségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfeliigyeleti ellenSrzések megszervezésében,
lebonyolitisiban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika el6készitését.

Megszervezi a gyermekek évodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlédési dokumentumok
vezetését, tartalmat.

Ellitja az igazolt és igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teenddket.

Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok idSpontjara, tartalmara, megszervezésére.
Megszetvezi és ellendrzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.

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

A nevelési év végén irdsban értékeli vezetdi tevékenységét, az éves beszdmol6 részeként.
Gondoskodik a sziil3i, nevelStestiileti és alkalmazotti értekezletekrol.

Kapcsolatot tatt a Sziil6i Szervezettel, az Ovodaszékkel évente legalabb egyszer 6sszehivia Sket.
Irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgaté felé kiterjed a munkakori
leirasaban szabalyozott feladatok végtrehajtisira és a belsS ellenSrzések tapasztalataira, az éves
belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményben, a helyi
teljesitményértékelési rendszer mikodésének eredményeire.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon kéveti ezek betartasat.

Ellendrzi a munkaidd, munkakozi sziinet nyilvantartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgia munkat kozvetlenil segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér igazgatotol.

Az igazgatd utasitasa alapjan el6késziti a tagévoda alkalmazottainak munkaidé-nyilvantartasat,
majd honap végén lezarja, Osszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

A tagévodan belil elsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

Személyes példaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

A tagintézménybe érkezs Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik
az iktatasukrol.

A tagévodaban felmeriil6 karbantartsi, javitasi igényeket az MKmK Muszaki Igazgatosiga felé
irasban jelzi a hibabejelentd feliilleten, melyrdl masolatot kild a MIOVI vezetSsége felé.

A tagintézményben felelés az intézményi vagyon kezeléséért €s megOrzésécrt.

Biztositja a gyermekek szimara a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében killonb6zé
eszkozoket igényel.

Megszetvezi és iranyitja a napi takaritast, fertGtlenitést és a szitkséges nagytakaritasokat.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

Egyéb feladatok:

Evente egy alkalommal a jogszabaly altal meghatarozott szabalyok szerint értékeli a kozvetlen
irdnyitdsa ald tartoz6 dvodapedagdgus és a pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez8 nevelé-oktaté munkit kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményét.

A Pedagdgus etikai kodexben meghatarozottak

Elvarhaté magatartasi kévetelmények: .
szerint.

A tagévodan belil, a munkakoéri leirasban
Hataskore: meghatirozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
. betartasaért, nyilvantartasok,
FelelGssége: e 2 p g
adatszolgaltatisok, a MIOVI székhelyére
leadott dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Fdiskolai szakirinyd diploma és szakvizsga.
ismeret, egyéb): IKT-eszk6z0k hozzaértd hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét, kotott munkaideje: «kotelezS_ora»
A csopottban toltott kotelezd 6raszama és a 32
6ra kozott iddben a tagévoda vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, az o6vodaban

tartozkodik.

seg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Neveléssel-oktatassal lek6tott Oraszama: kotott munkaidd!
gyermeklétszamtol fiiggd (20-26 oraig) ora

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint
KAPCSOLATOK

Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény
igazgatdja

Kozvetlen beosztottja: A tagintézmény valamennyi dolgozdja.
Vezetdi feladatainak ellatisa kézben, kdzvetlen
munkakapcsolatnak  kell ~—mikodnie — az
igazgatoval és az igazgatShelyettesekkel.
Valamennyi 6vodapedagogussal, pedagdgiai
munkat  kozvetlenil segité  dolgozdval
folyamatos a kapcsolata.

Nap1i kapcsolatot tart fenn az intézményi
titkarral.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: A tagbvodai sziil61 kozosséggel (Szuldi
Szetrvezet, Ovodaszék) egyuttmikodo
kapcsolatot tart fenn.

Kapcsolatot apol az intézmény SzMSz-ben és
a Pedagdgiai Programban meghatarozott
Tarsintézményekkel, civil  szervezetekkel,
onkormanyzati képviselGvel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Feladata az informaciéaramlas biztositasa az
igazgat6, az igazgatShelyettesek, a MIOVI
székhelyén dolgozdk, valamint a helyi
alkalmazotti kozossége és a szulok felé.
Informaci6szolgaltatasi kotelezettsége: Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakroél tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

A tagintézmény munkatervében
meghatarozottak szerint.

Kozvetlen felettese:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Hatalyos: 2024.

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

; miovi.elelmezes@miovi.hu;

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Munkaltatd
Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és buntetSjogi felelSsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkoézoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2024.....ccccevvnueennnn.

Munkavallalo

; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Ovodapedagogus munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkailtatéi jogokat képviseli: 1gazgato
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Ovodapedagbgus
FEOR szam: 2432
A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény
............... Tagoévodaja
NSKOIE,, sves s 15 swmanas v o smesmma s i35 sawans

Az 6vodas gyermekek sokoldald, harmonikus
fejlodésének, a  gyermeki  személyiség
kibontakoztatasanak elGsegitése, az életkoti és
A munkakoér célja: egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési
item  figyelembevételével, ideértve a
kiilonleges gondozast igénylé gyermekek
ellatasat is.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja (ONOAP), a MIOVI Pedagdgiai Programija, a tagintézmény helyi pedagoglal
programja, a tagévoda nevelési gyakorlata szerint 6nalléan és felelGsséggel koteles végezni.
Pedagogial, taniigyigazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagoégiai feladatok ellatasa:

Neveld, fejleszt6 munkdja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérdl, a
tehetség igéret kibontakoztatasar6l. Ennek érdekében minden téle elvarhatét megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének utemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

Viltozatos, sokszinli pedagégiai hatisrendszert (moédszereket, eszkozoket, pedagdgiai
magatartast, szervezést, iranyitasi médot, technikakat stb.) alkalmaz.

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

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Telefon +36 46/533 400;
Honlap: www.miovi.hu
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Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szikséges feltételeket (hely, 1do,
eszkoz).

A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges banasmédot igényls gyermekekkel
szakszerGen  foglalkozik.  Szukség  szerint  egyuttmukodik  gyogypedagégussal,
6vodapszichologussal, szocialis segitGvel vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.
Torekszik a hitrinyos és halmozottan hatranyos helyzet gyermekek segitésére.

Pedagdgiai munkaja sorin torekszik az inkluziv szemlélet megvaldsitasara.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas moédszereket, eszkozoket (szobeli
pozitiv, el6remutaté értékelések, erSsitése, mérési — értékelési eszk6zok).

Segiti a tehetségek felismerését, timogatja Gnmegvalositasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulds megvalositasa, komplex tevékenységekbe agyazva.
A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.
Tamogatja a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitisat, a szokasrendszer kialakitasat, torekszik azok betartasara.

A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadasara neveli.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobaban, a k6zos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolddik az intézményi vagy helyi szakmai munkakozosségbe.

Részt vesz pedagdgiai fejlesztésben: pl. j6 gyakotlat kimunkalisaban, kutatisban, pedagogiai
eljarasok, vagy programok kidolgozasaban (projekt, rendezvény, kirandulas).

A munkéjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1j aspektusbol is megvizsgalni,
tovabbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a reilis 6nértékelést, onreflexiot. Tisztiban van az 6vodapedagégusokra vonatkozd
kilenc kompetencia jelentéségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elSsegiti a nevel6 munka szinvonalanak emelését.

Az 6vodaban alkalmazhaté digitilis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezSgép,
szamitogép stb.) célszertien hasznalja.

Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zOk hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A torvényben megfogalmazott médon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
tanfeliigyeleti eljaras, valamint a teljesitményértékelés rea vonatkozo elbirasainak.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg,.

A balesetvédelmi eléirasokat betartja.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a megbrzéséért.

Igazgatdi megbizas alapjin (feltétele a speciilis tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekeket.

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

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

A tagovoda munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat ]ol ismeri, megvalositasat
magata nézve kotelezének tekinti.

Ellitja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot, valamint a felvételi
és mulasztasi naplot.

Telefon: +36 46/533 400;
Honlap: www.miovi.hu
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A gyermekekrSl egyéni fejlédési dokumentaciét vezet, amely tiktdzi a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrdl félévente irasban tajékoztatja
a szulot.

Szukség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.

Sziilé1 értekezletet, fogadoorat szervez.

Koézremikodik a  gyermekvédelmi feladatok ellitasiban, problémak feltarisiban,
megszintetésében.

A nevelési év végén o6vodapedagdgus tarsaval kozosen iriasban értékeli az dvodai csoport
tevékenységét, az elért eredményeket, a fejlesztendd teriileteiket.

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodapedagbgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani.

A tagovoda-igazgato utasitisa szerint, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
oraban a nevelést el6készito, azzal Osszefiiggl egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a tagévoda-igazgatd
vagy tavolléte esetében az altala megbizott személy engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Ismerje az 6voda Pedagogiai Programjaban, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az évoda
tavlati és kozeli céljait.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a tészére megfogalmazott kompetenciak megvaldsitasat
az intézményi elvarasoknak megfelelGen teljesiti. Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente
az igazgatd felé kiterjed a munkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara, az
éves belso teljesitményértékelés, a helyi teljesitményértékelési rendszer miiksdésére.

A gyermekek, a szilék, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ben foglaltak szerint jar el.

A gyermekeket felnétt feligyelet nélkil hagyni tilos!

A mobiltelefon magincéld hasznalata neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a szitkséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti felnétt feligyeletrSl ebben az esetben is gondoskodnia kell.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagévoda vezetGjének jelezni.

Egyéb feladatok:

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatirozisra az
egyéb feladat és megbizas.

Az intézmény egész éves teljesitményét irasban értékeli.

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

A Pedagogus etikai kédexben meghatirozottak

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: .
szerint.

Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett

Hatigkre; gyermekcsoportra terjed ki.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése
mellett megvalasztja a nevel6, fejleszté
munkajahoz megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

FelelGssége:

Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési
targyait.

A csoportszobaban  elhelyezett  leltan
targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Féiskolai szakiranya diploma.
IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

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

Munkaidé beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-igazgatd

Egyiittmiikddési kotelezettsége:

A gyermekek érdekében egylittmikodik a
tagovoda-igazgatoval, munkatarsaival,
kulonosen a csoporthoz beosztott masik
6vodapedagdgussal, a csoportjahoz beosztott
dajkaval.
Egyuttmikodik  a
tarsintézmények képviselSivel.

szulSkkel és a

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a tagovoda- igazgatédval,
mint kozvetlen felettesével.

Folyamatos a kapcsolata a nevel6testiilet
tagjaival és a sziil6i kozosséggel.
Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati
utat betartani.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informaciéiramlis biztositasa,
elsGsorban a tagdvoda- igazgato felé.
A nevelémunkival kapcsolatos informaciokat

koteles atadni a csoportban dolgozé masik

6vodapedagogusnak.
Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol,

illet8leg az alkalmazottakrdl szerez.
Adatszolgiltatas soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Elsésorban a valtotarsa, illetve a tagévoda-
igazgaté  altal kijelolt  6vodapedagogus,
pedagogial asszisztens.

@miovi.hu;

E-mail: miovi.vezetose;

miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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A csoportba beosztott masik
P— , 6vodapedagbgust, valamint a tagévoda-
Helyettesitési kotelezettsége: . .. ’ , , rs
y g igazgato, ill. a MIOVTI székhelyének utasitasa
szerinti 6vodapedagdgust.
Szamitastechnikai jogosultsaga: OviKréta

Hatalyos: 2024.

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

megbizza. A munkakori leiras moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté

fenntartja.

Miskolc, 2024.....cccevvveieeennns

F.EH.

Munkaltato
Nyilatkozat:
»A munkakoti leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2024.......ccc0eivinnnnns

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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1 A - /2024.
Pedagdgiai asszisztens munkakdri leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatoi jogokat képviseli: igazgatod
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakoér megnevezése: Pedagogial asszisztens
FEOR sziam: 3413
A munkavégzés helye: Miskolci  Integrilt Ovodai  Intézmény
............... Tagévodaja
ceveMiskole, oo
A munkakér célja: A nevel6munka hatékony segitése.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa
Feladata a nevel6 munka segitése az évodapedagdgus utasitasa alapjan.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A tagdvoda-igazgaté iltal elrendelt idSben és helyen, az 6vodapedagbgus mellett, és iranyitasa
alapjan, a nevelési tervnek megfelelSen, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Segiti az 6vodapedagbgus édltal meghatirozott feladatok alapjan a napirendi tevékenységek

folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek szikségleteit és kozremikodik a gyermekek
gondozdsival kapcsolatos feladatok ellitisiban. (pl. o6ltézkodés, tisztalkodas, étkezés,
onkiszolgalas). A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagdgus
munkajat az 6vodai csoportokban.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

Az udvari levegdztetésnél, sétinil segit a gyermekek Oltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétak, kirindulisok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést, az
6vodai rendezvényeken aktivan kozremiikodik a tagévoda- igazgatd és az Svodapedagdgus

Utmutatasa szetint.
Segit a kiillonbozd tevékenységekhez szitkséges eszkozok elSkészitésében, elrakisaban, terem at-

és visszarendezésében. Szemléltetd eszkozoket készit, azokat katban tartja, szikség szerint
el6késziti.

Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékiahoz az 6vodapedagbgus altal kért
eszk6zok el8készitésérdl a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrdl.

Az SzMSz- ben rogzitett iinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Gondoskodik a tagévoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasigardl, a megfelel6 higiénés
koriilmények biztositasardl, megtartasarol.

Honlap: www.miovi.hu
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Kozrem(ikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitisaban, valamint
vezeti a feladathoz tartozd adminisztriciét. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott 6vodapedagbgust vagy a tagintézmény-igazgatot.

A tagintézmény-igazgatd utasitasa alapjan, a tagévodaban kialakitott szokas, és beosztis szerint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapcsolodo feladatokat a HACCP rendszer szerint.

Ellitja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagbvoda-igazgaté a gyermekek ellatasa, érdekében
megbizza.

Koteles az 6vodapedagdgust, adott esetben tagdvoda-igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mds vagy sajit magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe
kertilhet vagy keriilt.

A szulSknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat
informaciét. A szulSt, érdekldésekor udvariasan az 6vodapedagégushoz iranyitja.

Igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekeket.

Altalanos szabalyok:

Koteles az 6vodapedagbdgust, adott esetben tagdvoda-igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet
vagy kerilt.

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

Munkaidé alatt csak a tagévoda-igazgatoé vagy a tavolléte soran az altala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés 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 tagovoda-igazgatdjanak jelezni.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkivili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: g a2 e ey
val6 segitokész egylittmikodés.

Hataskore és képviseleti joga, a felettesel
utasitasa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szitkséges modon terjed ki.

A feladataithoz kapcsolodd tevékenységek
ellatasa soran az intézmény és az alkalmazottak
jogszerd képviseletét szem el6tt tartva, a
kozvetlen felettesei altal jévahagyott médon
intézkedik a bels6 szabalyzok szerint.

Hataskore:

A jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles
megtériteni.

FelelGssége: Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltar felel6sséggel tartozik.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kozépfoku végzettség.

Munkaideje:

40 6ra/hét’

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

tagintézmény- igazgato

Egyiittmiikodési kotelezettsége:

A MIOVI igazgatdjaval, mint munkaltatojaval,
a tagévoda- igazgatéval, mint kozvetlen
felettesével.

A csoport 6vodapedagdgusaival.

A tagévoda minden dolgozodjaval.

AMIOVI valamennyi munkatarsaval, valamint
a tagévoda- igazgaté iranymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagbvodaval partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A sziil8knek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az Ovodapedagdgus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciét, betartva a kompetencia
hatarait. A szul6t — érdeklodésekor -
udvariasan a pedagégushoz iranyitja.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A munkdjival Osszefiiggésben tudomasara
jutott informacidkat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagévoda igazgatdja felhatalmazza.
A vonatkozé rendelkezéseknek megfelelGen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesiti a tagévoda-igazgat6 altal kijeldlt
munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége:

A tagintézmény- igazgaté utasitasa szerint
koteles helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

Tagbovoda- igazgaté megbizasa szerint.

Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leitds modositisinak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkéltatd

fenntartja.

19

yjarol szolo 20

ctatassal lekotott munkaidében

csoporton  kivul,

rint: heti1 5 6ra

a Pedagoégiai  Programban 1s  megjelenitett  tevéke

. illetve mas iranya feladatok ellarasa tekintetében az

1 valo foelalkozast litja el: heti 35 draban

] 197
tasa

yséoek el

igazoatd/ tagintézmdény -igazgato

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Miskolc, 2024........ccceevuveenen.
P. H.
Munkaltat6
Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és buntetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko6zoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

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

Munkavallalo

miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Iktsz.: ...... /2024,
Gyogypedagdgiai asszisztens munkakori leirdasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Int¢zmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munlkaltatoi jogokat képviseli: igazgatod

MUNKAVALLALO

# | =

] ey

A -e'nunkakor megnevezése: Gyogypedagogial asszisztens
FEOR szam: 3413
A munkavégzés helye: Miskolei  Integralt  Ovodai  Intézmény
............... Tagoévodaja
Miskole, v
munkakér célja: A nevel6munka hatékony segitése.

TUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa
[‘cladata a nevel6 munka segitése az 6vodapedagdgus utasitisa alapjan.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes koru felel6sséggel tartozik.
iteles mmdoxl\odm a gyermekek test szikségleteinek ellatasarol, a  gyermekek
foglalkoztatasirdl, fejlédésuk optimilis segitésérdl a gyogypedagogusok iranyitasa szerint:

— agyermekek feltgyeletének biztositasanal,

— a  pathuzamosan  végezheté  tevékenységek — megszervezésében  és
lebonyolitasaban,

— asajatos nevelési igényu gyermekek egyéni megsegitésében,

— a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

— a gyermekek biztonsigos kortulményeinek megteremtésében, a  balesetek
elkertlésének kivédésében,

— a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

— O6vodai innepségek, hagyominyok megszervezésében, lebonyolitasiban,

— figvelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok
megvalositasat felelosségteljesen segiti.

\ tagdvoda-igazgatd dltal elrendelt idSben és helyen, az 6vodapedagogus mellett, ¢és iranyitisa
alapjan, a nevelési tervnek megfeleléen, tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében.
oatol megbizas alapjan (feltetck a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabcteszes

gyer )nc\\d\cl.

A\ gvogypedagogus /fejlesztépedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveld

munkat:

ri.hu; miovi.titkarsag@miov
Telefon: +36-46/533-400;
H : www.miovi.hu

106




2
¢

\sKoLey,
000y,
©

<

z

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY

by 1} [
@ L8 5 Institicia Integrovany Materskych Skol v Miskovci
Y 4 3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
IO'VI Adészam: 15766115-2-05

OM azonositd: 028572

folyamatosan segiti a Szakértéi Bizottsag altal kiadott ¢érvénves  szakcrtoi
szakvéleménnyel rendelkezé sajatos nevelési igényanek diagnosztizalt gyermekek ovodai
foglalkozasokon valé részvételét, az dvodai életbe torténd beilleszkedéser, valamine

szoclaliziciojat,

a gyogypedagogial asszisztens az Ovodal tevékenységeken vald segitségnyujrasaval,
valamint az 6vodai élet mindennapjaiban az érintett gyermekek megsegitésével closcgiti
az integralt oktatas-szervezés és nevelés legoptimalisabb muikodését,

koteles gondoskodni a gyermek testi sziikségleteinek ellatasarol,

a tevékenységek megszervezésében a  gyogypedagogus és az  Ovodapedagdgus
iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, sceir a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében,

segiti a sajatos nevelési igényl gyermekek befogadasanak zokkenémentess¢ tételct,
aktivan részt vesz a sajatos nevelési igényua gyermekek gondozasi teendéinek ellarasaban:
étkezésncl, Oltozkodésnél, tisztalkodasban, a levegdztetés cldkészitésében  cs
lebonyolitasaban,

a segitséenyudjtasa az 6voda teriletén, igény esetén az 6voda altal szervezett programokon
folyik: s¢ranal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a sajatos nevelcsi
igényl gvermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvetelét, csendes
pihené alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kévetkezo napra,

segitl a sujatos nevelési igénya gyermekek hazabocsatasat,

a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a gydgypedagogus utmutatasa szering a
gyermekckkel gyakorolja,

szukség csetén koztemikodik a sajatos nevelési igényd gyermekek orvosi/vedond
vizsgalatinal,

kisebb baleset esetén elsésegély nyujt, de err6l mindképpen cértesiti a beosztotr
pedagogust ¢s a vezetot,

ismeri az intézmény alapdokumentumait,

munkajai minden esetben az emlitett alapdokumentumok alapjan és a pedagdgusol
utmutatasai szerint végzi.

A pedagogial asszisztens tevékenysége a szakmai informaciotartalom bovitéschez:

a nevelési év els6 heteiben konzultdl a gyégypedagdgussal/fejlesztopedagdgussal a v
harul6 fcladatokrdl és a fejlesztési folyamatok egyéni és idébeni ttemezéscrol az &
folyaman,

tervez6 munkajat Osszehangolja a gyogypedagogus/fejlesztépedagogussal  eovéni
fejlesztést tervet készité munkajaval,

részt vesz a munkak6zosségek megbeszélésein,

ismeretet szerez a specialis szakemberek (pl: gvogypedagogus, logopcédus,
fejlesztépedagogus) munkajardl, lehetoség szerint a megtekintett egyeént  fejleszto
foglalkozasok alkalmaval,

jartassagot szerez a gyogyaszati és tanulast segité eszkozok alkalmazasaban,

- az elm¢leti tartalmakat képes Osszevetni a gyakorlattal, a fejlesztési terv készitése soran
felidézni, alkalmazni,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu:
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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— -az Ovodaban részt vesz az érintett gyermekekkel kapesolatos szakmai tcam-cken, szoros
cgyuttmikodésben dolgozik az utazd gyodgypedagogussal, fejlesztopedagogussal ¢s az
ovodapedagogusokkal,

— a hivatali titoktartas e munkakorre is kotelezo.
Altalanos szabalyok:
Koteles az ovodapedagdgust, adott esetben tagévoda-igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha

t¢lése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet
vagy kerult.

\z Ovodaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaveégzésre keész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a tagévoda-igazgatd vagy a tavolléte soran az altala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészscgiigyl

szabalyokat.

nennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ol miatt nem tud
ojclenni, azt haladéktalanul koteles a tagovoda-igazgatojanak jelezni.

mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
overmekek kozal kilépve, a szikséges mértékben megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
valo segit6kész egyuttmikodcs.

—
[

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Hataskore és képviseleti joga, a felctteset
utasitdsa  szerint a munkakori  feladatai
végzéséhez szikséges modon terjed ki

A feladataihoz kapcsolodo  tevékenvségek
ellatasa soran az intézmény ¢s az alkalmazottak

jogszeri képviseletét szem elott tartva, a
kozvetlen felettesei altal joviahagyott modon
intézkedik a belsé szabalyzok szerint.

A jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének

megszegésével  okozott  kart  koteles
megtéritent.

Felel@ssége: Ovija az intézmény berendezcsi és felszerelést
targyait.

A leltari targyakért ¢és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felelosségecl tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Kozépfoku végzettség.
ismeret, egyéb):

A . . . 7.3
Munkaideje: 40 6ra/hér’
— =
KAPCSOLATOK
vajarol szold 2023, évi LIL térveny szerint:
Iéssel-oktatassal lekotétt munkaidében a gvermekkel valé foglalkozast latja el: heti 35 6rdban
kesoporton  kiviil, a  Pedagdgiai  Programban is  megjelenitett  tevékenységek  ellitisa  az

lagoous, illetve mas iranyu latok cllatasa tekintetében az igazgatod/tagintézmény -igazgato

sa szerint: het1 5> 6ra

E-mail: miovi.vez

o(@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

H . WWW.MIOV.
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Kozvetlen feletiese: tagintézmény- igazgato
A MIOVI igazgatdjaval, mint munkaltatojaval,

a tagovoda- 1gazgatoval, mint kozvetlen
telettesével.

A csoport 6vodapedagogusaival.
Egyiittmiikodési kotelezettsége: A tagovoda minden dolgozdjaval.

A MIOVT valamennyi munkatarsdval, valamint
a tagovoda- igazgaté iranymutatasa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapcsolatban allnalk.

A szul6knek, a gyermekkel kapcesolatosan csak
az ovodapedagogus  felhatalmazasa alapjan
adhat informaciot, betartva a kompetencia
Kapcsolattartasi kotelezettsége: hatarait. A szulét — érdeklédeésckor -
udvariasan a pedagogushoz iranyitja.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

A munkajaval Osszefliggésben tudomasira

jutott informaciokat tovabb nem adhatja. csalk

I T VR i abban az esetben ¢és tartalomban, amelvre a

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: ¢ a p -
tagovoda 1gazgatoja felhatalmazza.

A vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden o

titoktartasi kotelezettséget betartja.

Helyettesiti a tagévoda-igazgatd altal kijelol

munkatars.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A tagintézmény- igazgatd utasitdsa szerint
koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai jogosultsdga: Tagovoda- igazgatoé megbizasa szerint.
Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmankéni
megbizza. A munkakori leiras moédositasanak jogat, a kortlményekhez igazodva, a munkdlraro

Helyettesitési kotelezettsége:

fenntarija.
Miskoic, 2024...........
P. H.

Munkaltato
Nyilatlozat:
,»A munkakor leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak cov
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt éredkekér
anyagi ¢s buntetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoke:
gépeker rendeltetcsiiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2024....... s 3 vs

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2024.
Intézményi titkar munkakdri leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatoi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Intézményi titkar
FEOR szam: 3910
A munkavégzés helye: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
A tagévodikban folyé6  gazdalkodassal
A munkakér célja: kapcsolatos  adminisztraciés  folyamatok
biztositasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A kinevezése szerinti tagévodiban végzi a gazdilkodissal és a munkaltatissal kapcsolatos
feladatokat.

A tagintézmények pedagdgiai munkdjinak segitése, az O6vodai iigyvitel szervezése és
adminisztrativ végrehajtasa, adatrogzitési feladatok ellatasa.

Segiti a MIOVI vezetéségének szakmai munkajit.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az igazgatd kézvetlen irdnyitdsival, adott esetben utasitisinak megfelelSen ellitja a tagévoda
tigyviteli és gazdasigi tevékenységével kapcsolatos adminisztriciés feladatokat, biztositja a
MIOVI és a tagévoda kozotti informaciéeserét és a teljes kord adatszolgaltatast.

Figyelemmel kiséri az 6vodai tigyvitelhez szitkséges nyomtatvanyok, trlapok és iratok, szigora
szamadasu nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfelel6 tarolasarol, kiadasardl.
A MIOVI vezetbsége felé a szitkséges nyomtatvanyok beszerzéséhez adatot szolgiltat.
Ko6zremiikodik a sziikséges adatszolgaltatisok hatridére térténd, naprakész biztositdsiban.
Munkaja soran adédé rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni a MIOVI
1gazgato]at

Munkaidejében a MIOVI bél valé tivozaskot, a tivozas okardl és varhat6 id6tartamardl koteles
thjékoztatni 2 MIOVT igazgatéiat.

Az igazgaté utasitasa alapjan elSkésziti a tagévoda alkalmazottainak munkaid6-nyilvantartasat,
majd hénap végén lezitja, Osszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

Havonta elkésziti a tagévoda alkalmazottaira vonatkozd tavollét, szabadsig és tobbletmunka
jelentését a tagbvoda- igazgatd iltal biztositott adatok alapjan.

Telcfon +36 46/533 400;
Honlap: www.miovi.hu
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Segiti a tagévoda alkalmazottainak a munkatigyi nyilvantartas soran keletkezé dokumentumainak
elkészitését, tovabbitasat az MKmK és az alkalmazott kozott.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséti az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.

Az alkalmazottak a MIOVI-ban tirolt személyi dokumentumait lefdizi, és biztonsagos tarolasarél
gondoskodik.

Az alkalmazottak havi rendszeres és egyszeri illetmény-kifizetését a rendelkezésre allo jegyzék
alapjan ellendrzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi az igazgaté felé.

A MIOVI-ba érkezd szamlakat haladéktalanul tovabbitja az MKmK gazdasagi csoportjanak.
Kozremikodik a leltarozas és selejtezés elGkészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti az ehhez
kapcsolodé teljes dokumentaciot.

A MIOVI miikédését segiti a tagévoda-igazgaté altal meghatirozott szervezési és
adminisztraciés feladatok elvégzésével.

A MIOVI rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Naprakészen vezeti a KIR-SZNY feliiletet. A valtozas bejelentésre fokozott figyelmet fordit.
Tamogatja és segiti a tagévodak elektronikus naplé feliletének (OviKréta ) hasznalatat.

A tagintézmények részérdl érkezett beszerzési igényeket lejelenti az MKmK Koordinacios
Osztalya felé. Az eljarast a Beszerzési Eljaras Szabalyzata alapjan hajtja végre.

Ko6zremtkodik az éves KIR-STAT lejelentésében.

KészpénzelSleget igazgatoi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A baleseti jegyz&konyveket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

Az igazgaté utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

Vezeti a havonta megtartott tagintézmény-igazgatol értekezletek jegyzékonyvét.

Altalanos szabalyok:

Koteles a MIOVT igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

A MIOVI-ban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak az igazgatd vagy a helyettesei engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészséglgyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidSében a szitkséges mértékben megengedett.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a MIOVI igazgaténak vagy helyetteseinek jelezni.

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikacidjaval a gyermekek, szildk, felé
példat mutat. A munkahelyén Oltozkodése,
megjelenése apolt és széls6ségektS]l mentes.
Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
segitokész és egylittmikodo.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Hataskore és képviselei joga a felettesel
utasitasa szerint a munkakori feladatai
Hataskore: végzéséhez szitkséges mddon terjed ki.

A munkaltatashoz  kapcsolédé  feladatai
végzése soran a kozvetlen felettesei altal

[E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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jovahagyott modon intézkedik a belsé

szabalyzok szerint.

FelelGssége:

A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan,
szakszerlen, hataridére elvégzi.

Figyelemmel kiséri, hogy a személyi
anyagokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

A jogviszonyabdl szarmazo6 kotelezettségének

megszegésével  okozott  kart  koteles
megtéritent.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

A rabizott folyamatok pontos, szakszert
ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kozépfoku végzettség.
Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

igazgatod

Egyiuittmiikodési kotelezettsége:

A MIOVI igazgatéjaval, mint munkaltatéjaval,
és mint kozvetlen felettesével.

Az ellatasi tertletére vonatkozo tagintézmény-
igazgatokkal.

A tagintézmények minden dolgozdjaval.

A MIOVI valamennyi munkatarsaval, valamint
az igazgaté irdnymutatisa szerint, minden
olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagbvodaval partneri kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Folyamatos a  kapcsolata a  MIOVI
vezetSségével, valamint az ellatasi teriletére
vonatkoz6 tagintézmény- igazgatokkal. Napi
kapcsolata van az MKmK munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran kételes a szolgalati utat
betartani.

Informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informaciokra vonatkozoéan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerez.
Adatszolgiltatis soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgatd utasitisa szetinti intézményi titkar.

Helyettesitési kotelezettsége:

Az igazgatd utasitisa szerinti intézményi titkar.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

KIR, KTK, OviKréta

Hatalyos: 2024.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu;

miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hug

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiras moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskolc, 2024.....cccevveeeenennn

P.H.

Munkaltato

Nyilatkozat:

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkim soran hasznilt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskolc, 2024....scv00sm s sunsosns

Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2024.
Dajka munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkailtatdi jogokat képviseli: 1gazgatod
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakoér megnevezése: Dajka
FEOR szam: 5221
A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt Ovodai  Intézmény
............... Tagoévodaja
coassilMISKOLC, wvssessmmmmnnsssesvimanmnesysssumoss
Az 6vodapedagbgus mellett, a nevelési tervnek
megfeleléen a gyermekcsoport gondozasi
A munkakér célja: feladatainak ellatasa.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

A Pedagégiai Program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellitasa
érdekében segitse az 6vodapedagbgusok munkajat.

Az évodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az 6vodapedagbgussal egyeztetve ellitja a gyermekek gondozasat: segiti az oltozkodest,
tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari id6szakban a gyermekek tisztintartasira kiemelt
figyelmet fordit.

Segit a kiilonbozd tevékenységekhez szitkséges eszkozok elSkészitésében, elrakisaban, terem at-
és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékihoz az
6vodapedagdgus altal kért eszkozok elSkészitésérdl, a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrol.
Az 6voda helyiségeit tisztin és rendben tartja a tagévoda-igazgaté altal megjelolt teriileteken.
Naponta végez fertStlenitd takaritist, felmosast, portalanitast, porszivozast.

Gondozza az 6voda névényeit.

Alkalomszerdien udvart, jirdat seper, a jitszohomokot felissa, sziikség szerint locsol, havat
lapatol, csuszas-mentesit.

A tagévoda-igazgaté utasitasinak megfeleld gyakorisiggal és iitemezéssel elvégzi a nagytakaritast:
ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertStlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

A tagbvoda-igazgatd beosztisa alapjin elvégzi a konyhai feladatokat.

toseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhaba, gondoskodik a terem tisztantartasarol.

Fert6z6 betegség esetén azonnal fertétleniti a csoportszoba termeét, targyait, textiliait.

A HACCP eléirasait, az el6irt kovetelményeket betartja.

Kozremukodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést.

Az 6vodai rendezvényeken kotelezGen részt vesz, aktivan kozremkodik a tagévoda-igazgatd és
az 6vodapedagbgus utmutatasa szetint.

A szil6knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat
informaciét. A szulot, érdekl6désekor udvariasan az évodapedagogushoz iranyitja.

Altalanos szabalyok:

Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagévoda igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet
vagy keriilt.

Az o6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a tagévoda- igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkivili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

A tagovodaban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

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

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikaciéjaval a gyermekek, szulék felé
példat mutat.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: A munkahelyén 0ltoézkédése, megjelenése
apolt és széls6ségektdl mentes.

Az mtézmény alkalmazottaival és partnereivel
segitokész és egyuttmikodd.

Hataskore és képviseleti joga a felettesei
Hataskore: utasitasa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez sziikséges mddon terjed ki.

Felelés a munkakor leirasban  szerepld
feladatok  megfelel6  szinvonalon  vald

elvégzéséért.
& % Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési
FelelGssége: A
targyait.

A csoportszobaban  elhelyezett  leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

[E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgato

A gyermekek érdekében egyiittmikodik a
tagintézmény-  igazgatéval, a  tagévoda
munkatarsaival, kilonésen a csoporthoz
beosztott 6vodapedagogusokkal.

A szul6knek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az Ovodapedagdégus felhatalmazasa alapjan
adhat informiciot, betartja a kompetencia
Kapcsolattartasi kotelezettsége: hatirait. A szilét — érdeklédésekor -
udvariasan a pedagbgushoz iranyitja.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

A munkajival O6sszefiggésben tudomasara
jutott informacidkat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagdvoda igazgatdja felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettségét betartja.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaidGben betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a
tagévoda igazgatonak jelezni.

Helyettesiti a tagévoda-igazgato altal kijelolt
munkatars.

A tagintézmény-igazgaté utasitisa szerint
koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Tagintézmény- igazgatd megbizasa szerint.

Egyiittmiikodési kotelezettsége:

Informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri lefrds médositisinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

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

Munkaltato

Nyilatkozat:
,, A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

vi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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anyagi és buntetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetéstiiknek megfelelen hasznalom.”

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

Munkavallald

; miovi.elelmezes@miovi.hu;

[E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2024.
Konyhai kisegit6 munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munkaltatoéi jogokat képviseli: igazgatd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése: Konyhai kisegité

FEOR szam: 9236

A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény
............... Tagovodaja
....... MiSKOIC, .o
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk,
feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az

A munkakér célja: ANTSZ & a HACCP eléirisainak
megfelelen.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
Elsédleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A kiszallitott ételadag mennyiséget ellendrzi, amennyiben a rendeléstdl eltérSt tapasztal, koteles
a tagévoda-igazgatét értesitent.

Koteles a tagévodaba érkezd valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezéen kiosztani.
Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kévetelményeknek megfeleléen.
Gondoskodik a konyha belsé rendjétdl, tisztasigirdl, az elSirt higiénés korilmények
megtartasarol.

Elvégzi a mosogatast, fertétlenitést.

Feladata a hiit8szekrény/ek ellenSrzése, tisztintartisa, az ételféleségek elkiilonitése.

Az ételmaradékot szakszerlen elkiiloniti, szallitasra kész allapotba hozza.

A tagbvoda-igazgaté és az Gvodapedagbgus altal meghatirozottak szerint kézremikodik a
gyermekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellitisaban, a gyermekek kulturalt étkezési
szokasainak kialakitasaban.

A konyhai eszkdzoket csak trendeltetésiknek megfeleléen hasznalja, meghibisodas esetén,
hasznalaton kiviil helyezi. Az észlelt hibardl, a tagévoda-igazgatot tajékoztatja és az eszkozt csak
a megjavitas utan hasznalja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelGsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ eléirisai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségligyi
konyvet naprakész allapotban tartja.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Kozremiikodik a HACCP rendszer miikodtetésében, a dokumentacios feladatokat ellatja.

A konyhaban talalhat6 berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelSs, biztonsagos helyen tarolja.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabilyoknak megfelel6 médon tarolja, és kozvetlenil az
elfogyasztis elétt — ha szitkséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Amennyiben az 6voda zavartalan miikodése ezt indokoltta teszi, a tagévoda-igazgat6 utasitisa
alapjan, dajkai és udvarosi feladatokat is ellat.

Koteles betartani, hogy:

A befizetés alapjan étkezést igénybe nem vevé dolgozdk részére mindennemt kozétkezésbol
szarmazoé étel kiadasa tilos!

Az 6vodabél csak a vendégétkezést befizetd személyek, valamint az étkezést lemondani mar nem
tudé sziildk szamara adhat ki ételt.

Etelhulladékot csak az annak elszallitasara szerz&déssel rendelkezd, eléirasnak megfelels edényt
biztositd személy szamara adhat at.

Az elGirt védSruhat koteles hasznalni.

Altalanos szabalyok:

Koteles tagbvoda- igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas
vagy sajat magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt.

Az 6vodiban olyan id8pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a tagévoda-igazgatb vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyt
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéld hasznilata csak indokolt esetben, a sziikséges mértékben
megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
valé segitGkész egyluttmikodés.

A munkahelyén Oltézkodése, megjelenése
Elvarhaté magatartasi kévetelmények: apolt az  el6irasoknak  megfelelé6  és
szélsGségektol mentes.

Magatartasa, viselkedése, kommunikaciéja

példamutaté.
Hataskore és képviselei joga a felettesel
Hataskore: utasitisa szerint a munkakori feladatai

végzéséhez sziikséges modon terjed ki.

Jogviszonyabdl szarmazdé kotelezettségének

megszegésével  okozott  kart  koteles
megtéritent.

FelelGssége: Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felelsséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

[i-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgatod

A MIOVI igazgatéval, mint munkaltatéval, a
tagévoda-  igazgatoval, mint kozvetlen
felettesével.

Egyiittmiikodési kotelezettsége: A tagévoda minden dolgozdjaval.

A tagévoda- igazgatd iranymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagdvodaval partneri kapcsolatban allnak.

A szuloknek és egyéb mas személyeknek a
tagovoda-igazgatd engedélye nélkil nem adhat
Kapcsolattartasi kotelezettsége: informaciot, betartja a kompetencia hatarait.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyekrol a
munkavégzése soran tudomast szerez.
Informaciészolgaltatasi kotelezettsége: Koteles az adott esetben a tagévoda igazgatdjat
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt -
sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.
A tagbévoda-igazgaté  utasitdsa  szerinti
~alkalmazott.

A tagdvoda- igazgatd utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2024.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirdis modositisinak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

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

Munkaltato
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

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

Munkavallald

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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2. szdmii melléklet

Ikt.sz.: 892/2024.

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY

In$tittcia Integrovany Materskych Skol v Miskovci

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Csizmarné Gede Erika Judit igazgatd
Hatalyos: 2024. majus 8. napjatol

Verzio: I1.

2024.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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~ ALTALANOS RENDELKEZES

Az intézmény nevelGtestiilete

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK trendelet hatilyon kivil helyezésérdl sz6lé6 — és 2018. majus 25. napjatdl
alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye (a tovabbiakban: Alaptorvény),

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrdl szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- a nemzeti kozneveléstdl sz016 torvény végrehajtisirdl sz6ld 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vh.),

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012 (VIIL31.) EMMI tendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- a kozfeladatot ellit6 szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njt.),

- amunka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

- apedagogusok 4j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.),

- 2401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1jj életpalyijardl sz6lé 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol,

- a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

az Intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerd, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint felhasznalisa moddjanak
meghatarozasa céljabol,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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1. ASZABALYZAT CELJAES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény (székhely: 3534 Miskolc, Batsanyi J. u. 2.; OM
azonosité: 028572) mint adatkezelS (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1évé
személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerd rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriil természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatilyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon 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 mindsil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozé barmely informacid. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kozvetett moédon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturilis, vagy szocidlis azonossagira vonatkozé egy, vagy tobb tényezé alapjan
azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsul a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, trendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitis, tetjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel, Osszehangolis vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatilya alatt jogosult a IL. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskord személy
esetén — szul8kre/értesitendd hozzatartozoikra,

©) az Intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az Intézménnyel egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve —
kiskord személy esetén — sziilGkre/értesitendd hozzatartozoikra,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatirozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskora személy
esetén — sziilékre/értesitendd hozzatartozoikra,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu



/,v){(\
s

A, MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
% ay. H 5 Institdcia Int_egrovan}'f 1\/I’ate.rslf;'rch Skol v Miskovci
2 QP < 3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.

Addszam: 15766115-2-05

M I OVI OM azonosit6: 028572

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevs, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve
— kiskort személy esetén — sziilSkre /értesitends hozzatartozoikra,

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban allé6 domain alatt izemeltetett
honlapot (www.miovi.hu) litogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az Intézmény
részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztil csatlakozast biztosité eszkézén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

1.1. Definiciok
A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatilyos rendelkezései
értelmében:

> ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)

vonatkoz6 barmely informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett mddon, kilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagira vonatkozd egy vagy tobb tényezSé alapjan
azonosithatod;

érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlentl vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z8déste vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészséglgyi
adatok és a természetes személyek szexualis €letére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo
személyes adatok;

adatkezell: az a természetes vagy jogl személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatis, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, tetjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé
tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
moédosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»CImzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik
tél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami
joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mind&siilnek cimzettnek; az

; miovi.elelmezes@miovi.hu;

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkars: miovi.hu.

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

» hozzdjdrulds: az érintett akaratinak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
és egyértelmt kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerSsitést
télreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

» kozérdekii adat: az illami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy
kulondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat.

> nyilvdntartisi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kére és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallalél, illetve az
Intézménnyel foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil szitkséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabilyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot
védeni, meg8tizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabbi
biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabilyzatban meghatirozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény igazgatdja felelds. Az Intézmény igazgatéjanak jelen Szabalyzatbdl ered6 hatiskore
kilonosen:

a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 8rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
felugyelete, illetve érintettektSl az adatkezeléshez valé hozzajarulis beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsigi szabilyok fejezet” szerinti adatbiztonsigi el6irasok és technikai
megoldisok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara val6 javaslat
tétele,

d) a tajékoztatis megadisinak biztositisa, betekintés engedélyezése, médositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

€) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzijarulasa megadasinak egyed:
kérelemre tO1téné igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu:
Telefon: +36-46/533-400;
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g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartisa, illetve a szilkséges tijékoztatisok
megadasa,
h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a
médositasok atvezetése,
i) rendelkezni a kiildemény munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasardl, feldolgozasardl.
Amennyiben az Intézmény szervezet Gtjin, megbizisi jogviszony keretében ellatni. A megbizisi
szerz3désbe a felek kotelesek kiilon meghatirozni a titoktartisi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Intézmény 4ltal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve értesitendd hozzatartozdja, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast koveté — 8 napon
beliil jelezni az Intézmény igazgatéjinak a miovivezetoseg@miovihu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapi benyijtisa Gtjan.

1.3. Illetékességek

Az 6voda igazgatodja

biztositja a szabalyozis jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,

biztositja a szabilyozas megismerhetoségét,

ellenbrzi a szabalyozas eldirasainak betartisat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat,

eljar a szabalyozds megsértésébdl eredd - helyben kezelhetS - panaszok esetén

a MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez torténd személyes tovabbitasa, postai Giton
torténd feladasa, vagy futarszolgalat igénybe vétele.

YVVYVVY

Az igazgatohelyettes

biztositja munkateriiletén a szabilyozas megvalésulasat és annak ellendrzését,

> kezdeményezést tesz a szabalyozis betartisaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban,
> elSkésziti a munkakoréhez tartozé terileteken a kilsé adattovabbitast és az igazgato elé
>

Y

terjeszti azt engedélyezésre,
a MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez torténd személyes tovabbitasa, postai iton
torténd feladasa, vagy futarszolgalat igénybe vétele.

Intézményi titkar

> személyesen végzi a munkakoérébe tartozd intézményi nyilvantartisi és adatvédelmi
adatokat,

> ellatja a szabilyozishoz kapcsolodé belsé ellendrzési feladatokat,

> rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgaté felé a szabalyozas elirasainak megvalosulasat,

» kezdeményezéseket tesz a szabilyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erSsitésére,

» a MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez torténd személyes tovabbitisa, postai iton
torténd feladasa, vagy futarszolgalat igénybe vétele.

Ovodapedagégusok

> Dbetartjak a szabilyozis munkateriletitkkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
> kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

YVYYVY

Vv

vy

Az Intézmeény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatirozott, jogszerd célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszerden és atlathaté modon
kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez szitkséges mennyiségi és tipusa adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerd, atlathato és értheté modon kertil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezésiintézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténé adatkezelés idGtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés sorin csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgiltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tirolasit az adatkezelés céljaval arinyban alloéan, az adatkezelés céljahoz
szitkséges ideig biztonsagos médon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvinossigra hozas, vagy totlés, illetSleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tijékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirisa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzijarulé nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
kotlatozasit, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajirulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulison alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljestilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi el6irisok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei

minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljestilnek.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkars miovi. iovi iovi
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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> Az adat totlési, irat megsemmisitési eljarastra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Intézmény
belsd iranyelvei és szabalyai az iranyadéak.

Az Nkt. szerint
> A pedagédgus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Az
adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES GRZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil
szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szOl6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjasagvédelmi célbol, egészségligyi célbodl,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetSk.

Az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kévetkez6 adatokat:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek szildjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és utdneve,
lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

©) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

e) akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

f) jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

g) gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

h) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

1) agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

j) agyermek oktatisi azonosité szama,

k) ajogviszony megszinésének idépontja és oka,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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)

p)

a pedagogial szakszolgalati intézmény mukodtetése érdekében a sziild, az értesitendd
hozzatartoz6 onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek nemzetiségi hovatartozasara
vonatkozo adata,

a nevelési-oktatasi intézmény neve és cime, OM-azonositoja, amellyel a gyermek 6vodai
nevelési jogviszonyban all,

a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult

személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, szild, értesitendé hozzatartozé adatait a
jogviszony megszinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény
eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megszinésétSl szamitott Ot évig Orzi és
kezeli,

Ha tOrvény alapjan a kiskord gyermek adatai a szill6 részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziildi feligyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani kell.

Az adatok nem tovabbithatéak azon szilének, akinek a birésag — a Polgan
Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése
szetint — a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta
vagy megvonta.

A gyermek szilGjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, illetve azokat a
tanulmanyi rendszeren keresztil a lehetd legrovidebb idén belill hozzaférhetévé kell tenni,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban allé
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény a Puétv. 4. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartia az Intézménnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyul6 egyéb jogviszonyban lévé természetes személyek

adatait,

kiilonos tekintettel arra, hogy a Puétv. 4. sz. melléklete, részletesen meghatirozza azokat az

adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.
Az Ovoda Nyilvdntartja a:

>
>
>
>

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idétartamat, és

heti munkaidejének mértéket.

A Puétv. szerinti kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvintartds adatkore

VVVVVYVV

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziletési helye, 1deje,

anyja szilletési csaladi és uténeve,

lakéhelye, lakiscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adbazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovihu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;
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e-mail-cime,

ugyfélkapu elérhetosége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tObb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyd tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kivil hagyandé tavollét jogcime, idGtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegl jogviszony tipusanak, kezdé és befejezé
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul
szolgal6 idStartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

allampolgarsaga,

a baniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

munkakore, FEOR-szima,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasinak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezet6l megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés idSpontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz6l6 munkaltatdi dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, Gsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

kartéritési felel6sségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez szitkséges adatok,

oktatasi azonositd szama,

pedagoégusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, adéazonosito jele, tirsadalombiztositasi
azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
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> az allami készfizetd kezességviallalissal Osszefiggd adatok, a hitelszerzGdést kotd

pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak id6pontja,

munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

feladatellatasi helye,

koznevelésben  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,

megszintetése id6pontja, jogcime, a megszinéssel, megszintetéssel Osszefiiggésben jard

juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi ido, végkielégités adatai,

» ithelyezés esetén a fogadé munkiltat6 adatai,

> a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott ideja athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

YV V

A koznevelésben foglalkoztatottak a 2023. évi LIL. torvény alapjan kotelesek a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni, errdl a
munkaltaténak irasban nyilatkozni.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagbégusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartds adatkezelSje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
kozremtkodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése
3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, évzard, ballagis), versenyeken, csoportkirindulisokon résztvevokrdl fénykép- és/vagy
videbfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a
résztvevlk, a kozosség tagjai szimira sokszorositis céljabol. A fényképek, videofelvételek
kozzétételére killon hozzajarulis alapjan kerilhet sor. Kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez
sziil6, mas értesitendd hozzitartozé hozzajarulisa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott
hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem étinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.
Nincs szitkség hozzajarulisira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalisihoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrizolids médja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban orokit meg
a nyilvanossag eltt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén.
Hozzajarulas hidnyiban az érintettrd] nem késziil egyéni abrazolasa fénykép, videdfelvétel (kivéve
tomegfelvétel).

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa
Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles innepek, anyak napja, farsang,

évnyitd, évzar6, ballagis), versenyeken, csoportkirindulisokon részt vevokrdl késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznilisa az intézmény terilletén torténd kifiiggesztés c€ljabol,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovihu; mioviti ]
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kozzététele pl. az intézmény iltal készitett évkonyvben, egyéb kézosségi kiadvanyban a kozosség
tajékoztatisa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb céld, pl. nyilvinos sajtofelileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon
torténé  felhasznaldsira, kozzétételére kulon hozzijarulis alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatinak érvényességéhez sziil6, mas értesitend6 hozzatartozd hozzajarulasa sziikséges.
A felvételek felhasznilisihoz adott hozzajirulis visszavonhatb, a visszavonas nem érinti a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez
és az elkészitett felvétel felhasznilasihoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas moédja nem
egyéni, a felvétel 6sszhatisiaban 6rokit meg a nyilvanossag elStt lezajlott eseményeket) és nyilvanos
kozélet szerepléstdl késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek zart csoportban t6rténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, unnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, évzird, ballagis), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl készilt fénykép-
és/vagy videdfelvételek zart csoportban, bels6 felileten torténé kozzététele a csoport tagjai
szamara tijékoztatds, sajit célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb céla, pl.
nyilvinos sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvanos kézosségi oldalon torténd felhasznalasara,
kozzétételére kiilon hozzijarulis alapjan kertilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez
sziil6, mas értesitendd hozzatartoz6 hozzajarulisa szikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozz4jarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas elStti adatkezelés jogszeriségét.
Nincs sziikség hozzijarulasira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalisahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas médja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg
a nyilvinossig el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

; 4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
,  TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossig, pontossag,
kotlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas
jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez valé Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végil
¢) az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kételezo, amelyeket az Intézmény
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott krben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem
kizarolagosan — jogviszony létrejottével, médosulasaval, megszinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredé kotelezettségek teljesitésével,
juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
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statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszinését koveté harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratérzési
kotelezettség hatalya ala tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratorzési 1d6 leteltéig
kezelheti. E hataridGket kovetSen az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megbrzott adatokat koteles megsemmisiten, illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény elbirdsa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében all6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elSre altalinossigban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzijarulasat, amely szolhat hatirozott idSre, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal buntetendd, jogsérts cselekmény elkvetésének lehetSsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozénak szerzGdés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatirozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatirozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartisi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba
keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitis az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba irdnyul, Ugy az Intézmény nem koteles vizsgilni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabilyi elSirisai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitds az Eurdpai Gazdasigi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, Ggy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovibbitisnak a jogszabalyban meghatirozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitisa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitistdl az Intézmény igazgatéja jegyzSkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény igazgatéjanal kotelez6 ot évig
megdrizni.
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4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végz igazgatonak, vagy az iltala frasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/éttesitend hozzatartozot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a sziil6/ értesitendd hozzatartozé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziil6/értesitendd hozzatartozé
alairisaval egyiitt fel kell tintetni (foglalkozis, munkahely, TAJ szim, melyik értesitendd
hozzatartozé veszi igénybe a csalidtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az oOnkéntes
adatszolgaltatisi kotbe tartozé adatok gytjtésérdl az igazgato hatiroz.

Az ,,Ovodai felvételi elGjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tSl/ értesitends
hozzatartoz6tdl az tagintézmény-igazgatdja vagy az altala kijelolt személy jelenlétében veszik fel, az
iratok bemutatisa altal. Az ,,Ovodai felvételi elSjegyzési naplé” biztonsigos elhelyezésérdl az
tagintézmény-igazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisira szolgilé , Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésr8l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasirél, az évodai életmod
szervezésérdl minden csopottban, az 6vodapedagbgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejl6désmenetének dokumentilasira az ,,Egyéni fejlédés nyomon kévetése”
dokumentum szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremikods  fejlesztSpedagogusok,
gyoégypedagbgusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

A gyermekvédelemi esetek kapcsan keletkezett dokumentumokat a (fejegyés, jegyzdkinyv, jelzdlap,
egyéb levelexés az, érintett hatésdgokkal, gyermekvédelmi intézményekkel. . ..) tagintézmény-igazgatoja kezeli.

Az Intézmény igazgatdjanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvintartisira szolgilé névsor vezetése. A névsort és a nyilvintartisokat
biztonsigos médon elzirva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabilyban
meghatarozottak szerint,

©) a sajatos nevelési igényd, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel
kiizdé gyermekekre vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitiasara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztis kapcsan — jogszabalyi felhatalmazissal - a
gyermekvédelmi szetvezetek felé torténd adattovabbitas (csalad-és gyermekjoléti
szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal csaladtdmogatisi
osztaly)

) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsahoz sziikséges

adatokat

az adattovabbitasrdl szO16 iratok kezelése és az iratok elGkészitSjének kijeldlése,

az adattovabbitasrdl szol6 iratok kiadasa,

koteles gondoskodni az adatok megfelelS eljarisban torténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartidsa mar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen Szabilyzatban leirt célok
korébe.

AL a2

A pedagbégus a gyermek haladisival, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilével/értesitendd hozzatartozéval.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Az adatkezel$ az adatfelvételkor tijékoztatja a szilSt/ értesitendd hozzatartozot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgilé jogszabilyt. Az onkéntes adatszolgiltatisnal fel kell hivni a szulé/ értesitendd
hozzatartozo figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolod6 adatkezelés

Amennyiben az Intézmény évodai ellatasra az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valdé hozzajarulasra vonatkozo6 nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez val6 hozzajarulas 6nkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla ugyintézés sorin jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban val6
részvételhez feltétlenil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban tészt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek szulGjének/értesitendd hozzatartozbjanak neve,
e) felvételi eljarasban részt vevs gyermek sziiljének/értesitendd hozzatartozojanak lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljardsban 1észt vevé gyermek szilGjének/értesitendS hozzatartozojanak
elérhetSségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljirasban részt vevd személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kévetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valé kijelentkezés idépontja.

Amennyiben a felvételi eljirisban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nydjt be, gy adatai
kezelésére az Intézmény a kovetkezs felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd
adatkezelés alfejezetben meghatirozott adatait az Intézmény szdmara atadta, de a felvételi eljiras
eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, Ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetben a személyes adatokat az Intézmény
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatirozott személyes
adatok alapjan az Intézmény, Ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kord gyermek sziil&jének/értesitendd hozzatartozéjanak killon erre vonatkozo

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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hozzéjarulasival az 6vodas kord gyermek sziil6jének/értesitends hozzitartozdjanak telefonszimat,
illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsoléd6 személyes adatok alapjin koteles vezetni a
torzskonyveket, a el8jegyzési naplékat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezGen elirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsig elbiralisihoz és igazolisihoz szikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai kozill személyes adatok csak meghatirozott célbdl tovabbithatok az
Intézménybdl:

> a neve, sziiletési helye és ideje, lakShelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, értesitendd
hozzatartozbja neve, sziilSje, értesitendd hozzatartozéja lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése, mulasztisainak
szama a tartézkoddsinak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennallisival, a
tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, tigyészség,
telepiilési 6nkormanyzat jegyzdije, kozigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi szolgilat részére,

> 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz
(tankerileti k6zponthoz),

> a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositisi
azonosito jele, sziilbje, értesitendd hozzitartozdja neve, sziilGje, értesitendd hozzatartozoja
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszima, az O6vodai, iskolai egészségligyl
dokumenticié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotinak
megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellitd intézménynek,

> a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, értesitendd
hozzatartozéja neve, sziilSje, éttesitendd hozzitartozdja lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztisival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltirisa, megsziintetése
céljabél a csalidvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

> azigényjogosultsig elbirilisihoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehet6 allami
timogatis igénylése céljabdl a fenntart részére tovabbithato.

A gyermek
> sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanulisi nehézségére, magatartisi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgilat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
> 6vodai fejlédésével, valamint az iskoliba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek/ értesitendé hozzatartozéjinak, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithato.

Tovabbitisra az Intézmény, mint adatkezelS jogosult. Az adattovabbitis az igazgatd alairisaval,
irasos megkereséste postai dton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem biztositasaval
kézbesithetS. Intézményen belil személyes adat kizarélag papir alapon zart boritékban adhaté
tovabb.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy feladatkore vagy eseti megbizasa szerint az
igazgatOhelyettes, 6vodapedagbgus, az intézményi itkdr jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott személy kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyz8konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A esélyegyenloségi 1gazgatohelyettes feladatkOre szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo
adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat az igazgatd szamara.

Az élelmezési feladatokat ellatd pedagogiai asszisztensek feladatkore szerint nyilvantartja és kezeli
a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitisahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
igazgato és az altala kijelolt intézményi titkar is.

Az 6vodapedagogusok feladatkorik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajaitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, ovodai fejlodésével,
valamint az iskolaba Ilépéshez szikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik
adattovabbitasra az igazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feligyeletében, ellatisaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informAciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, szilével/értesitendé hozzatartozdval
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem tetjed ki a nevelStestilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz8rendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre.
A pedagégus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koételes a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. totvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A gyermek sziil8jével/ értesitendd hozzatartozojaval minden, a gyermekével osszefliggd adat
kozolhet8, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.
Az intézmény munkavallal6i kotelesek a gyermek veszélyeztetettségének gyanija gyermekvédelmi
észlel-és jelz8rendszer tagjaként jelzést tenni az illetékes csaladsegité-és gyermekjoléti szolgalat
felé. Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik atra az esetre, ha aldla a szilével/ értesitendd
hozzitartozéval torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.
A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetSk és tovabbithatok.

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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A titoktartisi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint
a nevelGtestiilet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitisival és  teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben
meghatirozott nyilvintartisok kezelése céljdbdl, a célnak megfelel6 mértékben, celhoz kototten

kezelhetik.

Adattovibbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltats esetén a sziilGt/ értesitendd hozzatartozojat tijékoztatni kell arrdl,
hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez8. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozé szilli/ értesitendd hozzatartozoéi engedélyt az eléviilési idS végéig nyilvan kell tartani.
A szabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatSk és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositisra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsol6dé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irinyul egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmaz6 iratba val6 betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

) olyan személy, aki szaméra betekintéshez val6 jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat
az Intézmény igazgatdja el6tt megfeleléen igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakotlasara jogosult
vagy az éltala meghatalmazott iigyintéz8 osszeillitia a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkillonitetten kotelez6 megdtizni, annak csak a
kovetkez§ iratok lehetnek részei:
a) munkavallals (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal (foglalkoztatott) a Munka T6rvénykonyveérdl sz6lé 2012. évi L. torveny 46.
§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
c) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavillalé (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, killén irasbeli hozzajirulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitisira az Intézmény, mint adatkezel6 csak
a) az egyes, a foglalkoztatishoz kot8dé juttatisok jogszerl igénybevételének megallapitisa
céljabol,
b) az adatok pontossiginak, teljességének, idSszerliségének biztositasa érdekében,
¢) apedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak,
minGsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatisahoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény igazgatdja
jogosult.

A munkaltat6 koznevelésben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.

» A pedagoégusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartis miikodéséért felelSs szerv készitteti el és
a munkaltaté dtjan kildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany az oktatasi
nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

> A pedagbgusigazolvany tartalmazza az igazolvany szamat.

» A pedagbgusigazolvinyt a jogszabilyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

» A pedagdgusigazolviny elkészitSje az adatokat az igazolvany érvényességének megszinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését,
az adatok tarolasat és a Kozoktatisi Informaciés Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szint szabalyanak megfeleléen az
6vodai alkalmazotti nyilvantartisabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellen8rzések, tovabba a pedagbgusok mindsitése lefolytatasanak
céljabdl. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az igazgaté megbizhatja a szakmai
igazgatohelyettest vagy a tagintézmény-igazgatot is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevs igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes felel6sségi korén
beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és
targyilagos értékeléshez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

Az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil -
az otszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabdl, az alkalmazott igazgatdjanak,
munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az
ellenérzést végzo szakértSk szamara tovabbithato.

A pedagbgusmindsitési nyilvintartisbdl személyes adat - a mindsitS vizsgan, a mindsitési eljarasban
érintett pedagdguson kivil - a minSsits vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa céljabol, az alkalmazott
igazgat6janak, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté kéznevelési intézmény fenntart6janak,
valamint az ellenérzést végzd szakértSk szamara tovabbithato.

Az oktatisi nyilvantartisban el8allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szetvezeti és mikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A koznevelésben foglalkoztatottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott sajit anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlitozis nélkil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kéthet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.
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Tijékoztatast kérhet személyi irataiba val6 betekintésrdl, adatszolgaltatisrol, személyi anyaganak
mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvintartis vezet$jétdl, egyéb esetekben az igazgatétdl irisban kérheti. A koznevelésben
foglalkoztatott/alkalmazott felels azétt, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koéznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon belil
koteles irdsban tajékoztatni az intézmény igazgatdjat, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A koéznevelésben foglalkoztatottak adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Felelésség a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal/munkaviszonnyal sszefiiggé adatok
kezeléséeért.

Az igazgatdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy
pedagbgus felel@sségi korén belil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba bevont
harmadik személy kizarSlag a jogszeril és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Az intézmény allomanyéaba tartozé koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti személyi iratainak
brzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az igazgatd
felel, amelyben az operativ feladatok ellatasaért az intézményi titkarok végzik el a teriilethez igazodé
feladatokat.

Az évodaban a koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggé adatok
kezeléséért
> igazgato,
> az intézményi nevelSmunkat segité koznevelésben foglalkoztatott tekintetében az
értékelést végzs tagintézmény-igazgatd, tovabba az igazgatdhelyettes,
> a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikédé koznevelésben
foglalkoztatott,
> akoznevelésben foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztisu vezetd tekintetében a kéznevelésben foglalkoztatott adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatk6rébdl a munkabol valo
rendes szabadsig miatti tivollét idStartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.

A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolé adat
koréhez tartozd nyilvantartist az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kévetéen
atad a személyi anyag részére.

Az intézményi titkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a igazgaté utasitisa alapjan
végzi.

Az intézményi titkar felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:
> Az altala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat és
megallapitis az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.
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» A személyi iratra csak olyan megillapitis keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A koznevelésben foglalkoztatotti /alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését
és torlését egyeztesse az igazgatdjaval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat
a valoésagnak mar nem felel meg,.

> Ha a koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

» A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott irisbeli hozzijirulasinak beszerzésérdl az
onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelSen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyGjtében kell 8tizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ugyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyl anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelSlni kell a személyi
anyagba tOrténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idSpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintésilapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.
A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket
és a betekintési lapot le kell zirni, és a személyl anyagot irattarozni kell. A koznevelésben
foglalkoztatotti/alkalmazott jogviszony megsziinése utin a koznevelésben foglalkoztatott személyi
iratait az irattarozasi tervnek megfelelGen a kézponti irattirban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelésben
foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megbrizni.
A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Puétv. 133. § (3) bekezdésében felsorolt személyek betekinthetnek:

> koznevelésben foglalkoztatott,

> akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakotld vezetd,

» a huminpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

> a fenntartd,

» ari vonatkozd jogszabaly alapjan a hat6sag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatai kézil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovibba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besorolisira
vonatkozé adat k6zérdekbdl nyilvanos adat.
Az irattirba helyezése el6tt az iratgyijtS tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas tényét,
idSépontjat és az iratkezeld alairasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a pedagdégusok tj
életpalyajardl szolé 2023. évi LI torvény elbirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzatva az
intézmény pancélszektényében kell Srizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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4.5. Koézponti  nyilvantartishoz kapcsolodé adatkezelés és  adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartis rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvintartis (a
tovabbiakban: oktatisi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvintartis a nemzetgazdasigi szintl
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és Ovodai adatokat
tartalmazza. Az oktatisi nyilvintartds keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatirozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni
azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremikodnek a kéznevelési
torvényben meghatirozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelGs szerv oktatdsi azonosité szamot ad annak az oktatasi
azonositd szammal még nem rendelkezé természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kézvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadéként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartisat, akik azonosité szimmal
rendelkeznek. A nyilvintartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az azonositd szamot,
a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonositojat.

A nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dé juttatas
jogszeri igénybevételének megillapitisa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatist nyujtd vagy az
igénybevétel jogossiginak ellenGrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstSl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény igazgatoOja, az altala kijelolt intézményi titkirokon keresztiil az oktatasi
nyilviantartisban, az oktatdsi azonosité6 szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatisi azonositdja lehet, ennek biztositisa érdekében az oktatisi
nyilvantartas személyi nyilvantartisa, valamint a felsGoktatasi informaciés rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatillomanya Gsszekapcsolhato.
Az oktatisi nyilvantartas a kovetkez§ gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatisi azonositd szimat, adbazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
b) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
és halmozottan hatrinyos helyzetének tényét és hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, tovabbi egy évig 6vodaban marad,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét.
€) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
f) jogviszonyit megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
h) évfolyamat,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
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A tanulé/gyermek nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben — az 6vodai
jogviszonyhoz kapcsol6do juttatis jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithat6 a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. (MAK
nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik sziil6/értesitend6 hozzatartozé veszi igénybe a
csaladi pétlékot, igy a sziil6t6l/ értesitendd hozzatartozo6tol be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatis érdekében a letiltds eljarasanak céljabol). Ezen kivil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitisa, vagy a kotelezd foglalkozastdl valé tivolmaradas jogszerGségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatisi intézménnyel és a gyermek szil6jével, értesitendd
hozzatartozojaval valé kapcsolatfelvétel céljabdl bizonyos, az Onytv.-ben meghatirozott adatok
a rendorség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezé alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasl azonosit6 szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

d) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasit,

i)  jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének idotartamat,

) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével,  pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgijinak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,

me) mindsité vizsgijinak, mindsitd eljarisra torténd jelentkezésének idSpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartisbél személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolédé juttatisok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgiltatist nyjto vagy
az igénybevétel jogossiginak ellenSrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartis adataihoz az oktatdsi nyilvantartis mikodéséért felel6s szerv a
koznevelési feladatokat ellité hatésig részére a feladatellitisahoz sziikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolédé juttatisok jogszerd igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithat, a szolgaltatist nydjté vagy az igénybevétel jogossiginak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossiginak, teljességének, idGszeriségének biztositisa, valamint a
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pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis céljabol a személyi adat-
és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatisi nyilvantartis miikodéséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellenérzés és pontositis céljabdl - téritésmentesen, elektronikus 1iton adatot
igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartdst kezelS szervtol.

Az oktatsi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv adatkezelGje az oktatisi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositis céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvintartis kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szetve - kapcsolati kéd alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatist teljesiteni az oktatisi nyilvintartas miikodéséért felelés szervnek az oktatast
nyilvintartisban szerepld csalddi és utonevének, sziletési nevének, anyja sziletési nevének,
szilletési helyének és idépontjinak, nemének, allampolgirsiginak, lakcimének valtozasarol,
tovibb4 az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartisbol valé kikertilése okardl és
idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kéznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld,
sziils, értesitendd hozzitartozé adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, 6raadék adatait — ha torvény eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony
megsz(inésétSl szamitott 6t évig 61zi és kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo6 kiilon rendelkezések — Szerz8d6
partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzbdés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotese, teljesitése, megszlinése,
szerz6dési kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevSként, szallitoként szerz6dott természetes
személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adbéazonositd jelét, adoszamat,

vallalkozéi, Sstermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszimat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevGszamat (iigyfélszamat, rendelésszamat),

online azonosit6jat (vevek, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVYVVVYVYVY

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megel6zGen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok
cimzetfjei: az Intézmény igyfélkiszolgalissal kapcsolatos feladatokat ellité munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idStartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 ev.

vi.hu;

i.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@mio
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés
a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsol6dé adatkezelés

Az Intézmény a www.miovihu honlap hasznalatival, illetve e honlapon keresztil a
hitlevél/tajékoztatd szolgltatis igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogato személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsGdleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva személyre szabottak
legyenek, mastészt a hirlevél/tijékoztatd szolgiltatis igénybevétele soran a személyre szabott
tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgyjtés. Az Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja,
hogy a Felhasznalékat azonositani, a honlap hasznailata soran jelzett hibakat javitani, a
Felhasznilékat — a jelen Szabalyzatbél Felhasznalokat megilleté jogokrol és terhel6
kotelezettségekrsl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket
kezelni tudja.

Az Intézmény kizardlag a Felhasznalé elGzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hitlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
uzletszerzés céljira torténd felhasznilasara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, Ggy az adatkezelés az ilyen
célii engedély visszavonasiig (hitlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalé iltal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznal6 azonositisa, a Felhasznald tovabbi latogatasainak
megkonnyitése, a Felhasznilé részére célzott reklim vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa és
piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatihoz a Felhasznilonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelené ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulis
megaddsira megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulis
megadasinak hidnyiban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mikoédnek
megfelelSen, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznilata sorin bizonyos felhasznil6i adatok automatikusan az Intézmény kezelésébe

keriilnek. Ezek a kévetkezok:
a) Felhasznilé honlappal valé nyilt hilézaton keresztilé csatlakozast biztositd

eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizdrdlagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeril$ esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelSen észlelni és naplézni tudja.

eg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Felhasznalé kizarélagos felel8sséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal izemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznilé nevét és jelszavit harmadik személy tudomésira ne hozza. Az
Intézmény nem vallal felel8sséget azért, ha Felhasznald, felhasznal6 nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasira hozza vagy egyébként a nyilvinossig felé kézvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznilé személyes adataihoz val6 joga harmadik személy iltal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

7 ﬁ 5. ADATKEZELES ES TAROLAS REND]E

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény iltal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatirozottak szerint kezeli, tijékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, idStartamarol,

b) az adattovabbitis szabalyairdl,

©) aszemélyes adatok médositisanak, illetve torlésének lehet3ségérdl,

d) az adatkezel Intézmény, illetve képviselGje nevérdl és elérhetSségérdl, valamint

€) a jogorvoslati lehetSségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag,

birdsag).

A tijékoztatis megaddsaért, illetve megkildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.miovihu
oldalon torténd elérhetévé tételéért az Intézmény igazgatdia felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért
a személyes adat jogosultjatdl kilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsolasira, kivéve torvényben
meghatirozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény igazgat6janak képesnek kell lennie annak igazolisara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény igazgatdja koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezelS neve és elérhet8ségei, tovabba az Intézmény igazgatojanak

neve és elérhetdséget,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovibbitis cimzettjeinek kategoriai,

€) az egyes adatkategdriak totlésre elSiranyzott adatkategdriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategdriajirdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjirdl, adatkezelés és
tarolas idStartamardl, tovabba a személyes adatot megismerS személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étér8l, személyes adatokra vonatkozé moédositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetSségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositis, illetve betekintés irinti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
miovi.vezetoseg@miovihu e-mail cimre torténd megkildéssel, vagy igénye papir alapu

elétetjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé személyek, adatkezeléssel

; miovi.elelmezes@miovi.hu;

ri.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Osszefliiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az Intézmény a
kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon belill, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai moédositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult
a(z) miovi.vezetoseg@miovihu e-mail cimre torténé megkildéssel, vagy igénye papir alapu
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eléterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs szitkség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyjtotték, vagy
mas mbdon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez val6 hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

©) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A médositas, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kveté 8 munkanapon belill koteles
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatirid és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzijarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulé visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerlségét. A hozzajarulas megadasa eltt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabilyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategériak esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasigi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az évodai adattovabbitisok alapvetSen és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatirozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitisokra vonatkozé nyilvintartist az adatkezel6 altal vezetett adatkezelést
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogit az
Intézmény adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, Gigy jogosult az Intézmény igazgatdjahoz
fordulni. Az Intézmény igazgat6ja a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az tgyet
az Intézmény Panaszkezelési Szabilyzata alapjan.

Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatdja megalapozottnak talalja, Ggy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz elStetjesztSjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetSségeirdl (igy
killénosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatbsaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennill, kivéve, ha az adott tigyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatésag bejelentés alapjin vizsgalatot folytat, illetSleg hatosagi eljirast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsiag Hatosag elérhetSséget:

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 adatkezelS székhelye, avagy az érintett lakOhelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Az Intézmény esetében az illetékes birosag:

Miskolci Jarasbirdsag (3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy ut 4.)

A panaszrdl, illetve az elbirilisa sorin keletkezett tajékoztatisrél az Intézmény igazgatdja
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat
az Intézmény igazgatdjanal kotelezd 6t évig megdrizni.

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsigira jelentett, valtozd valdszinliségl és sulyossigh kockazat
figyelembevételével megfelel$ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve Srzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezOképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaita és szabadsigaira jelentett, valtozé valdsziniiségli és sulyossagd kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés médjanak meghatirozasakor, mind pedig az adatkezelés
sorin olyan megfelel$ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalositisa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba.

Telefon +36 46/533 400
Honlap: www.miovi.hu
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A papir alapi iratot az Intézmény koételes jol zarhatd, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az
letékes tgyintézok, illetve az Intézmény igazgatdja férhessen hozzd. A papir alapa iratok
archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8
évig koteles megdrizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szetvezési intézkedéseket, amelyek
ahhoz szitkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai
megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasidhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb
szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 61zott személyes adatokat védeni, kilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmistlés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és
céljaira, valészinGsithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zGen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési muiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipustu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot killénosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz8k olyan médszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatissal bitd vagy a természetes személyt hasonléképpen jelentSs
mértékben érint6é dontések épiilnek;

b) a személyes adatok killonleges kategéridi, vagy, buntetSjogi felelésség megallapitasara
vonatkozé hatirozatokra és buncselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban tOrténd kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékd, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az évoda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatésignak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozéan adatvédelmi hatisvizsgilatot
kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatésig osszeillithatja és nyilvanossigra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatisvizsgalatot
végeznl.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi
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Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatisvizsgilat lehetésége nem zarhat6 ki.

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A sziikségesség és az
aranyossig
vizsgilata

A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentacio Mdr tervezett
intézkedések

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasinak hatalyba 1épését kovetéen, 2016.
oktéber 1-jét8l minden koltségvetési szervként mikods intézmény, igy az 6vodak is kotelesek
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. §
(4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetSje koteles szabalyozni a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarisrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarisrendjét. A
Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal.
Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre killon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

» Az 6voda kockazatkezelési eljarisinak meghatirozasara szolgal (kockazat azonositasa,

mérése és kezelése)
» Az 6voda feltirja a kockizatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények

el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mdédszer a kockazati térkép. Ehhez a varhaté
kockazatok teljes korének osszegyijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdszinGsége és
a szervezetre gyakorolt hatisa alapjan — térképen kell abrazolni.

; miovi.clelmezes@miovi.hu;

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag(@miovi.hu

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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bekovetkezés valoszintsége

Az egyes tevékenység / teriiletek 4ltal elkészitett abrak 6sszegzésével hatirozhat6é meg az intézmény
kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockizatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockizatai a legkisebb szintinek mindsithet8k. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek minésithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény célkitiizéseire
e lehet véletlenszer esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansigok, vagy a megvaldsitis soran fellépé hibik
el6fordulasanak kockazata.

Ellenbrzési kockazatrél beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem
el6z8, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbodl fakadé kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapa kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kitetjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazaséaval,
a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
teljes korti azonositisat, azok meghatirozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgaté elemzi és szitkség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerGsitésére.
Tovabbi szabilyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihus
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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] 8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény igazgatdja legkésobb 72 6raval
az utin, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informicidszabadsig Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetSleges
szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatdjanak neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslisara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens val6szinisithet6en magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, gy az Intézmény nevében az Intézmény igazgat6ja haladéktalanul koteles
az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tényeket, annak
hatisait és az orvoslisira tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi,
hogy a feligyeleti hatésag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd
kovetelményeknek valé megfelelést.

| 9. ASZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
| MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartoja jévahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetSen keletkezd, illetve fennallé valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetSen a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az
Intézmény igazgatdja koteles a www.miovihu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele utjan
tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelGtestillete ezennel felhatalmazza az Intézmény igazgatdjat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok moédositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatit a www.miovihu honlapon kozzé tegye.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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~ 10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szetint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvBképtelen kiskora helyett és nevében szuldje/értesitends hozzatartozdja jir el, a
kotlitozottan cselekv8képes kiskori jognyilatkozatinak érvényességéhez sziilSje/értesitendd
hozzatartozoja hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetSen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok moédosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasinal és modositasanal a szilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentilis médja és a hozzaférS elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartisa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell artdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirisokat az
érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clel

Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Zradék, legitimacié
Az Adatkezelési Szabélyzatot a MIOVI tagintézményi szinti alkalmazotti kozosségek tagjai

megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Miskolc, 2024. majus 8.
&/\Wﬂvw ..... /

azotti kozosségeinek

vonatkoz6  tagintézm yek\a—llgz

megismerésére

Jelen Szabalyzat
nyilatkozata a mellékletben talalhato.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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3. szdnuii melléklet

Ikt.sz.: 895/2024.

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY

Instittcia Integrovany Materskych Skél v Miskovci

PANASZKEZELESI
SZABALYZATA

Verzio: I1.
Hatalyos: 2024. majus 8.

2024.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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’ Bevezetés

Az intézmény jelentSs érdekei kozé tartozik, hogy a szil6k, gyermekek, dolgozok problémai az
el6irasoknak, az emberi méltésagnak megfeleléen torténjen. Ennek biztositasara az intézménnyel
kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje, az intézményi tevékenységeknek, az
intézményi mindségiranyitasi folyamatanak része legyen. A munkavégzés soran a szilok,
alkalmazottak korében keletkezé problémak megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban val6
megoldasra kertljenek. Legfontosabb torekvés, a mindségi szolgaltatas nydjtasa és az intézményl
partnereink igényeinek magas szintd kielégitése.

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmerilléskor azonnal jelezett panaszok
megkillonboztetés nélkili kivizsgilisa segitse, az intézkedések hatékony, a tovabbi problémak
megakadalyozasat és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasat.

Személyi hatalya ;

A jelen szabilyzat rendelkezési kitetjednek az intézmény alkalmazottaira, az intézménnyel
kapcsolatban all6 gyerekekre, és szileikre, az intézmény muikodését elGsegitd, és azt szolgald
személyekre.

1. Alapvetd miikodési elv

>  Abeérkezett észrevételek elemzésre kertilnek, és ennek eredményei az intézmény mikodés
javitasat szolgaljak.

» A panaszok és a panaszosok az esélyegyenlGség maradéktalan betartasa mellett
megkilonboztetés nélkil, azonos eljirdsok keretében és szabalyok alapjan keriilnek
kivizsgilasra, a személyes adatok védelmére vonatkozé elirisok érvényesitése mellett.

A panaszkezelés, rogzitett hataridén belil kivizsgalasra kertl.

A tisztességes, és érdemi vizsgalat sorin feltirisra kerill a panasz oka, indoka és ezt
kovetSen a panasz orvoslasanak a lehetséges utja is.

[ 2. A panaszkezelés menete

| 2.1. A bejelentés médjai

Szoébeli panasz
frasbeli panasz
Fogadb6éran

YV VY

El6re egyeztetett id6pontban

P T

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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[ 2.2. Kivizsgilis médja B
A szébeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgilja és a lehetd legrovidebb id6n belil
otvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzGkonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra
vonatkoz6 szabalyok szetint jarunk el.

2.3. Irasbeli panasz esetén
Irisbeli panasz esetén érdemi vizsgalat utin keriil kialakitisra a panasszal kapcsolatos
allaspontot. Az érdemi dontés, intézkedés pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovets 15 napon belil irasban keriil megkildésre a partner részére.

| 2.4. Kivizsgals eredményérél értesités modja
Igény esetén a kivizsgalis eredménye telefonon vagy e-mailben is kozlésre kertilhet.

|3 A panasz nyilvintartisa i

3.1. A nyilvantartas tartalmazza

a panaszos (intézmény/személy) adatait,

a panasz leirdsat, tirgyit képezG esemény vagy tény megjelolését,

a panasz benyyjtasinak idépontjat és médjat,

a panasz orvoslisira szolgl intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak indoklasat,
az intézkedés végrehajtisiért felel6s személy nevét az intézkedés hataridejét,

a kivizsgalas sorin beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést,
a panasz megvalaszolisinak idépontjit és modjat, a panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsol6do egyéb informacidkat,

VVVVVYVVYY

Az irasbeli panaszok, beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrdl keészilt
jegyzSkonyvet is, tovabbéa az azokra adott valaszok 3 évig archivaldsra keriilnek. A panaszigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztrilisinak és elbiralisanak
céljat szolgaljak. A panasz kivizsgilisa, a hidnyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése a
vizsgalatot folytatd feladata. A vizsgilat lezarisa Osszefoglal6 jelentéssel torténik, amiben a
vizsgilatot végz8 az eseménytorténet ismertetésén til a dontésre is javaslatot tesz.

3.2. A dontés lehet

» apanasz elfogadasa,
» panasz részbeni elfogadasa,

» panasz elutasitasa.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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| 4.1. A panasz benyujtiasa |

regisztracio,
kivizsgalas,
valasz,
elemzés,
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dontés.

ks

2

Eljaras rend ) i
A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésotrban és el6szor a vaddal illetettel kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell lépni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

Y

» Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelels szintre, ert8l a
panaszost értesitent kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

»> Amennyiben a probléma megoldisihoz tirelmi idGre van szikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 hénap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot etre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Az igazgaté ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvaldsitast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

6. A tevékenységek szintjei, Iépései o
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport ovodapedagogusahoz
fordul problémajaval.

Az évodapedagdgus megvizsgilja a panasz jogossagit. Amennyiben nem jogos, tisztazza
a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.

Az évodapedagdgus tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot.

Hataridé: 5- 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus

II. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt a tagintézmény-igazgaté felé.

A tagintézmény-igazgatl egyeztet a panaszossal és az érintettel.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu;

Telefon: +36- 46/533 400;
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Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
FelelSs: tagintézmény-igazgato

ITI. szint: A panaszos bejelenti, vagy atagintézmény-igazgaté tovabbitja a panaszt az
igazgatd felé.

A tagintézmény-igazgatb egyeztet az igazgat6val a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredmeényes, akkor a probléma
megnyugtatban lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
FelelSs: tagintézmény- igazgato
IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

Az igazgaté a fenntarté bevonasiaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartd1 egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridé: 30 nap
FelelSs: fenntarto

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele
utan még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

‘7. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak

szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések tagintézmény-igazgato, igazgatd
Neveléssel kapcsolatos kérdések tagintézmény-igazgatd, igazgatd
Munkatigyi/munkajogi kérdések Koézvetlen felettes, elrendelé
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendels

A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztizza az ugyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 3 munkanap

Felel6s: kozvetlen felettes

II. szint: A témakor felel6se kozvetiti az irasba foglalt panaszt a z igazgaté felé.
Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitk. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap
Felelos: igazgatd
III. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

Az igazgatd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z6sen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap

Felelds: fenntartd

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

8. Kapcsol6dé dokumentumok
SZMSZ
munkakori leirasok

iratkezelési szabalyzat

YVVVY

panaszgyjté dosszié: panasz leirisa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi
hatarozatok masolata

2016/679 Altalinos Adatvédelmi Rendelet GDPR

panaszkezelési adatlap (1 sz. melléklet)

Y V

| 9. Jogorvoslati lehetSségek

cialofiee et

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a panaszost a szervezet nevének és cimének rnegadasaval
tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésighoz vagy birésaghoz fordulhat.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovihu
Telefon: +36- 46/533 400;

Honlap: www.miovi.
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—Ha ené |
A jelen szabalyzat a kihirdetés napjan, 2024. majus ,,y ..” napjan 1ép hatalyba. A végrehajtasért

felel6s személy az intézmény igazugatdja.

Miskolc, 2024. majus 8.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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MELLEKLET

Eomall: miovieg o G
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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1. s3. melléklet

Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Sorszam:
Panasztevd neve, elérhetésége:

Panasztétel idGpontja:

Panasz benyujtisinak médja (a megfelel6 alahtizandd)

§zébe1i: személyesen/telefonon
Irasbeli: postai levél/személyesen dtadott levél/e-mail/ fax

Panasz leirasa:

Kivizsgalas médja:

neve:
Kivizsgilas eredménye:

Panaszfelvevé:

beosztasa:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. révid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgal6 intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak moédositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja, médja:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelGs személy neve:

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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