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[ BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan Miskolc Megyei Joga Varos Onkormanyzata a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
(tovibbiakban: MIOVT) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti
és miikodési szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatirozza meg. Az SzMSz -t az igazgat6 a
nevelStestillet bevonasaval készitette el, amelyet az intézmény honlapjin kozzétesz
(www.miovi.hu). Az SzZMSz -t a fenntart6 hagyja jova.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A
szill6t vagy mais, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-igazgatoknak
tdjékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:
> A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),
» A pedagbgusok 4j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény (tovabbiakban: Puétv.),
» A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (tovabbiakban: Njtv.),
» Magyarorszag helyi 6nkotmanyzataitdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.),
» Az allamhaztartastdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht),
» A csalidok védelmérdl sz6l6 2011. évi CCXI. torvény (tovabbiakban: Csvt.),
» Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrél sz616 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Info tv.),
» A pedagbgusok 1j életpalyajardl szoloé 2023. évi LII torvény végrehajtisardl szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Puétv vh.),
» A pedagbgusok 1j életpaly4jar6l sz6l6 torvény szerinti felzdrk6z6 és kedvezményezett telepiilések
listajarol, valamint egyes kozneveléssel dsszefiiggé kormanyrendeletek modositasardl sz6l6 402/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet,
» Az egyes fenntarték altal kifizetendS esélyteremtési illetményrészhez kapcsolddo
tamogatasrél, valamint a 2024. évi kiegészitS koltségvetési timogatastol, tovabba a pedagdgusok
4j életpalyajardl szolo 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet,
» A gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi igazgatisrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),
> A nemzeti kdznevelésr8l sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012.(VIIL. 28.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Nkt. vh.),
> Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjardl sz6lé 363/2012. (XIL. 17.) Kotm. rendelet
(tovabbiakban: ONOAP),
» A nevelési-oktatisi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet),
» A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelel6ségét
tanusité szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szol6 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet,
> A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
» Az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
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> A pedagbgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl sz6lé 15/2013. (IL. 26.) EMMI
rendelet,

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

» A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

» A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szl 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

[ 1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény altalinos adatai

Az intézmény hivatalos neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Idegen nyelv megnevezése: szlovaik  nyelven:  InStiticia  Integrovany
Matetskych Skol v Miskovcei

Roviditett neve: MIOVI

Szlovak nyelven az intézmény roviditett IIMSM

neve:

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

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény gazdalkodasaval A szetv pénzigyi, gazdilkodasi feladatait a

Osszefiiggd jogositvanyok: Miskolci Kézintézmény-mikodtetd
Kozpont (3525 Miskole, Varoshaz tér 13
torzskonyvi nyilvantartasi szama: 802529)
latja el a 344/2021. (V.28.) Miskolc Megyei Joga
Viros Onkormanyzata KozgyGlésének hatirozata
alapjan.

Az intézmény OM azonositdja: 028572

Az intézmény adbszama: 15766115-2-05

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15766115-8510-322-05
Az intézmény illetékessége, miikodési | Miskolc varos kozigazgatasi tertilete
teriilete:

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

[lonlap: www.miovi.hu
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1.2. Az intézmény alapitisaval kapcsolatos adatok '

Az intézmény alapitasanak datuma:

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

Alapité okirat:

116052-21/2021.

Az mtézmény dokumentumanak

modosito datuma:

alapito

2023. méjus 25. napjan 97/2023 (V.25.) szama
hatirozata alapjan

Hatalyos alapité okirat:

405598-3/202.

Az intézmény alapité dokumentumanak

modosité datuma:

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

Hatalyos alapité okirat:

110013-2/2023.

Az intézmény alapitdé dokumentumanak

modosité datuma:

2025. majus 22. napjan a 104/2025. (V.22)
szamu hatarozata alapjan

Hatalyos alapité okirat:

205059-79/2025.

1.3. Az intézmény alapito okirat szerinti alaptevékenysége

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkci6 megnevezése

1 041232 Start-munka program-T¢éli kozfoglalkoztatas

2 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4 091120 Sajitos nevelési igényG gyermekek o6vodai
nevelésének, ellitasanak szakmai feladatai

5 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

6 091140 Ovodai nevelés, ellitis miikodtetési feladatai

7 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

8 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

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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kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

9

096025

Munkahely1 étkeztetés koznevelési
intézményben

1.4. Az intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

1. | Miskolci Integralt Ovodai | 3524 Miskolc, Hajos Alfréd utca 3.
Intézmény Avastetdi Tagdvodaja

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

3. | Miskolct Integralt Ovodai | 3530 Miskolc, Vorosmarty utca 64.
Intézmény Belvarosi Tagovodaja

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

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

6. Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Fazola Hentik utca 4. B. épiilet
Intézmény Bulgarfoldi | 1. ajté
Tagovodaja

s Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Arpad utca 4/a.
Intézmény Didsgyori Tagovodaja

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

9. | Miskolci Integralt Ovodai | 3530 Miskolc, Hadirokkantak tatja 14.
Intézmény Eszterlanc
Néphagyomany6rz6 Tagovodaja

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

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

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

13. | Miskolct Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, Kozépszer utca 5.
Intézmény Kozépszer Uti
Tagbvodaja

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

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

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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Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

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

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

18. | Miskolci Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, Petnehazy utca 4.
Intézmény Petnehazy Ud
Tagovodaja

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

20. | Miskolc1 Integralt Ovodai | 3527 Miskolc, Selyemrét utca 38.
Intézmény  Selyemréti  Spott
Tagovodaja

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

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

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

24. | Miskolci Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, Szilvas utca 37.
Intézmeény Szilvas Sport
Tagovodaja

25. | Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskolc, Kacséh Pongrac utca 8.
Intézmény Szivarvany Tagévodaja

26. | Miskolci Integralt Ovodai | 3510 Miskolc, Fé utca 103.
Intézmény Szlovak Nemzetiségi
Tago6vodaja
Szlovak  nyelven: Instittcia
Integrovany Materskych Skél v
Miskovci Slovenska Narodnostna
Materské Skola

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

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

29. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3519 Miskolc, Vathegy utca 2.
Intézmény Varhegy Ut
Tago6vodaja

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

Telefon: +36-46/533-400;

Ionlap: www.miovi.hu
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2. AZ SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositisa, a nevelémunka zavartalan mikodésének
garantilisa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SzMSz tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA

Terilet: hatalya kiterjed:

YV VYVVY

Az intézmény tagintézményeinek épileteire, azok udvaraira.

A MIOVI mikédési teriiletére. ,
A tagintézmények teruletén kivul szetvezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programjaira, eseményeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Az évodak altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do — évodakon
kivili programokra.

Személy1 hatalya kiterjed:

YVVYVY

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben mukodos kozosségekre.

A gyermekek kozosségére.

A gyermekek szileire, illetve az értesitendé hozzatartozdkra.

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

Az SzMSz hatalyba lépése:

>
>
>

A kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Hatarozatlan id6te szol.

Médositasa akkor indokolt, ha a jogszabilyokban - szervezeti és miikodési tekintetben -
valtozas all be, illetve, ha a szul8k, vagy a nevelStestilet minGsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

Elfogadisa a nemzeti kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovibbiakban: Nkt.)
25. § (1) bekezdése szerint torténik. Az SzZMSz -t az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el, a fenntart6 hagyja j6v4, majd az intézmény honlapjan kozzé teszi az igazgato.

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

médon, tovabbia az intézmény nyilvinos dokumentumaként a honlapon sziikséges
megjeleniteni.

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

IHonlap: www.miovi.hu
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4.1. Szervezeti agrajz, kapcsolodasok
> ala- és folérendeltség

iovi.h iovi.titkarsag@miovi.h
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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4.2. A szetvezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

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

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI
1. Intézményvezetés — menedzsment
Igazgato
Igazgatohelyettesek
2. Tagintézmény-igazgatok
3. Mikodést segité csoportok
Fejleszto csoport
Intézmény1 titkari csoport - 6vodapszichologusok
- gybégypedagdgusok
4. Tagintézmények alkalmazotti kdzossége
Nevel6testilet - 6vodapedagdgusok
Neveld, oktaté munkat - pedagogiai asszisztensek
kozvetlenul segitok - gyogypedagdgiai asszisztens
- dajkak
Egyéb alkalmazottak - konyhai kisegiték
Szakmai munkakozosségek
Intézményi Szuldi Szervezet - Szil6i Szervezet elnoke
Ovodaszék - Szul6i Szetvezetének vezetoi
- Ovodaszék vezeté
Szakszervezet - Szakszervezeti titkar
- tagok
Intézményvezetés:

» Az intézmény vezetSje az igazgatd, aki az Nkt. és a pedagdgusok 1j életpilyajardl sz416
2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) elbirasai szerint — felel6s az intézmeény
szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan ugyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe.

» Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatohelyettesek, akiknek munkakor ellatdsahoz
szitkséges feladataikat kozvetlentl iranyitja.

» Az igazgatd kapcsolatot tart a Szakszervezetekkel, a Sziil6i Szervezettel, Ovodaszékkel és
biztositja mikodéstk feltételeit.

» Az igazgatd munkaértekezleteket tatt, valamint a hatékonyabb informaciéaramlas céljabol
mikodteti havi szinten a tagintézmény-igazgatoi értekezletet.

Neveldtestiilet:

» A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozoé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, nevelSmunkit kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

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

Honlap: www.miovi.hu
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> A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

Szakmai munkako6zosségek:
» Az intézményben tiz szakmai munkak6zosség szervezheté az Nkt 71. §-ban
meghatarozottak szerint.
» A munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetSk iranyitjak, akiket egy nevelési
évre — a munkakozosség véleményének kikérésével — az 1gazgat6 bizza meg.
» A szakmai munkakozosség vezetSjének, tagjainak nevét, tevékenységlk tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkako6zosség éves munkaterve rogziti.

Sziil6i Szervezet:

» Intézménylinkben a sziil8k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény miikodését, munkijit érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez6 Szuléi Szervezet mikodik.

» Az intézményi szint{ szuldi szetvezet elnokeivel az igazgatd, a tagintézményi szintl Szul6i
Szervezettel pedig a tagintézmény-igazgaté tartja a kapcsolatot.

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

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

Vezet6i szint Szervezeti egység

» IgazgatShelyettesek

» Intézményi titkari - Munkaértekezlet
csoport - Csopottos

» Fejlesztd csoport megbeszélés

- Egyéni megbeszélés
(telefonos,

- személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett
munkaértekezlet.

Igazgaté —

» Tagintézmény-
igazgatok

E-mail: miovi.vezetosee@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; mioviclelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

[lonlap: www.miovi.hu

15



KOLC,
WS 1,
 000e V),

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Institdcia Integrovany Materskych Skol v Miskovei

3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adészam: 15766115-2-05
OM azonosité: 028572

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

Online

» NevelStestilet

NevelStestiileti
értekezlet

Nevelés nélkuli
munkanapok
Tagovodai
latogatasok
Intézmény1
rendezvények
Korlevél

Dolgoz61 férumok
Online

» Alkalmazottak

Alkalmazotti
értekezlet

Nevelés nélkili
munkanapok
Tagévodai
latogatasok
Intézményi
rendezvények

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
Dolgozéi férumok
Fogadbora

Online

> Szakmai
munkakozosségek

Evnyité talalkozas
Munkakozosségt
ulések

Csopottos
beszélgetés
Online

> Szuléi Szervezet

Havi f6rum
Tajékoztatok
aktualitasoknak
megfelel6en
Online

» Szakszervezetek

Aktualitasoknak
megfelel6en
Online

Igazgatohelyettesek —

» Igazgatdl —

menedzsment tagjai

Munkaértekezlet
Csopottos
megbeszélés

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

Telefon: +36-46/533-400;

IHonlap: www.miovi.hu
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- FEgyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- Fejleszto csoport
értekezletek

- A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett
munkaértekezlet

- A munkatervben
meghatarozott
1dépontokban
tervezett

- Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

» Tagintézmény-
igazgatok

- Nevel6testiileti
értekezletek

- Nevelés nélkuli
munkanapok

- Tagdvodai

» Neveldtestilet latogatisok

- Intézmény1
rendezvények

- Dolgozoéi férumok

- E-mail levelezés

- Online

- Tagovodai
latogatasok

- Nevelés nélkili
munkanapok

- Intézmeény1
rendezvények

- Dolgozéi féorumok

- Fogaddora

- Online

» Tagdvodak
alkalmazottjai

- Feladathoz ko6tédéen
alkalmanként

- Munkakozosségi
ulések

- Online

» Szakmai
munkakozosségek

- Munkatervben

» Szulbi Szervezet iy
tervezett idSpontban

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

Honlap: www.miovi.hu
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Online

» Szakszervezet

Aktualitasoknak
megfelel6en
Online

Tagintézmény-igazgatok—

» 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
nevelbtestillete,
alkalmazottai

Nevelési  értekezlet
(nyito és zard)
Munkaértekezletek
Koordinacios -
megbeszélések
Nevelés nélkili
munkanapok

Egyéni
megbeszélések
Online

»  Szakmai
munkakozosségek

Munkakozosségl
ulések

Egyéni és csoportos
megbeszélések
Online

> Szuléi Szervezetek

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

Szuléi Szervezet
ulései

Online

Kapcsolattartas formait meghatarozza:
» Az intézményi éves munkaterv.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovihu; miovi.elelmezes@miovi.hus

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovihu
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>
>
>

A tagintézmények éves munkaterve.
Intézmeényi szabalyzatok.
Munkakori leirasok.

Alkalmazotti kozosségi értekezlet:

>

>
>
>

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egylttmikodési szintere.

Az alkalmazotti értekezletet az igazgat6 hivja Ossze.

Az értekezlet 6sszehivasat az alkalmazotti kozosség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez az
alkalmazottak egyharmadanak alairisa, valamint az ok megjelolése szikséges.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyz6konyv készil.

Intézményi nevelGtestilet értekezlet:

>

»
>

>

Az intézmény valamennyi pedagdégusanak és fels6foku végzettségli nevelémunkat segitd
munkatarsainak egytttmikodési szintere.

Az intézményi nevelGtestiletet az igazgatd hivja Ossze.

Az értekezlet Osszehivasit a nevelGtestillet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
nevelStestilet egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Az intézményi nevelStestilet értekezletérdl jegyzokonyv készul.

Tagintézmény nevelStestiletének, ill. alkalmazotti kozosségének értekezletet:

>

>

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

A nevelési évet nyitd és zar6 értekezletek megtartisa a tagévoda kozosségei szamara - a
tagintézmény igazgatdja (igazgatotdl atruhazott) jogkore - kotelez6. A nyitd és zard
értekezletrdl jegyzSkonyv készul.

Tajékoztats jelleggel a tagintézmény-igazgaté nevelStestilleti értekezletet hiv Ossze, az
igazgatdi értekezlet utin hirom napon belil. Az értekezletrdl jegyzokonyvet készit, jelenléti
ivvel mell¢kelve, melyet eljuttat a MIOVI-ba is.

Az értekezlet Osszehiviasit a tagintézmény nevelétestiletének, alkalmazotti kozosségének
tagjai is kezdeményezhetlk, ehhez a nevelGtestilet ill. az alkalmazotti kozosség
egyharmadéanak aliirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Igazgatd altal tartott tagintézmény-igazgatoi értekezlet:

>

>
>
>

Y V

Havi szint( tagintézmény- igazgatoi értekezlet megtartasa, melyet az MIOVT igazgatéja hiv
Ossze.

A tagintézmény-igazgatokat az éves munkatervben meghatirozottak szerint, vagy
rendkivili esetben sziikség szetint, az igazgato hivja ssze.

Az értekezlet elsésorban tijékoztatd jellegli az intézmény mukodésére és az aktualis
feladatokra vonatkozoban, de az igazgatd dontésének megfelel6en hatirozat is hozhato.

Az értekezlet Osszehivisit a  tagintézmény-igazgatok kozOsségének tagjai  is
kezdeményezhetik, ehhez a tagintézmény-igazgatok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

A tagintézmény-igazgatok szamara az értekezleteken valé részvétel kotelez6.

Az értekezletrdl jegyz8konyv készul.

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

[onlap: www.miovi.hu
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Szakmai Munkakozosség értekezletei:

> Nevelési évenként az éves Munkatervben szabalyozottak szerint torténik az Osszehivas.

» A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek napirendi pontjait a  Szakmai
Munkakozosségek vezetdi hatarozzak meg.

» A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek osszejoveteleit a Szakmai Munkakozosségek
vezeto1 vezetik.

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

» A Szakmai Munkakozosségeknek a szakmai igazgatOhelyettes felé beszamolasi
kotelezettségiik van, aki az eredményekrdl és a megoldandé problémakrol tijekoztatja az
igazgatot.

» A Szakmai Munkakozosségek Osszejovetelein a Munkakozosség vezetOk részvétele
kotelez8. Az osszejoveteltd] feljegyzés késziil, jelenléti fvvel csatolva.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési strukturija, a vezetSk kozotti munkamegosztas

5.1.1. Igazgat6

Az intézmény élén az igazgatd all, akit hirom igazgatShelyettes segiti az integralt intézmény
vezetésével Osszefuggs feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel@sséggel vezeti az intézményt, ellitia — a jogszabilyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokb6l és a jelen Szabalyzatbdl rihiruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen az Nkt. és a Puétv. elSirisai hatdrozza meg. Az intézmény igazgatdja gyakorolja a
nemzeti kdznevelési térvényben, a munka torvénykonyvében és a pedagégusok 4j életpalyajarol
52616 torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellitja az ezzel Osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Felel8ssége: Az intézmény igazgatdja, a jogszabalyi keretek kozott egy személyben felelés Miskolc
Megyei Jogi Varos Onkorminyzata altal fenntartott MIOVI, mint koltségvetési szerv alapité
okiratban meghatarozott allami feladatok ellitisdért, valamint az intézmény hasznilataba adott
onkormanyzati vagyonnal val6 rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi eléirasok betartasaért.

Kiemelt feladatai:

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

» Gondoskodik a jogszabilyban el&irt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
jovahagyasra elStetjesztésérol.

» Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, ill. gondoskodik
a munkiltatdi jogok gyakotlasanak atruhazasarol.

» Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési elSiranyzatainak
rendeltetésszeri felhasznildsardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdilkodasrél, a
jogszabalyban eléirt adatszolgiltatisi és beszamolasi kotelezettségek hataridre torténd
teljesitésérdl.

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

[Honlap: www.miovihu
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Gondoskodik a mindsitési eljardsra és a mindsitd vizsgira vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasirdl, biztositja a tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasat.

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

Meghatirozza az intézményen kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerz&déskotésekre, levelezésre és aliirdsra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

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

Intézkedik rendkivili események bekovetkezésekor.

Képviseli az intézményt kilsé szervek, szervezetek el6tt.

Intézkedési hatiskor szuldi panaszok vonatkozasiban.

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

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

Elkésziti az intézmény Pedagdgus tovabbképzési intézményi programjat.

Megszetvezi és vezeti a dolgozdi, Sziil6i Szervezeti férumot.

Az intézmény targyévre vonatkozd teljes karbantartasi, felgjitasi és beruhdzasi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa. - T

A tagévodik feltjitdsi, karbantartdsi igényének figyelemmel kisérése, a szikséges
mtézkedések megtétele.

Kapcsolattartis az Miskolci Kozintézmény-mikodteté Koézpont (tovabbiakban: MKMK)
Miiszaki Igazgatésiginak munkatirsaival, a javitasi igénybejelentések figyelemmel kisérése,
az elvégzett munkak ellenérzése.

Az intézményben elvégzett mlszaki munkélatok utani mészaki atadé-atvevé eljarison az
mntézmény képvisclete. .

Kapcsolattartis a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellaté cég munkatarsaival, a sziikséges
intézkedések megtétele: dokumentilas, annak ellenérzése, tizriadé megszervezése stb.

A vagyonvédelemmel kapcsolatos 4ltalinos feladatok ellendrzése, intézkedési tervek
bekérése a tagovodaktol.

A HACCP rendszer mtkodtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabalyszerd
dokumentaciérdl valé gondoskodas.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékelése.

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

»
>
>
>
>

>

a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyit6 szerv 4ltal meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,
a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznélataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgiltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéeért,

az intézményl szamviteli rendjéért,

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

[onlap: www.miovi.hu
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» Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjin torténd, az
illetményeltérités szizalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatol

jogot.

5.1.2. Igazgatohelyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetévé teszik a munkamegosztast és a csapatmunkat
egyben. Az igazgatéhelyettesek az intézmény mikodésével kapcsolatosan dontéselSkészito,
véleményezé és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az igazgatohelyettesek az 6nall6 feladatvegzésik
soran kotelesek egyeztetni az igazgatéval. Az intézmény igazgat6ja jogosult és koteles az 6nallo
teriileteken folyé munka folyamatiban javaslatot tenni, mind a tartalmat, mind az eszkozt,
modszert, mind a hatarid6t illetéen, - kiillonos tekintettel arta-, ha a feladat hianyos, nem megfelelé
elvégzése felé mutat. Az igazgatShelyettesek az igazgatoval egylittmikodve vezetdi
elkotelezettséget  mutatnak, vezetdi  onértékelésitket, Onfejlesztési  készséguket napi
munkavégzésitkben megjelenitik. Az igazgaté tdjékoztatisat az egyes teriiletek mikodésérdl az
igazgatohelyetteseknek biztositaniuk kell.

Altalanos igazgatohelyettes
Alapvet$ feladata az intézmény altalinos miikodési teenddinek ellitsa, tovibba a tanligy-igazgatasi

feladatainak koordinalasa.
Hataskore: ;
» Az igazgaté tivollétében a helyettesitési rendben els6 igazgatohelyettes.

Kiemelt feladatai:

Az igazgaté fent jelzett feladataiban teljes joggall torténd helyettesitése.

Az intézmény szabalyzatainak, killonb6z6 eljarasrendjeinek kidolgozasa.

A taniigy-igazgatisi dokumentumok ellenérzése a tagintézményekben.

A tagintézmények pedagdgiai munkdjinak és dokumenticidjanak ellenérzése.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsS szervek, szervezetek el6tt.
Részt vesz az értekezletek elGkészitésében.

Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasardl, kiilonos tekintettel a Koézzétételi
Listaban foglaltakra.

Kozremitkodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

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

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitintetések elSterjesztését.

Feladata a tagintézmények zirva tartisival és az tgyeletes 6voda kijellésével kapesolatos
intézkedések intézményi szintl Osszehangolasa, megszervezése.

Kozrem(ikods az intézményi szintd teljesitményértékelésben.

Feladata a tagévodak nevelés nélkili munkanapjainak koordinalasa.

Y VY VVVVVYVYY
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész miikodésére és pedagogiai munkajira,
— abelsé ellenSrzések tapasztalataira,
— az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére.

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

Honlap: www.miovi.hu
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b) Szakmai igazgatohelyettes
Alapvetd feladata az intézmény pedagdgiai, szakmai munkakozosség feladatainak a koordinalasa.

A nevelési gyakotlat timogatisa, kulonos tekintettel Munkatervben és a Pedagogiai Programban
megfogalmazottakra. A MIOVI szinti fejl6dés, fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztas
aktiv tamogatoja és résztvevdje.

Hataskore:
> A tagdvodik pedagdgiai munkajinak és dokumentacidjanak ellenérzése.
» Munkakozosségek munkijinak ellendrzése.

Kiemelt feladatai:

> Elésegiti a Pedagdgiai Program, mnevelési gyakorlatok MIOVI  szintd  szakmai

egyuttmikodés minél hatékonyabb megvalositasat, illetve modositasat.

> Részt vesz a tagévodik dokumentum ellenérzésében - (munkaterv, beszamolo,
csoportnaplé, elektronikus naplé-oviKRETA, felvételi és mulasztisi naplé, gyermekek
fejlédésének nyomon kévetésére szolgalé dokumentumok).
Iranyitja és koordinilja a szakmai munkak6zosségek munkajat.
Segiti a tanfelugyeleti ellenérzésben tésztvevd tagintézmények és 6vodapedagdgusok
felkészulését.
Felelésen koordinalja az onértékelési feladatokat. :
Aktivan tészt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer rnukodteteseben (pL
ellendrzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).
Kozremtkodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.
Részt vesz az intézményi szinti belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremtakodoje.
Részt vesz az értekezletek elokészitésében.
Az igazgatd megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott.
A gyakornokok és mentoraik szakmai egyuttmikodését timogatja.
Irdnyitja a gyakornokokkal 0Osszefuggs fcladatokat, ellenérzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.
Segiti a minGsitési eljarasban tésztvevs 6vodapedagdgusok felkészilését.
Kapcsolatot tart a pedagogusképzé intézményekkel.
Figyelemmel kiséti a mentor &évodapedagdgusok tevékenységét. Nevelési évenként
nyilvantartja a mentorként tevékenykeds 6vodapedagbgusok korét.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai, szakmai munkajara

YVV VVVYVY VYV VYV VYV

— abelsé ellenérzések tapasztalataira
— az intézményt érintd, megoldando6 szakmai problémak jelzésére
» KozremikodS az évodapedagdgusok teljesitményértékelésben.

c) Esélyegyenl6ségi igazgatohelyettes
Alapvetd feladata az esélyegyenlGségi feladatok intézményi koordinalasa, valamint a killonleges
binismodot igénylé (sajitos nevelési igényd, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kuzdo, tehetségigéretes) gyermekek ellatasanak biztositasa.

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

Ionlap: www.miovi.hu
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Hataskore:
» A Fejlesztd csoport munkajanak koordinalasa, ellenérzése.
Kiemelt feladatai:

> Feladata a neveldmunka timogatisa, kulonos tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra, kiillonleges bindsmédot igényld, valamint a hatrinyos, halmozottan
és veszélyezetetett helyzett gyermekekre.

> Segiti azon tagintézmények O6vodapedagégusainak nevelémunkajat, ahol a
gyermekcsoportokban sajitos mnevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi
nehézséggel kiizdd, tehetségigéretes gyermekek integralasara kertilt sor.

> TFelelés a sajatos nevelési igényd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé,
tehetségigéretes gyermekek ellitisiban koézremiikodd szervezetekkel torténd kozvetlen
kapcsolattartasért. '

» Gondoskodik a gyermekekrél készitett SzakértSi vélemények nyilvantartasarol.

> Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszté csoport munkajat, amely csopott tagjai a
gyogypedagdgusok és az évodapszichologusok.

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

» Kiemelt feladata a pedagdgiai szakszolgilati intézményekkel valé folyamatos
kapcsolattartas.

> Egyuttmukodlk a MESZEGY]I-vel, kiemelten a csalad-és gyermekjoléti szolgalatokkal és
kozponttal és az évodai szocialis segitSkkel, a gyermekvédelmi észlel6- és jelzérendszer
szakszerQ és hatékony muikodtetése érdekében.

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

> A tagévodik pedagdgiai munkajinak és dokumentacidjanak ellenSrzése.

» Kozvetlen szaktanacsadassal elésegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

» Koordinilja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

> Figyeli a palyazati lehetéségeket, szikség szerint kozremikodik elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

» Kozremiikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

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

» Kapcsolatot tart a gydgypedagdgusképzé intézményekkel, figyelemmel kiséri a
gyégypedagbgus 6vodapedagbgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartja a
gyogypedagdgusként tevékenykedd dvodapedagogusok korét.

» Ellendrzi az évodapszichologusok és gydgypedagbgusok teljesitményértékelését.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mikodésére és pedagdgial munkajara
a belsé ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintS, megoldandé problémak jelzésére

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu:
Telefon: +36-46/533-400;
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5.2. A vezet8k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kovetkezSk szerint:
» Az igazgatd és helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovibbképzés stb.), az igazgato kijeloli a felel6s vezetot.
> Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek kozul legalibb egy vezeté 9:00 6ra és 14:00 6ra
kozott a MIOVI székhelyén elérhetd.
» Fogaddérik idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és a MIOVI székhelyén
talalhat6 hirdetStablan kifiggesztésre kerul.

Mindezek értelmében:

» A tagintézményekben a nyitvatartis teljes idStartama alatt a vezetdi jelenlétet biztositani
kell, a vezetd hidnyiban a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgussal.

> A tagintézmény igazgatdja és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus gy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesuljon. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kivil allé okok
miatt ez nem tud megvaldsulni, ugy a tagintézmény igazgatdja kijelol a nevelStestiiletbdl
egy olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasara.

> A tagintézmény a ,,vezetSi helyettesités rendje” —t a vezetdi irodaban kifiiggeszti, az
igazgatd helyettesitésben érintett kollégik nevének, elérhetSségének feltiintetésével. A
felsorolas helyettesitési sotrendben torténjen meg.

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
1gazgato ' Munkatervben jelzettek szerint
igazgatohelyettes Munkatervben jelzettek szerint

5.2.1. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felel6sséggel az
6vodaban az igazgatdhelyettes litja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizérdlagos
hataskorébe tartozd tgyek kivételével.

Az igazgatd tartds tivolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartés tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsil. A teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgato és helyettesei egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban adott
megbizés alapjan torténik. {rasban adott megbizas hidnyaban az igazgatét altala aktualis idSszakban
kijelolt igazgatohelyettes helyettesitheti. Az édltalanos igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén a
feladatkorébe tartozd teendSket adott megbizas alapjan a tovabbi igazgatohelyettes végezheti el.
Az igazgatdi beosztis dtmeneti betoltetlensége esetén a Polgarmester bizza meg irasos formaban a
helyettesitést ellitd személyt az eredményes palyazati eljaras lezartaig.

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:
> a helyettesek csak a napi, a zOkkenSmentes mukodés biztositasira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjik meg az igazgatd, igazgatdhelyettes helyett,
> a helyettes csak olyan ugyekben jathat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatisara a munkakor
leitasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovihu:
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> a helyettesités sorin a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmany fogalma: az tigyekben valo intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban
tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:
» Az tgyben val6 érdemi dontést.
» Az intézkedés kiadasanak jogat.
> Az Ugyirat irattirba helyezésének jogat.

Kiadmanyozast jog:
» A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.
> Az igazgaté kiadmainyozisi jogit Atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhizott jogkor tovabb nem ruhazhaté.
» Az igazgat6 kiadményozisi jogit az intézmény szakszerd, jogszer(i, folyamatos és
rugalmas mitkodtetése érdekében miikodési teriiletekre vonatkozéan megosztja.

Az intézmény nevében alairisra az igazgaté jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé tigyiratokra vonatkozdan - aldirisi jogot gyakorolhat az altalinos
igazgatdhelyettes. Rendkivilli esetben az aliirdsi jogkort irisos felhatalmazas alapjan megbizott
tovabbi igazgatohelyettes is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorl6janak az alairds elStt az
igazgatét tajékoztatnia kell. A pénzigyi szolgiltatasok igénybevételére vonatkozé alairasi jogot az
MKmK-val k6zosen az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:
Hossza bélyegzo:

Korbélyegz6:

5.3.1. Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek kiadmanyozasi jogosultsaga

Penztiewt Jogosuloyigi Alairisra jogosult
miivelet fok
Elsédleges Igazgatd
= ot Helyettesité 1. Altalinos igazgatdhelyettes
Kotelezett_s)egvallalas Helif,ettesité 2. Szakmai igfzgftéhely}erttes
Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Utalvanyozas Elsédleges Igazgatd

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihu:
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Helyettesito 1.

Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesito 2.

Szakmali igazgatOhelyettes

Helyettesito 3. EsélyegyenlSségi
igazgatohelyettes

5.3.2. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek szakmai teljesitésigazolasanak jogosultsaga

Pedagodgus tovabbképzés
Szakmai szoigaltatas

. 2 ogosultsagi Teljesitésigazolasra
Targylor e fok : ; jogosgult
Els6dleges Igazgatd
Szalcmal angagols Helyettes%tc} 1. Altaléno.s. igazgajc()helyettes
P Helyettesito 2. Szakmai igazgatohelyettes
Helyettesité 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Elsodleges Igazgatd

Helyettesito 1.

Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesito 2.

Szakmai igazgatohelyettes
gAZZ Y

Uzemeltetési kiadasok

Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
igazgatohelyettes
Elsédleges Igazgatd

Helyettesito 1.

Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesito 2.

Szakmai igazgatohelyettes

Kis- és nagyértékii targyi
eszko6zOk beszerzése

Helyettesito 3. Esélyegyenlségi
igazgatdhelyettes
Elsédleges Igazgatd

Helyettesito 1.

Altalanos igazgatéhelyettes

Helyettesito 2.

Szakmai igazgatohelyettes

Minden egyéb esetben

Helyettesito 3. Esélyegyenldségi
igazgatOhelyettes
.o S s Elsodleges Igazgato
M .
eghizdsi jogviszony Helyettesito 1. Altalanos igazgatohelyettes
Elsédleges Igazgatd

Helyettesit 1.

Altalanos igazgatohelyettes

Helyettesito 2.

Szakmai igazgatohelyettes

Helyettesito 3.

Esélyegyenldségi
igazgatohelyettes

5.3.3. Tagintézmény- igazgatd kiadmanyozasi jogosultsaga

Alairas jogcime

Dokumentum megnevezése

Munkaiigyi

Jelenléti és munkaid6-nyilvantartasi iv

— Viltozasjelentések

— Elvégzett munkak igazolasa

— Dolgozb szabadsagengedélye (kivéve a
rendkivili szabadsag)

— Nyugdijazasi

ellenjegyzése

szandéknyilatkozat

E-mail: miovi.vezetoseo@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu;
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Alairas jogcime

Dokumentum megnevezése

Eves szabadsagok utemezése
Ovodai munkarend kialakitisa
[rasbeli feljegyzés
Jegyzbkonyv

Pedagdgiai

Szakmai  ellendrzések,  értékelések,
munkatervek, beszamolok

Iskolai Kozosségi Szolgalat
dokumentalasa

Felséoktatisi és egyéb szakmai gyakorlat
biztositasiaval kapcsolatos
dokumentumok

JegyzSkonyvek, feljegyzések

Taniigyigazgatasi

Szandéknyilatkozatok

Ovodalitogatasi igazolas

Felvételi és mulasztasi naplo

Felvételi eljegyzési naplod
Csoportnaplo ,

Igazolt hidnyzasok engedélyezése
Szakértdi vélemény iranti kérelem alap-
és felulvizsgalathoz

Pedagogiai ‘ jellemzés
(gyermekjellemzés)

Szuloi munkakozosség éves
munkaterve és a mikodés
dokumentumai

Uzemeltetés

Leltarozassal, sclejtezéssel kapcsolatos
alairasok

Szamlak igazolasa

Eszkozok atvétele

Hatdsagi jegyzokonyvek atvétele

Ugyviteli teriileten

Tagoévodat érint tigyekben
A HACCP és az NNK ugyeket illetéen
Postai kildemények atvételekor

melyet az igazgatd ir ala.

Tovabba jogosult a tagintézmény-igazgaté a tagévodai szinten keletkezd taniigyi-igazgatasi,
munkatigyi, pedagdgiai és gazdasagi dokumentumok alairasara.

A tagintézmény- igazgaté a pedagdgiai programban meghatirozott tirsintézményekkel folytathat
kiils$ levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egytttmiikodési megallapodast nem kothet.

A tagintézmény-igazgatd a tagévoda nevével palyizatot csak az igazgat6 engedélyével irhat,

5.4. Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodiink az oktatisi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatisi Informiciés Rendszer (KIR)
tévén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elSallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelSen.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alairast az igazgat6 alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattatban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

> Intézménytorzste vonatkozé adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

» Ovodai jogviszonyta vonatkozé bejelentések

» OSAP-jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus tdton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasival hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tiroldsa és hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba
elektronikus adathordozén lementett formaban tiroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgaté altal
felhatalmazott igazgatShelyettes és az intézményi titkar férhetnek hozza.

5.4.1. Az elektronikus uton elallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatisért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évS elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz8konyv kitoltésének céljabdl a gyermekvédelmi felel6s rendelkezik hozzaféréssel, illetve a
megbizasi szerz8dés keretében foglalkoztatott tizvédelmi féeléadd. A jegyzOkonyv lezarisa, a
kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatol hataskor.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

A koznevelésben foglalkoztatottak a Puétv. alapjin kotelesek a Kormény altal biztositott
elektronikus azonositisi szolgaltatist és a hozza kapcsolédd tathelyet igényelni, errdl a
munkaltaténak irasban nyilatkozni.

Szabilyozasi rendje: MIOVI Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en.

5.4.2. Intézmény nevét tartalmazé pecséthasznalati jog
> Pecséthasznilati joga van az igazgatonak és igazgatohelyetteseknek.
> A tagintézmény- igazgatd a tagévoda kor - és hosszi bélyegzdjének hasznalatira jogosult
a fenti dokumentumok esetében.
» Az intézményi titkirok Ugyintézdi mindségben eljaroként a beosztisra vonatkozd
pecsétet nevik alairasakor nem hasznalhatjak.

5.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott esetekben
atruhazhatja méis személyre vagy személyekre. Amennyiben az igazgat6 tavollétében az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az
intézmény éves munkaterve helyettesitéstSl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljirasra
feljogositanak. Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan). Sajtonyilatkozatot
a tagintézmény-igazgatd vagy tovibbi munkatirs az igazgatd engedélyével adhat.
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5.6. A helyettesitési rend meghatarozidsa a tovabbi munkakdrékre és beosztasokra
vonatkozo6an

Az egyes munkakorokre és beosztisokra vonatkozé helyettesitési rendet a mellékletben szerepld
munkakori leirasok tartalmazzak.

5.7. Az igazgat6 feladat- és hatask61ébdl leadott feladat- és hataskorok

A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az igazgaté egyszemélyes felelGsségére. Az
elébbiekbdl adéddan, a leadott hatiskorok alapjan végzett munkarol, teljeskori beszamolas terheli
az igazgatohelyetteseket és a tagintézmény-igazgatokat. Az atruhazott feladat - és hataskorok
igazgatohelyettesek kozott megosztasat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Tagintézmény-igazgatdk az igazgatotél atruhazott hatiskorébe tartozik:

» A tagbévoda alkalmazotti kozosségének vezetése.

» A tagévoda pedagdgiai, ellendrzési, mérési, értékelcsi és Onértékelési tevékenységének
iranyitasa.

» Tanugyi feladatok ellatisa, informaciészolgaltatas.

> A tagévoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

» A belsé helyettesités elkészitése, dokumentalasa.

> Eszlelt hianyossagok, vagy nem megfelel8 koordinalis esetén az igazgatd, vagy az iltala
megbizott iltalinos igazgatOhelyettes utasitisa alapjan koteles a tagévoda-igazgatd
eljarni. :

» A tagévoda alkalmazottainak (6vodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens) 6vodai
csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az igazgat6 dont. ' '

> A Sziil6i Szervezettel, Ovodaszékkel valé kapcsolat fenntartasa, mikodésének segitése.

A tagintézmény-igazgaté javaslattevs jogkore:

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

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

» A tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet az intézmény mikodésének egészére.

5.8. A nevelBtestiilett6l a tagintézmény-igazgatoi munkakozosség részére atruhazott
jogkor
> Az igazgatdhelyettesek megbizisa, illetve megbizasuk visszavonasa el6tt a tagintézmeény-
igazgat6l munkakozosség véleményez.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. Az 6vodapedagégusok kozosségei

6.1.1. Intézményi nevelGtestiilet

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

A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozo6 és dontéshozoé szerve. Tagja a nevelési-
oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagbgus-munkakorben,
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetlentl segité munkakorben
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foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattevs jogkore kiterjed az intézmény
mukodésével kapesolatos valamennyi kérdésre. Az Nkt. értelmében az igazgaté a nevelGtestiilet
bevonasaval késziti el a Pedagdgiai Programot, az Eves Munkatervet és az SzMSz-t, majd az
mtézmény honlapjan kozzéteszi. A Pedagdgiai Programot, az Eves Munkatetvet és az SzZMSz-t a
fenntart6 hagyja jova.

Dontési jogkore a kovetkezdkte tetjed ki:
> A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa.
» A tovibbképzési program elfogadisa.
» A hézirend elfogadasa.
» Jogszabalyban meghatirozott mas ugyekben.

A nevelStestilet szamara biztositott feladat- és hatiskérok koézil nem ruhazhatja at dontési
> a Hazirend esetében.

A nevelétestilet a nevelési év folyaman rendes és — szlikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
intézmény igazgatdja hivja Ossze. A pedagdgusok felelssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan  felkészuljenek, beszamolisi kotelezettségiknek —eleget tegyenek, és  érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgaté rendkivili nevelGtestileti értekezlet
Osszehivasardl a napirend hirom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevelStestileti értekezlet Osszehivasinak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadinak alairisa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1d6n kivill, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6.1.2. Tagévodak nevelGtestiilete

Tagjai az egyes tagdvodikban dolgozé 6vodapedagogus munkakért betolts - alkalmazottak,
valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, nevelémunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak. A tagdvodiak nevelStestilete a fentieken tal az adott tagévodat érintd
kérdésekben jar el.

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

Véleményezési jogkore:
» A gyermekek csopottba torténd beosztisa.

A nevel6testilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGStestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
tagintézmény-igazgatd hivja ossze. A pedagdgusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan  felkésziljenek, beszimolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és  érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgaté rendkivili nevelStestilleti értekezlet
6sszehivasardl a napirend hirom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovihu; miovielelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Ionlap: www.miovi.hu
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A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Osszehivasinak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, 2 kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6.1.3. A nevelStestilleti értekezlet elGkészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevelStestulet itrdsos elGtetjesztés alapjan targyalja:

» a Hazirend elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd/tagintézmény- igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestileti Ertekezlet el6tt
legalabb nyolc nappal 4tadja a nevelStestulet tagjainak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az
igazgat6/tagintézmény-igazgatd altal kijelolt pedagbgus latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelStestiileti tagot valaszt. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb
mint fele jelen van. Dontéseit és hatatozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis
esetén — nyilt szavazissal, egyszerd szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestilet egyszer(
sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd
/tagintézmény-igazgatd szavazata dont el.

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

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1énvegkiemelS, emlékezteté jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

> ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesité nevét,

» ajelenlévdk szamat,

» az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevét,

» a meghivottak nevét,

» ajelenlévdk hozzaszolasit,

» a moddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

» a hatirozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzS8konyvet az értekezletet kovets hirom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyvet
a tagbvoda-igazgatd, a jegyz8konyvvezetd és a nevelStestiileti tagok kozul egy hitelesitd irja ala. A
jegyz8konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzité jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet
alairok hitelesitenek.

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

6.1.5. Szakmai Munkakozosségek

Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten az Nkt. 71. §-a szerint legfeljebb tiz szakmai
munkak6zosség johet létre. Az azonos miveltségi terillet irant érdekl6d6 pedagogusok, a kozos
minéségi és innoviciés szakmai munkira, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésre
munkakozosséget hoznak létre.

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

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

Honlap: www.miovi.hu
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A szakmai munkakozosségek feladatat:
> A nevelési évre sz6l6 munkatervet készit.
>

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

Tagintézmények és az dvodapedagdgusok kozotti munkakapcsolatot fejleszti.

A gyakotlati pedagdgia kiemelkedd eljarasait terjeszti.

ElSsegiti és timogatja a szakmai innovaciot.

Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

Minden nevelési évben, valamennyi munkakozosség, szakmai tertletilkre kidolgoznak
az intézmény Pedagdgiai Programjahoz kapcsolodd segédanyagot, ajanlast, amit az
6vodapedagdgusok felhasznalhatnak nevelémunkajuk soran.

» Osszehangolja a miveltségi teriiletre vonatkozo intézményi elvarasokat.

Y VYVVVYVY

A szakmai munkakozosségek egyuttmikodésének rendje:
> A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, havonta egy alkalommal

Osszejovetelt tartanak.
> A kapcsolattartisban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacidonak és
kommunikacionak.

A szakmai munkakozosségek kapesolattartasanak rendje:
» A munkakozosség-vezetSk a nevelési év végén egy szakmai kiadvany keretében mutatjak

be munkajukat, eredményeiket.
> Az igazgat6 kérésének megfelelGen a munkakozosségvezetSk szobeli tajékoztatast adnak
az elvégzett feladatokrol.

A szakmai munkakézosség dont:
> A mikodési rendjérél és munkaprogramjarol.

A szakmai munkakéz6sség - szakteriiletét érintéen — véleményezi:
» Az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésére.

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
» Az 6vodiban folyé neveldmunka tervezéséhez, szetvezéséhez, ellendrzéséhez.

» A pedagdgusok mindsits eljarisinak lebonyolitasahoz.

> A szakmai munkako6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak

irinyitisiban, tetvezésében, szetvezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

> A sajitos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 és a
hitrinyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek integriciéjat szolgald
feladatok minél eredményesebb megvalésitasahoz.

» A pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasihoz.

> A nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

> Az innovativ pedagdgiai szemlélet, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 modszereinek
terjesztéséhez, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztéséhez.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovihu;
Telefon: +36-46/533-400;
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A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

» A munkakozosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

» Mbdszerek, eljarisok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiletben.

» Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése.

» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa, gyakorlatba t6rténé
integralasa.

» A munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovibbképzésének irinyitisa, a
megjelend 4j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

» Palyakezdd pedagégusok munkajanak timogatasa.

> A palyazati lehetSségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovacidk Osszhangban alljanak az
intézmények munkaterveivel, Pedagdgiai Programjaival.

A tagévodikban szakmai munkacsoportok mikodnek. Valamennyi, a munkakozosségre felsorolt
vonatkozo szabalyozas szerint, ugyanazon felel8sséggel és kapcsolattartasi, dontési lehetéségekkel.

A szakmai munkakozosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos megbizasa
alapjan végzi. '

FelelGs:

a szakmai munkakozosség 6nalld, felelos vezetéséért

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitéséért

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhizott ellendrzési feladatok elvégzéséert

az ij médszerek, eszkézok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonalinak megorzéséért, emeléséért

YVVVVYVYY

a munkak6zosség éves munkajardl szol6 értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
» Az igazgaté szébeli tdjékoztatdsa meghatirozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol.
> Irisos beszidmold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcesolattartasanak rendjét az igazgat6 és az altala
kijelolt szakmai munka igazgatohelyettese latja el.

6.1.6. Intézményi titkarok kozossége

A nevelGtestiilettd] és a dajkik kozosségétdl elkulontlt feladattal rendelkez6 alkalmazottak, akiknek
munkakore elsésorban az intézmény jogszer és rendeltetésszer@ mikodéséhez el6irt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

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

[onlap: www.miovi.hu
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6.1.7. Neveld, oktat6 munkat kozvetleniil segité (NOKS) kozossége

Elkulontlt szervezeti egységnek nem mindsuld, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertletuket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

6.2. A sziil6k kozosségei
A szul8k a Nkt. 73. §-ban meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szetvezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SzMSz-r6l, igyrendjérdl,
munkatervének elfogadasirdl, tisztségviselSinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
Az intézményben a szulSk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkijit érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.
» Az intézmény tagbvodaiban kilon-kilon szuldi szervezet mikodik.
> Az intézményi szildi szetvezet a tagovodai szil6i kozosségek képvisel6ibdl all, akik
maguk kozul vilasztjak az intézményi sziiléi szervezet elnokét.
» Az elnoki tisztség betoltésére az igazgatod is tehet javaslatot.
» A szuldi szervezet meghatirozza sajat muikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.
» A szuldi szervezet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a tagintézmény-igazgatotdl, - illetve az igazgatétol. E kérdés targyalasakor a . sziili
szetvezet képviselSje tanicskozisi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletén. A
tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

Az intézményi sziiléi szervezet, dvodaszék véleményét ki kell kérni:
Az intézmény
» az adatkezelési szabdlyzat elfogadisakor,
» az intézmény mikodését, munkajit érinté kérdésekben,
» az intézmény megszuntetésével, atszetvezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.

A tagévodai szuldi szervezet véleményét ki kell kérni:
» A szulSket anyagilag is érinté tugyekben (pl. a sziikséges ruhizati felszerelésekkel

kapcsolatosan).
> A nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok osszeghataranak
megallapitasakor.
» Az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatisaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.
A szuldi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni. A
szuldi szervezet képviselSi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkeol. A sziildi szervezet részére érkezett
irtatokat az intézményi titkir bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

Az egyiittmikodés és a kapcsolattartas modiai:
» Az intézményi szilSi szervezettel az egyuttmikodés szervezése az igazgat feladata.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;
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» Az igazgatb az intézményi szilSi szervezetet nevelési évenként egyszer tijékoztatja a
tagévodakat érintd aktudlis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

> A tagévodai szintli szuli szervezet elndkével a tagévoda-igazgato, a csoportszintl
tigyekben a csoport szilSi szetvezetének képviselGjével az 6vodapedagogus tatt
kapcsolatot.

» A tagdvoda-igazgaté a szilSi szervezet elnokét legalabb nevelési évenkent egyszer
tajékoztatja a tagévodaban folyé nevel6munkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

» Az 6vodapedagbégus a csopott szildi szervezete képviselSjének igény szerint ad
tajékoztatast.

6.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A MIOVI vezetSségének titkirsigin, illetve tagintézményi szinten — hitelesitett masolatt
példanyban —, valamint az intézmény honlapjin a szil6k szamara hozzaférheto:

az 6voda Pedagdgiai Programja (PP),

a Szetvezeti és Mikodési Szabilyzata (SzMSz),

az Alapité okirat,

a Hazirend,

az Eves Munkaterv.

YVVVY

A Pedagbgiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalilhat6, ami a szul6k szamara
nyomtatott formaban barmikor hozziférhet6. A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli
tajékoztatas idSpontjardl a sziildk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a tagintézmény
igazgatojatél. A szillSk a tagintézmény-igazgatoktol és a csoport 6vodapedagogusatdl kerhetnek
sz6beli tijékoztatast 2 dokumentumokrédl. Ennek idSpontja a szillével torténd el6zetes egyeztetés
alapjan keriil meghatirozisra. Az 6voda lehetSséget biztosit arra, hogy a szillék az évodai
beiratkozas el8tt is valaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden
szill6 kézhez kapja, vagy e-mailben kildve megkaphatja, melynek tényét aldirdsival, vagy
visszaigazold e-mail megkiilldésével kell igazolnia.

7. AMUKODES RENDJE

7. 1. A gyermekek intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
A mikodés rendjét a kovetkezok hatarozzak meg:

» Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jétSl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény tagévodai Otnapos munkarenddel, hétf6tSl péntekig egész éven at
folyamatosan makodnek.

» Nyari idészakban, gyermeklétszimtol fiiggden a csoportok Osszevontan mitkodnek. |

> A tagintézmények a fenntarté altal meghatarozott id6tartamra, nyaron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt a gyermekek ellatisa masik tagévodaban biztositott a
sziil6k elézetes igénylése alapjan. A takaritsi sziinet idépontjardl a szildk februar 15.
napjaig tajékoztatast kapnak.

» A karicsony és djév koztl zirva tartdstol az igazgaté dont, kijelolve ezzel egyutt az
tigyeletet biztositd tagévodi(ka)t. A szul6k irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;
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idészakra az 6vodai ellitist. Az ugyeleti ellitisra vonatkozo igényeket a zards el6tt 15
nappal a tagintézmény- igazgatonak kell 6sszegytjtenie.

> A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkuli munkanap igénybevételének id6pontjat az
intézmény munkaterve, illetve a tagévodik munkaterve tartalmazza, amelyrdl a sziil6ket
legalibb hét nappal koribban tajékoztatni kell, megjelolve az tigyeletet biztosito
tagévodat. A szuldk irisban nyilatkoznak arrdl, hogy a nevelés nélkili munkanapon
igénylik-e az tgyeleti ellitist gyermekilk részére. A nyilatkozatok beszerzése az
6vodapedagbgusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva tartas elétt leadjak a
tagintézmény-igazgatonak, Ok iktatis utan jelzik az tUgyeleti igényeket a fogadd
ovodanak.

> A nyitvatartds teljes ideje alatt oSvodapedagégus foglalkozik a  gyermekekkel.
Amennyiben évodapedagdgus hidny van adott csoportban, 1ugy a jogszabalyi
eléirtaisoknak megfeleld személyi feltétel biztositisaval igyekszik pétolni a hianyt az
1gazgato.

» Az évoda csak azokért a gyermekekért felelGs, akiket a sziil6tdl, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az &vodapedagogus atvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadasa megtorténik a szilonek.

> Amennyiben az évoda zirisdig a szilé6 nem érkezik meg a gyermekéért, az
6vodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfeleléen jar el.

7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A benntartézkodast meghatarozé tényezé:

A tagintézmények nyitvatartisi idejére vonatkozdan javaslatot az igazgaté tesz Miskolc Megyei Jogt
Varos Onkormanyzata részére, mint fenntarténak. Az Nkt. szetint a fenntarté dont az 6voda heti
és éves nyitvatartdsi idejének meghatarozasar6l, amelyet Miskolc Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata Kozgytlésének atruhazott hataskorében Polgarmester hatirozattal szabalyoz. Ezt
figyelembe véve az 6voda nyitvatartisi ideje el6tt leghamarabb, ill. a zarasi id6t kovetSen legkésbb
30 perccel lehet a tagévodakban benntartézkodni.

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

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tSl valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.

Munkarend:

» Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra.

» Az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja
a 40 6tas teljes munkaidejébdl a kotott munkaidt (32 6ra) koteles az intézményben
tolteni, de a munkaidé fennmarad6 tészében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
el6készits, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelétestillet munkajaban
valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

» Az 6voda dolgozdinak munkakorhoz rendelt munkaidébeosztasa az adott nevelési évre
52616 munkaterv melléklete. A munkaterv személyes adatot a GDPR megfelel6ség miatt
nem tartalmazhat.

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

Honlap: www.miovi.hu
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» A tagévoda alkalmazottai az el8zetesen meghatirozott munkaidé beosztisukat a
tagévoda-igazgatd, vagy tavolléte esetén a tagévoda munkaterve szerinti helyettes
engedélyével valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

» A tagévoda-igazgatdk a neveléssel lekotott munkaidejikon felil, a  kotott
munkaidejitkon belilli id8ben (32 6ra) a tagévoda vezetésével kapcsolatos teenddket
latjak el, kotelesek a tagévodaban tartézkodni.

» Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Ginnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus a
kotelezb 6rajanak letoltése utin berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

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

Munkabél valé tavolmaradas:

A dolgozé a munkabédl valé rendkiviili tivolmaradis okat egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrévidebb idén belil - de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt - koteles
jelenteni a tagintézmény-igazgaténak, a helyettesités, a gyermekek ellatisinak megszervezése
érdekében.

A munkahely elhagyasa:
A tagévoda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen siirgds esetekben, tagintézmeény-

igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

A tagévodak alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot meghaladd
tartamd szabadsigot, csak az igazgatd/tagintézmény-igazgatd elézetes engedélyével vehetnek
igénybe. Erre vonatkoz6 igényiiket, a szabadsig tervezett idépontjat, legalabb 15 nappal
megel6z6en kotelesek irasban benyujtani.

A koznevelésben foglalkoztatott szeptember 1. napjatol december 31—1g tarté id6szakban a
maximalisan megmaradé szabadsigok szima részarinyos lehet az egész éves szabadsagok
szamaval, ebbe beleszamitandé az év végi innepek kozotti zarva tartas ideje.

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

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

» Mindazoknak, akik az intézmény tertletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési tirgyainak, masok tulajdoninak
megbvasa és védelme, a rend és a tisztasag meglrzése, a tliz- és balesetvédelmi el6irasok
betartdsa, valamint az SzMSz, a Hazirend és mis belsé szabalyzatok vonatkozé
el6irasanak betartasa.

» Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutan tajékozddott, felvilagositast
kapott a belépni kiviné személy kilétérSl. A litogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovihu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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» Az intézményben tartézkoddk — a pattneri egytittmiikodés érdekében kételesek a neveld
intézménynek megfelelé, az intézmény értékrendjéhez igazodé6 humanus
kommunikaciot és viselkedést tandsitani.

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

» A hivatalos {igy elintézése utin az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

» Az évodai csoportok és foglalkozisok, a szilk és mas személyek altali latogatasa a
tagdvoda-igazgatd engedélyével lehetséges.

> A fenntartéi, szakértSi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval, illetve
a tagovoda-igazgatoval torténd egyeztetés szerint zajlik.

» Az évodai csopottok és foglalkozasok latogatasat — a sziil6k kivételével — a tagovoda-
igazgat engedélyezi.

» Ugynokok, iizletszerz8k vagy mis személyek az O6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

» Ovodai tendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelolt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kovetSen a lehetd legrovidebb idon beliil
kotelesek az épiiletet elhagyni.

» A tagévodik helyiségeiben és terilletén patt, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kotédS szervezet nem mikodhet, politikai céld tevékenység nem folytathato. A
tagévodak helyiségeinek bétletére vonatkozd jogviszony e szervezetekkel nem hozhatéd
létre. E

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai
Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a véd6-6v6 eléirasoknal leirtakkal. Az
intézmény a tagévodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az évodas gyermekek részére tartott
kiilén foglalkozisok céljabdl egylittmiikodési megallapodas vagy bérleti szerzédés formajaban
bérbe adhatja. A bétleti szerz8dést az igazgatd kot az alabbiak tartalmaval:
> A bétleti jogviszonyra, és a helyiség hasznalatira vonatkoz6 szabalyokat a bérleti
szerz6dés rogziti.
» A foglalkozasokat vezetd oktatok is kotelesek betartani az intézmény hazirendjében, és
e szabalyzatban foglaltakat.

8. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Sziiléi igény alapjan helyet biztositunk a szetrvezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem tartozo
egyéb foglalkozisoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagdgiai programjiban
megfogalmazott értékeknek.

» Az intézmény Pedagdgiai Programjiban megfogalmazott célok, feladatok
megvalésulisanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlédését segitik el6 (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatrinykompenzacio).

Feltétele:

> Az egyéb foglalkozasokat pedagdgus végzettségi szakember vezetheti, €s azok nem

zavarhatjak az 6vodai élet szervezését.

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 tagintézmény- igazgatd felel3ssége, hogy megallapitsa az egyéb foglalkozasok szakmai

beilleszthetoségét.
> Az egyéb foglalkozist vezetd pedagbgus koteles egyiittmikodési megallapodast kotni az
intézménnyel.

» Az egyéb foglalkozas du. 15.30-tdl szervezheto.
» Iddkerete: 30-45 petc.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja. A vezetSk és partnetrszervezetek
kapcsolattartasa.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint a beiskolizas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartis az aktualis feladatok esetében szoban, digitilisan
és papir alapon keriil kialakitdsra. Intézményeink a feladataik elvégzéséhez, a gyermekek
egészségligyi, gyermekvédelmi és szociilis ellitisa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.

Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas 1 IA ;
intézmény neve mddja gyakorisaga PG Attt
jogosult
Fenntarto - Ertekezletek - Aktualitasoknak - Igazgatéd
onkormanyzat - Egyéni megfelel6en - Igazgatohelyettesek
megbeszélések
- Szakmai
rendezvények
- Adatszolgaltatas
Onkormanyzati - Egyuttmakodés - Rendezvényekhez | - Igazgato
képviselok az  intézmény, kotédben - Igazgatohelyettesek
tagbvoda - Aktualitasoknak - Tagintézmény-
mukodése megfelelGen igazgatd
érdekében
Oktatasi Hivatal - Mindsitéshez, - Feladathoz - Igazgatd
tanfeliigyelethez kotédden, - Igazgatohelyettesek
kapcsolodo esetenként
feladatok
szetrvezése,
- Szaktanacsadas
igénylése,
megvalésitasa,
- Adatszolgaltatas
- Programokon
valé részvétel
Pedagogiai - Adatszolgaltatas | - Aktualitasoknak - Igazgatd
Szakszolgalat megfelelGen - Igazgatéhelyettesek
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovihu
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas Kk 2 :
S S e A apcsolattartasra
intézmény neve modja gyakorisaga :
jogosult
- Egyuttmakodés
az  Intézmény,
tagévoda
mikodése
érdekében
Miskolci - A gazdalkodas | - Napi kapcsolat - Igazgatod
Kozintézmény- vonatkozasaban - Igazgatohelyettesek
mikodtetd - Adatszolgaltatas - Tagintézmény-
Kozpont igazgatok
- Intézmeényi titkarok
- Flelmezési feladatokat
ellatd pedagodgiai
asszisztensek
Miskolci — Egyuttmtkodés — Feladathoz — Igazgato
Egészségfejlesztési az  Intézmény, kotédoen, — Igazgatohelyettesek
Intézet (MEFI) tagdvoda esetenként
mukodése
érdekében
Miskolci Egyesitett | — Egyuttm{ikodés — Rendezvényekhez | — Igazgato
Szocialis, az  intézmény, kotédéen — IgazgatShelyettesek
Egészségugyl és tagévoda — Aktualitasoknak
Gyermekjolét muikodése megfelel6en
Intézmeény érdekében — Feladathoz
MESZEGYT) kotédden,
esetenként
yermekétkeztetést | — A megkotott | — Esetenként — Igazgatd
nyujtéd szolgaltatd szerzGdés — Igazgatéhelyettesek
(GasztVital) teljestlésére — Elelmezési feladatokat
vonatkozdan ellaté pedagogiai
asszisztensek
~ Magyar — Az  alkalmazis | — Esetenként — Igazgatd
Allamkincstar jogszeriségének — Igazgatohelyettesek
vonatkozasaban
Pedagogus — FErdekképviselet | — Esetenként — Igazgatd
érdekképviseletei targyaban — Igazgatohelyettesek
szervel
(Szakszervezetek)
Miskolci — Beiskoldzasi — Feladathoz — Igazgatd
Tankeriileti folyamat kotédoen, — Igazgatéhelyettesek
Kozpont elGkészitése esetenként
Iskolak — Beiskolazasi — Feladathoz — Igazgato
folyamat kotédoen, — Igazgatohelyettesek
el6készitése esetenként — Tagintézmény-igazgatd
E-mail: miovi.vezetoseg@miovihu; miovititkarsag@miovi.hu; miovielelmezes@miovihu:
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas K X 2
e L i apcsolattartasra
intézmény neve moédja gyakorisaga ;
jogosult
Bolcsodék Ovodaztatasi — Feladathoz Igazgatd
folyamat kotédden, Igazgatohelyettesek
elokészitése esetenként Tagintézmény-
1gazgatd
Kozmivel6dést Programokon - A tagévoda Igazgatd
Intézmények valé tészvétel munkatetrvében IgazgatShelyettesek
Palyazatokban tervezetten Tagintézmeény-
valé igazgato
egyuttmukodés
Miskolci Szlovak Programokon - A tagévoda Igazgato
Nemzetiségi valo részvétel munkatervében Igazgatohelyettesek
Onkormanyzat Nemzetiségi tervezetten Tagintézmény-
hagyomanyok igazgato
apolasa, Orzése,
nyelv tanulasa
Egyhizak Hittanoktatas — Tetvezett Igazgatd
formaban Igazgatohelyettesek
idépontban
Civil szervezetek, Mikédéshez, — Aktualitasnak Igazgatd
alapitvanyok, cégek rendezvényekhez megfeleléen Igazgatohelyettesek
kotédnek

9.2. A rendszeres egeszsegugyl feliigyelet és ellatas rendje

A gvermekek rendszeres egészségugyi felugyeletére vonatkozo feladatellatis alap]a a fenntarté és

az egészséglgyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

42

Tartalma | Felelds | Koordinalé Feladata A ADEROlAR i oraca
formaja
Az iskolaorvos | MEFI igazgatd Biztositja a | Egészségligyl | Nevelési
felkérésére igazgato, munkafeltételeket, | vizsgalat. évenként a
szakértGként Védéndk, gondoskodik  a | Szlrés. feladatra
kozremikodik, | Ovodaot- gyermekek Beutalas 5z016
a  gyermekek | vosok, felugyeletérdl, kezelésre. megallapodas
egészségiigyl Orvosok, vizsgalatokra valo tartalma
ellatasat és az | Igazgatod el6készitésérdl, a szetint.
egyéb  iskola- szulok
egészségugyl tajékoztatasarol.
feladatokat az
igazgatoval
egyeztetett
tend  szerint,
egyuttmikodve
végzi.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu




_.
S
3

ALT Oy,
™ (©)
K&7 porermna,

s % 7 g ; . ,

S ’-};\1 MISKOLCI INTEGRALT OVOD@I INTEZMENY
% . L ¢ 5 Institcia Integrovany Materskych Skol v Miskovci

= Y S

D 3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
MIO’VI Adészam: 15766115-2-05
OM azonosito: 028572

A védond
feladatkorébe
tartozo
feladatokat az
51/1997. (XIL.

18.) NM-
rendelet
szabalyozza.

9.3. Pedagoégiai Szakszolgalat (B-A-Z Varmegyei, Jarasi)
A Pedagégiai Szakszolgilattal valé kapcsolattartasért az esélyegyenléségi igazgatohelyettes a felelds.
Munkija sorin segiti, hogy a szulSk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal,

igénybe vegyék a nevelési tandcsadis szolgaltatasait és a logopédiai szolgaltatast.

Tartalma | FelelGs Koordinal6 Feladata & lf;.;.pcsolat Gyakorisaga
formaja

A gyerme- | Pedagdgiai | EsélyegyenlGs | Biztositia — a | Szakértdi Nevelési
kek Szakszolgal | égi munkafeltéte | vizsgalat iranti | évenként a
specialis at igazgatohe- le-ket. kérelmek beiskolazast
vizsgalata. | igazgatéja, | lyettes Gondoskodi | benyujtasa megel6z6en,
Egyéni esélyegyenl k a szilék | Kolcsonos illetve. az
fejlesztés. | Gségi tajékoztatasa- | tajékoztatas. 6vodapszicholég
A beiskola- | igazgatShe- rol. Esetmegbeszél | us,
z4s lyettes és. gyogypedagogus,
segitése. Konzultacio. és
Tanacsa- Szilo1 ovodapedagogus
das értekezleten ok jelzése alapjan
nevelési valé részvétel. | szitkség szerint.
kérdé- '
sekben.

9.4. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok

A Miskolci Pedagdgiai Oktatisi Kozpont a helyi igényeknek megfeleléen biztositja a pedagogiai-
szakmali szolgaltatist, koordinilja a minGsitési, tanfeligyeleti, szaktanacsadol tevékenységet és az
orszagos feladatokban torténé kozremiikodést. A kapcesolattartasért felelés a szakmai munka
igazgatohelyettes.

Tartalma FelelGs Koor'd indl Feladata A kapc§f)lat Syacorizdp
0 formaja a
A pedagbgu- | Féosztalyvezet | Szakmai Biztositja a | Tovabbképzés | Nevelési
sok szakmai | &, munka munkafeltételek | ek. évenként
ismereteinek | Igazgato, igazgatohe | et, gondoskodik | Konferenciak. | meghirdetet
frissitse, Szakmai, -lyettes a gyermekek | Konzultaciok. |t
bévitése, munka feliigyeletérdl, Szaktanacsaddi | idépontokb
valamint 1gazgato- vizsgalatokra hospitalas. an és
szaktanacsad | helyettes valo Szaktanacsadél | gyakorisagga
61 szakmai elGkészitésérdl, | javaslat. 1.
segités.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag(@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
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a szulok
tajékoztatasarol.

9.5. Csalad — és Gyermekjoléti Alap- és szakellatasok
A gyermekvédelmi intézmények és a gyamhivatallal val6 kapcsolattartas soran nemzeti koznevelési
torvény gyermeki alapjogokat érinté valamennyi elSirdsa érvényestil.

A kapcsolat | Gyakorisa

Tartalma Felelés | Koordinalo Feladata o
formaja ga

A gyermekek | MESZEG | Esélyegyenlé | A Egyuttmikodés | Szikség
veszélyeztetettség | YI, ségl igazgatod- | gyermekvédel | az Ovodal | szerint.
ének megelézése | Igazgatod helyettes. mi feladatok | szocialis
és megsziintetése, kompetencia | segitokkel.
esélyegyenlSség elva Jelzési
biztositasa. meghatarozas | kotelezettség

it az Ovoda | teljesitése, ha a
pedagogiai gyermeket
programja veszélyeztetd
tartalmazza. okokat
pedagdgiai
eszkozokkel
nem tudjuk
megszuntetni,
valamint
minden  olyan
esetben, amikor
a
gyermekkozoss
ég védelme
miatt ez
indokolt.
Esetmegbeszélé
sen,
el6adasokon,
rendezvényeke
n val6 részvétel.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

> Jelzés killdése a terilletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat felé — ha az 6voda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja.

» Az 6vodanak, mint jelz&rendszeti tagnak, a jelzés megtételét kovetSen, ha az eset kezelése
sorin sziikségessé valik, részt kell vennie: esetmegbeszélésen, esetkonferencian,
esetkonzultacion.

> A szill6k tajékoztatasa tévén (az vodai szocialis segitd, a gyermekjoléti szolgalat, dtmenett
otthonok, egyéb, krizis ellit6 szolgilatok cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

E-mail: miovi.vezetoses@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu:
Telefon: +36-46/533-400;
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» Gyermekek és Csalidok Atmeneti Otthondban elhelyezett gyermekek esetében
kapcsolattartas az otthon csaladgondozéival.
» Nevelésbe vett, nevelSszilénél elhelyezett, csaladba fogadott gyermekek esetében

kapcsolattartis a gyammal, nevel6szuldi tanacsadéval, gyamhivatallal.

9.6. Altalanos Iskola

Tartalma Felelos | Koordinalod b Beladae | opeeelatyiGyaariie
formaja a
A gyermekek | Iskola Tagintézmén | Biztositia a | Kolcsonos A kozeli
iskolai 1gazgato. y-igazgatod megfeleld latogatas, iskolak
beilleszkedésén | Igazgatd feltételeket az | szakmai megkeresésé
ek segitése az | Tagintézmén egyuttmikod | férum, re latogatas
6voda—iskola y- igazgatd és hatékony | rendezvények | az  iskolai
atmenet mikodtetésé | en valé | beiratkozas
megkonnyitésév re. részvétel. elott és az
el, informacidk elsé6 félévet
tovabbitasa  a kovetben.
szuléknek.
9.7. Bélcs6de
Lo Gyakorisa
Tartalma FelelGs Koordinalo | Feladata kapcsola = y g
t formaja
A gyermekek | MESZEGYI | Tagintézmény | Biztositia ~ a | Kolcsond | A latogatas
6vodai igazgato. - 1gazgato megfeleld s nevelési
beilleszkedéséne | Bolcséde feltételeket az | latogatas. | évenként az
k  segitése a | vezeto. egyuttmikodé 6vodai
bolcséde—6voda | Igazgatd s hatékony jelentkezés
atmenet Tagintézmény mukodtetésér elétt és a
megkonnyitéséve | - igazgato e. beszoktatast
L koveten.
9.8. Fenntarto
Tartalma Felel6s KOOt,dl "2 | Feladata 14D caolat Gyakorisaga
16 formaja
Az Igazgato, Igazgaté | Biztositja a | Vezetbi Aktualitasok
mmtézmény | Igazgatohelyette megfelel6 értekezletek. nak
optimalis | sek feltételeket | Kiallitasok. megfeleléen.
muikodteté az Rendezvények.
se, a egyuttmiko | Kozponti
fenntartoi dés unnepségeken vald
elvarasokn hatékony mntézményi
ak valo mikodtetésé | képviselet.
megfelelés, re Munkamegbeszélé
az sek.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovihu; miovi.elelmezes@miovihu;
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mtézmény Adatszolgaltatas.
érdekeinek Irisos beszamolo.
képviselete
9.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
A Gl
Tartalma FelelGs Koordinalé Feladata kapcsolat bt
formaja 2
Szinvonalas Igazgatd Tagintézmén | Biztositja  a | Intézményi | Az adott
gyermekmuisoro | Tagintézmén | y-igazgato megfelel6 programok | nevelési évre
k, el6adasok | y- igazgato feltételeket a | szetvezése, | szo0lod
szervezése, szinvonalas intézménye | munkatervbe
lebonyolitasa, musorok n kivili | n
amely az kivitelezéséhe | kulturalis meghatarozv
integralt 2, programok |a, a szildi
intézmeény latogatasa, | szervezet
pedagogial illetve véleményéne
programjaban ajanlasa  a | k kikérésével.
megfogalmazott |- szulSknek.
elvekkel
Osszeegyeztethet
9.10. Alapitvanyi kuratérium
fartaing FelelGs Koordinalo Feladata an c?.olat Gyakorisaga
: formaja
A Alapitvany | Alapitvany | Biztositja a | Vezetoi Nevelési
nevelStestilet | kuratérium | kuratérium | megfelelé értekezletek. évenként a2
és a szuldi | elnoke elnoke feltételeket az | Adatszolgaltatas. | kuratérium
szervezet egyuttmikodeés frdsos és az
tajékoztatasa hatékony beszamolo. mtézmeényi
az alapitvany mukodtetésére. 1gények
munkajarol. alapjan.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megunneplesenek rendjét és
médjit a Pedagdgiai Program, jelen Szabilyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo Eves
Munkaterv hatarozza meg.
Az Eves Munkatervben ki kell jelélni a rendezvény idejét, és azt az 6vodapedagdgust (a GDPR
megfelel6ség betartasaval) aki az évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu
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Az intézmény pedagdgial programja, a tagovodak helyi nevelési gyakorlata tartalmazza az innepek,
hagyomanyok belsé rendszerét és azok tészletezett megvalositasat.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdbrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Fontos a
gyermekek valldsi, vilignézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben
tartasi kotelezettsége.

A tagbévodiakban szervezendd iinnepek:
> Mikulas,
» Advent, karicsony,
» Farsang,
» Marcius 15.,
» Husvét,
» Anyik napja,
» Gyermeknap,
» Iskoliba mendk elbiicstiztatasa,
» Természet jeles innepei.

Az unnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorat a tagdévodak nevelétestiletei sajat
hataskorben tervezik és szervezik. , :

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

» A nyilvanos unnep az, amelyre a sziil6k és mas vendégek is hivhatok.

» Zartunnep pedig azt jelenti, hogy az adott 6vodai csoport az tinnepélyt 6voda idén beliil
zartan Unnepli meg, igy a szabad bejiras nem biztositott sziilok és egyéb vendégek
szamara.

Az o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas tnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetSk, amennyiben azt a tagintézmény-igazgaté felé jelentik.

A feln6tt koz6sség hagyomanyai:

> szakmai napok,

» hazi bemutatdk,

» Pedagdgusnap,

» kirandulis.

Az tnnepek és hagyomanyok apoldsival kapcsolatos feladatok, elvarasok:

» Az évoda kozosségi helyiségeinek az innephez ill6 feldiszitése.

» Tijékoztatd informacidk kihelyezése a program idSpontja elétt legalabb 2 héttel.

» Projektterv készitése az tagintézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felel6s —
hataridé megjelolésével).

» A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

» Alkalomhoz ill5 oltozkodés — egységes atrculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapdld; nemzeti innepeken tnnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu:
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Véd&, 6vo elbirasok, amelyeket a gyetmekeknek az intézményben val6 tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsagos és egészséges komyezetben torténd nevelése érdekeben a szikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. A gyermekekkel egészséguk és testi
épségiik védelmére vonatkoz6 eldirisokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos
és az elvarhaté magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulés, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositisa a csoportos dvodapedagogus feleldssége. Az 6vodai
életre vonatkozé szabalyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a szilSk
jelenlétében 1s elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellitott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelelS) jatekot
vasarolhat. Az évodapedagogus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Ovodiba 1épéskor a sziil8k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerd elhagyasdig tetjed, illetve az
6vodan kivuli programok idGtartamara all fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelGssége,

hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack lletve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

» hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasatlisakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» hogy az udvari jitékok folyamatos Kkarbantartisa, id6szakos —szabvinyossigi
feliilvizsgalata megtorténjen,

> a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet és a munkavédelmi felelSs feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csopottszoba, udvar, sétak, kirindulasok, jitékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

> a veszélyekre figyelmeztetS jelzéseket, tablikat, hirdetményeket ki kell fuggesztent,
illetve azok tartalmat legalibb évente ismertetni kell,

> évente az intézmény egész tertlletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések szukségessége
szempontjabol.

A tagintézmény-igazgatojanak feleléssége,

» hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet,

> hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasatlasakor csak megfeleléségi jellel ellitott
termékeket szerezzenek be,

» hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkursag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
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> a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezets és a munkavédelmi felel6s feladata

a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csopottszoba, udvar, sétik, kirindulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tiblikat, hirdetményeket ki kell fiiggesztent,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

hogy az évodaban keményforrasztas, iv- és linghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitisi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvanyossigi
felilvizsgalata megtorténjen.

11.2. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Balesetvédelmi teend6k:
Minden 6vodapedagogus feladatat képezi:

» A rabizott gyermekek részére az egészséguigyi, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges

>

YV VYV Y

Y VY

ismeretek ataddsa, az ismeretek elsajatitisardl valé meggy6z6dés.

- Mindennapos tevékenységuk sorin fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még blztonsagosabba tételére.
Veszélyfortist jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivijik fel a gyermekek és a tagintézmény-igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kiraindulasok elStt és egyéb esetekben, szitkség
szerint, minden évodai csopotrtban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni
kell az egészségligyi és testi épségiik védelmére vonatkozé elirasokat, veszélyforrasokat
és az elvarhaté magatartasformat.

Az ismertetés tartalmait a csoportnaploban dokumentalni kell.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos tevékenységeket gy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindentitt feln6tt felugyelje.

Az 6vodapedagdgus altal készitett és hasznalt pedagdgiai eszkozok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

Fel kell hivni a sziil8k figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az 6vodaba egészségtikre
artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd tirgyakat (ollé, borotvapenge, kés, tiveg, stb.

Teenddk gyermekbalesetek esetén:

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessege az

elsGsegélynytijtas, szitkség szetint mentd és a sziilé értesitése. A sorrend nem
felcserélhets! Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és sziilé még nem érkezett
meg, az egyik 6vodapedagdgus koteles a gyermeket elkisérni.

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

nyujtania.
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> A balesetrdl a tagbvoda-igazgatot haladéktalanul tijékoztatni kell.
» A gyermekbalesetek jelentésének moédjat az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése, nyilvintartisa a tizvédelmi f6el6add és az igazgato feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyit megkapja a
szll6, egy példanyat a fenntartd, egy példinyat a tagintézmeény, illetve a MIOVT irattiriban kell
megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
> a baleset kortiilményeinek kivizsgalasa,
> jegyz8konyv készitése,
» bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapesolatos tovabbi el6irasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak,
» legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset korillményeinek kivizsgalisinal biztositani kell a sziléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkavédelmi felelés kiilonleges felelSssége, hogy
> gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne
forduljon elg,
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

11.3. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagbgusoknak lehetséglik van évodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta,

» szinhiz-, mizeum-, kiallitaslatogatas,

» sportprogramok,

» iskolalatogatas stb.

A sziil8k tagintézményenként a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kivul szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport faligjsigjan tajékoztatjak a szulSket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

» A tagintézmény-igazgaté tajékoztatdsa elGzetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve,
idétartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban torténik.

» A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagintézmény-igazgato6 irasban
ellenjegyezte.

Ovodin kiviili helyszinen valé programok szabilyai:
Az 6vodapedagbgus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

» Kotelezd az elézetes tijékozddas a tervezett helyszintdl, a gyermekek biztonsiga
érdekében (a bejelentd lapot a2 Munkaterv 2. szamu melléklete tartalmazza).

» Minden esetben az igazgatét tajékoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili foglalkozasrol,
programrél, helyszinrdl, tervezett idSkeretérdl.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
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» Csoportos 6vodapedagbgusok iltal szervezett program a tagintézmény-igazgato
jovahagyasa nélkul nem szervezhetd.

» Csak 6vodapedagbgus feligyeletével lehet kilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szama felnétt kisér6t oly moédon, hogy legalabb egy
évodapedagdgus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utan legaldbb egy felndtt kisérdszemély a gyermekesoporttal legyen.

» Egész napos kirandulast csak a szul6k irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfelel6
ellatisa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

» Az évodai csoport kirdinduldsinak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
idépontja, programok) a csoport faliijsagjara ki kell helyezni!

> Busszal torténd kirandulis esetén rendelkezni kell szerz&déssel, menetlevéllel,
utaslistival és a szolgaltaté az autdbuszianak megfelelé miszaki allapotira vonatkozd
nyilatkozatarol.

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

» Gyermekcsoport kirandulisat Magyarorszag hatarain talra szervezni tilos!

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Ttzvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Kiilonleges elbitasok
» A programhoz a gyermeklétszimnak megfelelS kisérét kell biztositani. -
» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisér6 — de
minimum 2 f4.
» Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd.
» Gondoskodni kell az els8segélynyujtishoz szikséges felszereléstol.

11.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie. A HACCP-el&irisok betartisa és betartatisa mindenki felel6ssége.

Az intézmény egész terililetén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belul szeszes ital fogyasztasa tilos!

11.5. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésektdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgaté dont. Rendkivili
esemény (bombariad, tiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a szikséges
intézkedések megtételét a tlizriaddterv elSirisainak megfelelSen kell elvégezni. Bombatiadé esetén
minden esetben azonnal értesiteni kell 2 rend8tséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet
kiiiritését. A gyermekek biztonsigos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos 6vodaban torténik.
Amennyiben a tagévoda-igazgaté nem tartézkodik az épuletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérSl. A bombariad6rdl és a hozott intézkedésekrol
az igazgat6 rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

A Tlzvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:
T4z — 1. Az épulet kitritése a tizriad6 terv szerint.
2. A tlizoltosag értesitése.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hy; miovi.elelmezes@miovihu:
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. A fenntartd értesitése.

A tlizoltas megkezdése.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szulok értesitésével.

Az egyes értékek mentése.

Arviz —

A gyermekek biztonsagba helyezése,

3. Ertékmentés.

hazavitelének megszervezése a szulok
értesitésével.
Az illetékes szervek értesitése

Foldrengés —

A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szulok
értesitésével.

Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.

Bombariadé —

Rl Sl ol S

Az épulet kitritése a tizriado terv szerint.

Az illetékes hatdsagok értesitése.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének,
megszetvezése a szilék értesitésével.

A fenntartd értesitése: e A=

Egyéb rendkiviii esemény —

i - e ol

6.

Csotorés.

Fltési rendszer leallasa.

Melegviz hasznalatanak sziineteltetése.

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

Az  épulet biztonsagos  hasznalhatésagat
veszélyeztetd korilmény - (pl. totlasz,
balesetveszélyes meghibasodas stb.).
Kozlekedési baleset, amely érinti az intézmény
épuletét.

Gyermek vagy dolgoz6 életveszélyes sériilése.
Dolgozé a szokottdl eltéré viselkedése, mely
akadalyozza a biztonsagos neveldmunkat.

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

egészségiigyi felugyeletét:

» Sziirdvizsgalatok altal.

» Védoénd rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.

> A tagdvodak egészségnevelS programokat sajat hataskorben szerveznek.

11.6.2. Dolgozdk egészségiigyi feliigyelete

Elézetes munkaalkalmassagi vizsgalat:

> A jogviszony létesitéséhez elézetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrdl szol6 igazolas

beszerzése szikséges.

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

Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu

52



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

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:
» Minden dolgozé szamira kotelezd és biztositott, amelyen koteles megjelenni.

> A tagintézmény-igazgatdé nyilvintartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra

kotelezettségének id8pontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.

Soron kivuli munkaalkalmassagi vizsgalat:
» 30 napot meghaladé munkabdl valé tavollétet kovetSen az ismételt munkaba allast

megel6z&en minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkivili munkaalkalmassagi vizsgalat:
» A munkiltat6 minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozo

munkavégzésével, egészségligyi alkalmassagaval bizonyithatéan kétely merl fel.

12. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai és nem
pedagogiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikodése megfeleljen a szabalyozoknak. Az ellendrzés
révén nyilik lehetéség a hidnyossigok, hibik feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok
permanens fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megel6zésére, kizarasara.

12.1. A pedagdégiai munka bels6 ellenérzése

Céljai:

» Az esetlegesen el6forduld hidnyossagok mielébbi feltarasa.
> A feltarist kovetd helyes gyakotlat megteremtése.
> A pedagdgiai munka hatékonysaginak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé cllendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

Y VYV Y VV

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

A tevékenységekkel szemben timasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
6vodapedagdgus altal elért eredményeket.

Oszténodzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tiamogassa a kulonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ellen8rzés altalinos kovetelményei az objektivitas, tényszeriség, folyamatossag,
kovetkezetesség.

A belsé ellendrzés altalanos szabalyai:

>

>

A belsé ellendrzés rendjét az egyszemélyi felel6sségének megfelel6en az igazgatd késziti
el.

Az ellenérzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitisa és dokumentilasa, sajat hataskorben, minden vezet6 beosztast

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihus
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évodapedagbgus kotelessége (igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmeény- igazgatok,
munkak6z9sség-vezetok).

A tagbvoda-igazgatd tovabbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a tagévoda éves
munkatervében.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozdan, rendkiviili
ellendrzéstdl az igazgatd dont. Tagévodara vonatkozban a tagovoda-igazgato is
rendelhet el rendkivili ellendrzést.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenSrizheti.

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

Az ellenbrzés tapasztalatait a tagintézmény-igazgatokkal, 6vodapedagogusokkal
egyénileg kell megbeszélni.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhaté a munkak6zosség-vezetd is.

Az altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni az igazgatoi
értekezleten, tagbvoda nevelStestiileti értekezletén.

Az ellenbrzési tervet az intézményekben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendtzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgat az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatohelyetteseket.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenSrzéstdl az igazgatd dont
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgato és az 1gazgatohelyettesek :
Az ellendrzés tapasztalatair6l irisos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagégussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

A tagintézmény-igazgatd minden évben valamennyi 6vodapedagogus, nevelés-oktatast
kozvetlentl segiték (pedagdgiai asszisztens, dajka) és technikai dolgozé munkéjat
értékeli legalabb egy alkalommal, melynek Osszegzését atadja az igazgatonak. Az
értékelést a tagintézmény-igazgatd az igazgatd altal elkészitett szempontrendszer alapjin
kell eclvégeznie. A  feladattal megbizott igazgatohelyettes a  beérkezett
tagintézményenkénti 6sszegzésbdl jelentést készit az igazgatd részere.

A pedagbgiai munka belsé ellenSrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés
altalanosithaté6 tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megallapitva az
esetleges hidnyossigok megszintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

Az ellendrzés teriiletei:

VVVVVYY

A pedagdgiai dokumentumok ellenbrzése.

A nevelémunka feltételeinek ellenSrzése.

A pedagdgiai gyakotlat ellenSrzése, elemzése, értékelése.

Szakmai-pedagbgiai tevékenység.

Tantgy-igazgatasi feladatok ellatasa.

Munkaltatéi jogkorbél adodé feladatok (hataridSk, jogszabalyi eléirasok betartasa).

Szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

>

A nevelémunka ellenérzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-szakmai
ellen8rzés szempontjaival, a kilenc pedagdguskompetenciaval.
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Az ellenbrzés modszerei:

» Megfigyelés (csoportlatogatis).

» Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tantigy-igazgatasi).
> Bejaras, leltirozas.

» Részvétel a munkaban.

Alapelvei:
konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerdség,

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa,
humanus megkozelités, kolcsonos bizalom,
onallésag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok ersitése.

VVVVVVVYVY

Az ellenérzés fajtai:
> Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézményunkben
els6dlegesen ezt az ellendrzési fajtat timogatjuk. T
> Szikség szetint spontin, alkalomszerl szurdprébaszerQi ellendrzés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés dokumentalisa:
» Ellendtzé lapok formajiban.

12.1.1. Teljesitményériékelési rendszer, kompetencia és teljesitményalapu értékelés

A részletes szabalyozast a ,,Miskolci Integralt Ovodai Intézmény 'I'eljesitményértékelési Rendszer
— kompetencia és teljesitményalapu értékelés — szabalyzata” tartalmazza.

Az értékelés folyamata, tésztvevoi

Az értékelés szerepl6i - Ki — Kit értékel?

A jogszabilyi elvarasoknak is megfelelve, a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
igazgat6 gyakorolja. A teljesitményértékelés feladatit az igazgaté nem delegalhatja masra,
azonban a feladatvégzésbe az alabbiak szerint bevonja az intézmény mas vezetoit 1s.

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

KI? KIT?
- Fenntart6 - Igazgatd
- Igazgato - Igazgatohelyettes
- Tagintézmény- 1gazgatod
- Igazgatdhelyettes - Gyogypedagogus
- Ovodapszicholégus
E-mail: miovi.vezetoscg@miovi.hu; miovititkarsag@miovihu; mioviclelmezes@miovihu:
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KI? KIT?
- Tagintézmény-igazgato - Ovodapedagbgus
- NOKS-os pedagbgus (amennyiben
relevans) — Pedagdgiai asszisztens,
Gyogypedagdgial asszisztens

- Kozremiik6dok: - Ovodapedagbgus
> tagintézmény-igazgato - NOKS-os pedagdgus (amennyiben
» szakmai munkakozosség relevans)
vezeto - Pedagdgial asszisztens,

Gyogypedagdgiai asszisztens

12.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd (intézményi) ellendrzési feladatok

A MIOVI gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Az allamhaztartistél sz0lé torvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avt) 9.§ (5) bekezdése
szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv gazdasigi szetvezetre Avr.
szerint harul feladatait az irdnyité szerv vagy az irdnyité szerv iranyitisa ald tartozé mais
koltségvetési szerv az allominyiba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztis és
felel6sségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas szerint latja el. A gazdasigi szetvezettel nem
rendelkezé MIOVI gazdasigi feladatainak ellatisira a MKmK lett kijelolve, tekintettel arra, hogy
jelenleg is a2z MKmK latja el az 6vodak gazdasagi feladatait.

A koltségvetési szetvek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerint:

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd 6nkormanyzati koltségvetési szerv belsé ellenorzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellaté koltségvetési szerv vagy az iranyitd szerv altal kijelolt szerv
latja el.”

Az elSbbiek alapjan, figyelemmel arra, hogy Miskoic Megyei Jogt Varos Polgirmesteti Hivatalanak
szervezeti rendszerében jelenleg is miikodik Belsé Ellenérzési Osztaly, e feladat ellitasira a
Polgarmesteri Hivatalt, mint koltségvetési szervet jelolte ki.

> Biztositsa az intézmény igazgatéja szamira az informiciét az intézményben foly6
pénziigyi- gazdilkoddsi- munkatigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi, vagyon-
gazdalkodoi és tizemeltetési folyamatok tartalmardl és annak szinvonalarol

Feladatai:

> Segitse az igazgatéi iranyitast, a koltségvetési jellegli, valamint a munkaltatoi dontések
elokészitését és megalapozasat.

> Biztositsa az intézmény torvényes és belsd utasitisokban el6irt gazdalkodasi mikodését.

» Fogja it a gazdalkodas és izemeltetés egészét.

» Kiemelten kezelje a vagyonm{ikodtetésre, vagyonhasznositasra vonatkozé folyamatokat.

» A koltségvetési évre vonatkozé gazdalkodasi rendszer belsé ellenérzésének konkrét
feladatait a Miskolc Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési

Osztalya végzi.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelme zes@miovi.hu;
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Tertletei:
» A gazdilkodissal, munkaltatissal, izemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az ellenérzés szempontjai:
» A Miskolc Megyei Joga Varos Polgarmesteti Hivatala Belsé Ellendrzési Osztalya
koltségvetési évre lebontott terve alapjan.

Az ellendrzés fajtai:

» Tetvszerd, elére megbeszélt szempont szerind ellendrzés. Intézménylnkben
els6dlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.

> Szikség szetint spontin, alkalomszer(l szurdprébaszer(i ellendizés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében.

Az ellen8rzés dokumentalisa:
» Ellen6tzd lapok formajaban.

A Miskolci Kézintézmény-mikédtetd Kozpont, mint a MIOVI gazdalkodasi feladatait ellit6 szerv

késziti el a Kockazatkezelési Szabalyzatot. A Kockazatkezelési szabalyzatban a szabalyozottaknak

megfeleléen intézkedéseket hoz a kockazatok elkeriilésére, megel6zésére, a veszteség kizarasa vagy
minimalizalasa érdekében.

12.3. Az intézmény bels6 kontrollrendszerének és belsé ellendrzési feladatainak ellatasa
Az MKmK biztositja a belsé ellendrzési rendszer megfelelé mikodtetését, az titemezett vizsgalatok
végrehajtasat a jovahagyott éves belsé ellendrzési terv alapjan.
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalésuljanak a kovetkezé célok:
» A mikodés és gazdilkodis sorin a tevékenységeket szabalyszerlen, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre. ,
» Az elszamolisi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az eréforrisokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerd hasznalattol.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézményi dokumentumok kozil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezheto.
Az elektronikus tuton eléillitott dokumentumokon belil szikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton el6allitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét: Az elektronikusan elballitott dokumentum és az
elektronikus dokumentum kozott az a kiilonbség, hogy elébbivel a technolégiat jeloljik, mig utébbi
alatt az elektronikus alairasrél szolé torvényben meghatarozott modon készult (mindsitett
szolgaltaté altal kiallitott megfelelS tanusitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot
értjiik. Azaz az utébbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.
13.1. Az intézményben elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok

» Ovodai felvételi eljegyzési naplé,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag(@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;
[onlap: www.miovi.hu
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Csoportnaplo,

Extesités 6vodai jogviszony felvételérél és megsziintetésérdl,

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

Ovodai jelentkezési lap,

Sziléi kérelem 6vodai tavolmaradastol,

Nyilatkozat elsé alkalommal torténd évodai igénybevételrdl,

Ovodalétogatési Igazolas,

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrdl, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Y V VYV

YVVVYVY

Tajékoztatas kulsé helyszinre torténd utazasrol
Részvételi szandék tagévoda nyilt napjara.

Y V

13.2. Az elektronikus titon elSallitott papitalapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozziférhetéve kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapa nyomtatviny kinyomtatasat kovetSen el kell 1atni a hatiskorben
eljaré igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény ill. a tagévoda bélyegzdjével.
> Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatirozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszeflizott
dokumentum). Az 6sszefizétt dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és
dokumentumon fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast,
vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.
> Az elektronikusan eldallitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatis utin, minden tartalommal kitoltétt oldalt hitelesitent
szitkséges (tagbévoda-igazgaté szigndja, tagévoda korbélyegzdje). Az elektronikusan
szerkesztett csoportnapl6 egységbe szerkesztett sablonja a tagévodaban elektronikusan
keriil tarolasra. A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattirazasi szabalyzat alapjin irattiri dokumentumként kell megdrizni.

A KIR rendszetbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:
A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
» El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairisat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

13.3. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitisai a vezetSi mesterjelszé kezel8 rendszetben torténik. A KIR egyes alrendszetethez valo
hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozd, kizardlag a felhasznal altal ismert jelsz6val
torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznilénév nem engedélyezhetS. A belépéseket a KIR

E-mail: miovi.vezetosce@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hus
Telefon: +36-46/533-400;,
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naplézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgatd altal
kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozoé személyesen felel.

Az OviKréta elektronikus intézményi adminisztraciés ill. tantgyigazgatasi rendszer. Az
adminisztracids rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amelyeket egy koznevelési intézménynek
tirolnia kell 6nmagirdl, alkalmazottairdl, gyermekeirdl, valamint a taniigyi folyamatairol.
Elsésotban  az  igazgaténak,  igazgatOhelyetteseknek,  tagintézmény-igazgatonak  és
6vodapedagdgusoknak nyudjt segitséget az adminisztraciés és taniigyigazgatisi feladatok
elvégzéséhez.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény dokumentumait minden érintett (az intézmény alkalmazottai, sziil6k) megismerheti.
Az intézmény dokumentumai hozzaférhetSek az intézmény honlapjan a www.miovihu oldalon
Pedagbgiai Program, SzMSz, Munkaterv), a ,,Dokumentumok/Kotelezé dokumentumok™
mentpont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a Miskolci Integralt Ovodai Intézményben (3534 Miskolc,
Batsanyi Janos utca 2.) és valamennyi tagintézményben. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekléddk felviligositist kéthetnek az intézmény igazgat6jatdl és az
igazgatohelyettesektd], clézetesen egyeztetett idépontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki — 6nalldan, vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontéste, vagy ellendrzéste jogosult feladatai ellitasa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

Intézményinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
> Igazgato

A vagvonnyilatkozat-tétel esedékessége:

> Beosztis létrejotte, munka- vagy feladatkor betoSltése érdekében azt megel6zden.

» Beosztis, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harmine napon beliil.

> Beosztis, munka- vagy feladatkor fennallisa alatt az elsé nyilatkozatot kovetéen

kétévenként.

A vagyonnyilatkozat érzése:
A vagyonnyilatkozatot kozszolgilatban allé személy esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
személyi anyagtdl elkiilonitve és elzarva Gtzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Srzésért
felel6s személy ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:

> Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Grzésért felelos koteles a kotelezettet
itasban felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belul teljesitse. Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell szamitani.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;,
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» A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétél
szamitott nyolc napon belil koteles eleget tenni, ennek elmulasztisit a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadisanak kell tekinteni.

15.2. Internetes kozdsségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatira vonatkozé rendelkezés
» Az intézményre, munkaltatora nyilvinos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, hitelrontasa tilos!
» Az intézmény magasabb vezetdite (igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato)
nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
» Az intézmény dolgozdi egymasta nyilvinosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.
» Az intézményre és magasabb vezetSite vonatkozd sérté posztok like-olisa nem
megengedett, tilos!
» A szolgalati titok kotébe tartozd tirgykorben nyilvinosan bejegyzést irni, nem
megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozéja jelen SzMSz-e fent nevezett pontjaira vonatkozo
rendelkezéseit megszegi, az igazgaté a munkavallalé felé munkaltaté intézkedést tehet, sziikség
szerint birésaghoz fordulhat.

15.3. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

A tagévodak nevelStestiiletei a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és témajit a tagévodik
munkatervében hatirozzik meg. A tagintézmény-igazgat6 a nevelés nélkiili munkanap programjat,
napirendjét és helyszinét a nevelés nélkili munkanap elStt tizennégy nappal e-mailen elkiildi 2
szakmai igazgatShelyettesnek, aki nevelési évenként elektronikusan tirolja.

Nevelés nélkiili munkanapon Magyarorszag hatirain kiviilre kirinduldst, programot szervezni
lehet8ség szerint mellézends, kivételes esetben engedélyt csak az igazgat6 adhat ral

Palyazatok keretében a hatiron tili kapcsolatok megvalosuldsaért az igazgat6 felels, ebben az
esetben a hatiron tili progtam szervezéséhez az igazgaté ad engedélyt.

15.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizib, a radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
minGsil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elSirasokat kell betartani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tt nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavatt, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkursag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hu:
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15.5. A keresetkiegészités feltételei

Az igazgatd hatarozott idbre, vagy egyszeri alkalomra szoléan keresetkiegészitéssel ismerheti el a
kivalé teljesitményt, az 4tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyl pedagdgiai program alapjan,

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

publikalas,

bemutaték tartasa,

4 modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa,

belsé ellenérzések tapasztalatai,

6vodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét,

palyakezddk szakmai segitése,

olyan munkédban valé részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakoréhez.

A keresetkiegészités mértékérdl az igazgat6 dont.

YVVVVVYVYVVYVVYVY

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

16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a fenntarté jovahagyasat kovetSen 1ép hatalyba.

16.1.2. Az alapdokumentumok jévahagyasanak joga

Az Nkt. 25 § (1) pontja értelmében a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SzMSz hatarozza meg. Az SzMSz -t az igazgatd a
nevelStestilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SzMSz -t a fenntartd
hagyja jova. A fenntarténak lehetésége van arra, hogy a benyujtott dokumentumtervezetet
Osszevesse a hatilyos jogszabalyokkal megvizsgilva azt, hogy a dokumentum minden
jogszabalyban meghatirozott kérdést szabalyoz, illetve a szabalyozas médja megfelel-e a fenntarti
elvarasoknak.

16.1.3. Az alapdokumentum egyetértési joga

Az Nkt. 85. § (12) bekezdése szerint a fenntartd a koznevelési intézmény SzMSz-nek jévahagyasardl
az igazgaté altali felterjesztést kovetS harminc napon belil dont.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa a MIOVI valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az igazgaté munkaltatol jogkorében intézkedhet.

16. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat felillvizsgalata, médositasa
Felilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet
A médositas indoka lehet:

»  jogszabalyvaltozas,

»  alapitd okirat tartalminak valtozasa,

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
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tulszabalyozott rendszer,
hidanyosan szabalyozott rendszer,

YV V

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés,
A moédositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

16.3. A szetrvezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
» A hatilyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni a MIOVI minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit. Az SzZMSz-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tijékoztatni kell.
» A hozzaférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

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

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Szetvezeti és Mikodési Szabalyzata (SzMSz)
2025.0ktéber 01. napjaval 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg érvényét veszti a MIOVT 2024. majus 8. napjatdl
hatalyos Szetvezeti és Makodési Szabalyzata.

¢
Az SzMSz felilvizsgalatara sor keril jogsiabélyi ‘eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositisat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, szil6i szervezete.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni.
Az SzMSz médositasi eljarisa megegyezik megalkotasainak szabalyaival.

Jelen szabalyzat modositasira azért kerult sor, mert a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LIL torvény modositasa szitkségessé teszi az SzMSz keretszabalyainak moédositasat.

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény igazgatéja a
Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatot a fenntart6 szamara jovahagyasra javasolja. .

Ipazgatéinyilatkozat
srogats gyt o

Az intézmény felelSs vezetSjeként nyilatkozom, hogy a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
miikodését meghatirozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jogszabalyokban megfogalmazott
jogok, kotelességek érvényesulésének intézményi helyi gyakorlatat tartalmazé belsé szabalyzo,
melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetSre
tobbletkotelezettség nem harul.

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

[Honlap: www.miovi.hu
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N

X NSKOLey,

A nevelGtestiilet jovahagyasra javaslo nyilatkozata

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény nevelGtestilete bevonasaval elkészitett intézmeényi
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a mai napon megtartott nevelétestileti értekezletén
jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2025. ....O2: O3 " ...

C31zmarne Gede FErika ]udlt
igazgatod

% o
A Miskolci Integralt Ovodai Intezrneny‘ tef\o’ /Tagovoda]a nevel6testilete bevonasaval
elkészitett az intézmény Szervezeti § b\\Muf(bﬂ% Szabalyzatat a mai napon megtartott

/,)(
/

nevelGtestiileti értekezletén jovahag &sfa;)avasolja %,

Yo

Miskolc, 2025. L0908, . S '-,‘ |
£ pH 1 W g

Hajda-Harsany Szilvia
mb. tagintézmény-igazgato

“Jer lngn\*“"\-i

/
Plos. ¢

bevonasaval elkészitett intézmény Szerv~ ) --- SR
nevelGStestileti értekezletén ]ovahagyasra, )avas of]a %, 2 %.
Miskolc, 2025. .Q2: Q3 . : <

Boronkainé Baji Anita
tagintézmény-igazgatd

LBelvarosi agbvodija nevelGtestilete bevonasaval

A Miskolci Integralt Ovodai Intéze eEy
elkészitett intézmény Szervezeti és Muk & lyzatit a mai napon megtartott nevelStestiileti
7\
_// /
/
ML A

értekezletén jovahagyisra ]avasol)a/.
[ avitisné Viarga Ilona

Miskolc, 2025.
N 4 7 du; ,l,mx; / /tagmtezm y-igazgatod

ffa

A Miskolci Integralt Ovodai Intezmeny_Be"dek Elek Tagovoda]a nevelGtestilete bevonasaval
elkesz1tett mtezmeny Szervezet;e”:Mﬁkodem balyzatat a mai napon megtartott neveltestileti

Miskolc, 2025. ....O2. Q0 /5.,
35 o
22 Juhaszné Vadnai Edina
B, £/ tagintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai~ Intezmeny Brunszvik Teréz Sport Tagovoda]a nevelStestiilete
bevonasaval elkészitett intézmény- Sze’rv’e’zme\'é Mikodési Szabilyzatat a mai napon megtartott
nevelGtestiileti értekezletén ]ovaha/gyasta ]avasol]a \\

Miskolc, 2025. ... Q205 ... /. _ A 0 . B %

PH.: & Pisztorné Palesé Tiinde

\ Ny &/ tagintézmény-igazgatod

\%, i

E-mail: miovi. \uwl\u_((\mnﬂmhu mlr)\l ritk 1rxwmm|rm hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
“STelefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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A Mlskolc1 Integralt Ovodai Intezmen Bulgarfoldl Tagovoda]a nevel6testilete bevonasaval

%

&%
Miskolc, 2025 B % — ‘
L e—
O E‘J ............................................
2 e ’ ’
: Py Darmos Jézsefné
2, ;OQ- o mb . tagintézmény-igazgato

@
A

A Miskolct Integralt Ovodai
elkészitett intézmény Szervezeti és

értekezletén jovahagyasra )avasoh o
Miskolc, 2025. ....Q2: O3 ...

ri Tagévodaja nevelStestillete bevonasaval

WA
Ll () 4

2" Vadnai Eniké

% ; tagintézmény-igazgat6

A Miskolci Integralt Ovodai\@gsezmeny DQ'Zsa Gyorgy Ut Tagovoda]a nevelGtestiilete

bevonasaval elkészitett intézmény odesl Szabalyzatat a mai napon megtartott
neveldtestileti értekezletén jovahagyasy

Miskolc, 2025. ...O2, 05

Dienes Krisztina
tagmtezmeny—lgazgato

A Miskolci Integralt  Ovodai

nevelGtestiilete bevonasaval elkészitettirig 5%;;:’}; S ‘rvezeu és Mukodési Szabalyzatat a mai
napon megtartott nevel6testilets ertekezlete a agyasta javasolja.
Miskolc, 2025. 08:03:; /

; Déry Péterne

. o/ tagintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai Intezmen&]ozs*ef Ut;l\ agbvodija nevel6testiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalysztat a mai napon megtartott nevelStestileti
értekezletén jovahagyasra javasolja. /& !

Miskolc, 2025. ... 922 &

%\

Koszeg1 Beata Andrea
s tagintézmény-igazgato
A Miskolci Integralt Ovodai Intezmen}f\T){\ﬁss;an Uh/ﬁgovoda]a nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelGtestileti
értekezletén jovahagyasra javasolja. /o ‘\:\\f/;f;i’j A
Miskolc, 2024..... ©.2: Q9 £

5 : K

= i [loiona  INM AR

5 \‘l ................... . ...............
%/ PXE "Hubay Lucia

2

mb. tagintézmény-igazgato

K

Yy g
Vi U407

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

Honlap: www.miovi.hu
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A Mlskolc1 Integralt Ovodai Intezmen

\@k‘(éaes

wice Sport Tagévodaja nevelGtestiilete bevonasaval
}{S‘qualyzatat a mai napon megtartott nevelétestiileti

0 ‘10 ’/
értekezletén ]ovahagyasra javasolja: B %, 4\
Miskolc, 2025. ... 92.. O[5S ¢ )\ -
3 "“E‘.\ ’{g\f’f“”(/‘}( ............
% g) dr. Horvath Laszloné
\ S/ VPN .
\\ Q\*Q; / tagintézmeny-igazgato

\ (]

A Miskolci Integralt Ovodai IntezmehyLKo zépszer Uti Tagbvodaja nevelStestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mikodést-S: abalyzatat a mal napon megtartott nevelOtestulett

P L Ovod;
értekezletén jovahagyasra javasoljas &% ‘\M, Mis (“ L
] 2 — /
Miskolc, 2025. ... Q2: 987, ... /&

Ao D ol A N
Matyasné Bartké Kiisztina
tagintézmény-igazgatod

A Miskolci Integralt Ovodai Andor Uti Tagévodaja nevelGtestiilete
bevonasaval elkészitett intézmény Szerv: Ukodési Szabalyzatat a mai napon megtartott
nevelStestiileti értekezletén jévahagyasta javasolja.

Miskolc, 2025. ...Q- 293, ’ . , e
' h\\@../....nA...'.,fx“;-.‘v.y.&:] ......
< PH., Pongracz/6zsefné

tagintézmény-igazgato

A Miskolci Integralt Ovodai IntezmepnyEsT VAL Tagovoda]a nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mul(cﬁes,lﬁz&balymtat a mai napon megtartott nevel6testiileti
értekezletén ]ovahagyasra javasolja.

Miskolc, 2025. ..QQ: Q4.

Kovalik Péterné
tagintézmény-igazgatod

Y . i
. ....A.&LLL.LW'K\..\/’ |
Dr. Tant6né Kaposvari Csilla

tagintézmény-igazgatd

értekezletén elfogadta
Miskolc, 2025. LOS.0l4: ...
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\:\\SKOLC/
2z ® 00gq

P:H. Palik Szilvia
tagintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai Intéz
elkészitett intézmény Szervezeti é :

c{ \Péfﬂélfi’a@ Uti Tagdvodaja nevelStestiilete bevonasaval
b"kociesl ézaballyz tata mai napon megtartott nevelStestilet:
A

&

f < 5 A
V) (L(‘,,\_/\( o ék. P

Makar Eniké
tagintézmeény-igazgato

ort Tagévodaja nevelStestilete bevonasaval
tat a mai napon megtartott nevelGtestiileti

A Miskolci Integralt Ovodai Intéz qﬂﬂ@
elkészitett i mtezmeny Szetvezeti § &49“?{0 ési Szzﬂag
értekezletén jovahagyasra javas R

Miskolc, 2025. ..... O QU

Hegedus Helga
tagintézmeény-igazgatd

2 %
o
W
»
o
=
<
S
&
&

A Miskolci Integralt Ovodai Intéz
bevonasaval elkészitett intézmény S g@e‘l@%sgrs"

nevelGtestiileti értekezletén jovah 7Y Javag olclﬁ'b":@
Miskolc, 2025. ...... Q9. .0d... 2

e a0 B Yl b |
mﬂ""% e e R R RN R \

) r[".',’
."‘,m,.\\\"\\\‘

Krist6fné Beregi Bog arka
tagintézmeény-igazgatd

% f; W Ty o) p ,, —

elkészitett intézmény Szetvezeti és RO désBSz A Salyzatit a mai napon megtartott nevel6testiileti
AOF %

értekezletén ]ovahagyasra javasolja; i

Miskolc, 2025. ... O2: 0O ./

N\ OArs . n~1" pd

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Szazszorszép Tagévodija nevelGtestillete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és e’)/qu/odgsE,\a alyzatat a mai napon megtartott nevelGtestiilett
értekezletén ]ovahagyasta avas9lba\ & wolc, Serz, Sy

Miskolc, 2025. .....22: Q2 /3 S & < 2 £y° [ 7
5 Vel b (...
-E Adam Aniké/Agnes
N tagintézmény-igazgatd
7
Z)

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szed Uti Tagévodija nevelStestillete bevonasaval
elkészitett intézmény Szetvezeti és Mikodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelétestiileti
értekezletén jévahagyasra javasolja.

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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Bodnér-Mlxt/ay Anita
tagintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai Intéz . oft Tagévodaja nevelStestiilete bevonasival
elkészitett intézmeény Szervezeti és Aak; tit a mai napon megtartott nevelétestilet:

Czipczerné Bartok Erika
tagintézmény-igazgatod

O s coocT)
A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény~Szrvarvany Tagovodija nevelStestilete bevondsaval
elkészitett intézmény Szervezeti és MukodesLSzkalyzatat a mai napon megtartott nevelStestiileti

értekezletén jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2025.

Solymar gnes
f tagintézmény-igazgatod

A Miskolci Integralt Ovodai Intezmeny Sz etiségi Tagévodija (Institucia Integrovany
Materskjch Skdl v Miskoveci Slovenska Narodnostna Materska Skola) nevelGtestiilete

bevonasaval elkesz1tett mtezmeny Szervezen és 6dési Szabalyzatat a mai napon megtartott
3 Sy,
4 4

Vtlaj,

N[lskolc 2025. .05 O%W:

Eszlariné Marko Momka
tagintézmény-igazgato

A Miskolei Integralt Ovodai Intéz
bevonasaval elkészitett intézmény

nevelGtestuleti értekezletén ]OV/, : agyz\gnyg gi%l\‘r%so ja.
Miskolc, 2025. ... 02,04, /F

Csillik Csilla
tagintézmény-igazgatd

A Miskolci Integralt Ovodai 2
elkészitett intézmény Szervezefi€s Muak y 'Szabalyz tit 2 mai napon megtartott nevelStestileti

értekezletén jovahagyasra java
Miskolc, 2025. ... C3:03:... \%

Szab6 Andrea Eva

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

Honlap: www.miovi.hu
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tagintézmény-igazgatod

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Vithegy Uti Tagbvodaja nevelétestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti é%n, €51 Szgbdlyzatit a mai napon megtartott nevelGtestiileti
értekezletén jovahagyasra javasoljd. =

Miskolc, 2025. ......! Q9. 0U //0

Andrejkéné Kovacs Eniké
tagintézmény-igazgato

SN TBposogel ™
TP0AQDEY. 1

o R

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

Llonlap: www.miovi.hu
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MELLEKLETEK

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

[Honlap: www.miovi.hu
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1. szamil melléklet

Munkakorileiras-mintak

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

Ionlap: www.miovi.hu
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> ¥ < 3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
A Adoészam: 15766115-2-05
MIOVI OM azonosito: 028572
Ikt.sz.: ...... /2025.
Altalanos igazgatohelyettes munkakori leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Altalinos igazgatShelyettes
FEOR szam: 1328
A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Az intézmény altalanos mikodési, izemeltetést
A munkakor célja: ellatisi teenddinek, tovabba a tanligy-igazgatasi
feladatainak koordinalasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Az igazgatd fent jelzett feladataiban teljes joggal torténd helyettesitése.

A tantigy-igazgatisi dokumentumok ellenérzése a tagintézményekben.

Az intézmény szabalyzatainak, kilonboz6 eljarasrendjeinek kidolgozasa.

A tagévodik pedagdgiai munkdjanak és dokumentacidjanak ellenorzése.

Az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsS szervek, szervezetek elott.

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagovoda-igazgatok szakmai korét.
Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalisirdl, kulonos tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Kozremiikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

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

Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitiintetések eloterjesztését.

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

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

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

Vezetdi attitidje tamogato, segitdé szandéku.

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

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

Vezetéi és koordinalé munkajival kapcsolatban kikéri az igazgatd és az igazgatohelyettes
kollégik véleményét.

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

A viltozasokhoz valé hozzaillasa konstruktiv, a valtozasok szikségszertiségét felismert.
Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlasta és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid8ket sajat munkajiban betartja, a tagdvoda-igazgatok esetében betartatja.

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

Az igazgatShelyettes az igazgatéval egyuttmiikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:

Szervezi és irdnyitja az intézmény tagévodaiban az 6vodai beiratist, gondoskodik a tagovodak
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

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

Sziikség- és igény szetinti kapcsolattartds a Miskolci Kozintézmény-mikodtets Kozpont
igazgatdjaval, munkatarsaival.

3. A munkakothéz kapcsolodé pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodik nevelési gyakotlatinak kialakitisaban és elésegiti annak
megvalositasat.

Részt vesz a tagbvodik dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszimolo,
csoportnapld, felvételi és mulasztisi napld). '

Sziikség szerint kozremiikodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.

Az igazgatd felkérésére részt vesz az intézményi szintd belsé képzések megtervezésében,
megszetvezésében, azoknak aktiv kézremikodoje.

Az SzMSz-ben meghatirozottak alapjin utalvinyozast, teljesitésigazolast végez.

Az igazgatb megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils szervek, szervezetek el6tt.

: ; e § g : A Pedagdgus etikai kddexben meghatarozottak
Elvarhaté magatartasi kévetelmények: 808 &

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

és operativ feladatok irdnyitasa.

Felelés a munkakéti leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk

o betartasaért, nyilvantartasok,
FelelGssége: I ; -

adatszolgaltatasok, az altala  elkészitett

dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valédisagaért.

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

ismeret, egyéb): IKT-eszk6z6k hozzaért6 hasznalata.
Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Kézvetlen felettese: .Miskolc’i. Integralt  Ovodai  Intézmény
igazgatdja
Kozvetlen beosztottja: A tagbvoda- igazgatok, mint vezetStarsak.
E-mail: miovi.vezetoscg@miovi-hu; miovititkarsag@miovi.hu; mioviclelmezes@miovihu;

Telefon: +36-46/533-400;

[lonlap: www.miovi.hu
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Vezetdi feladatainak ellitisa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell ~mikodnie  az
igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.

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

Kapcsolattartisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Els8dleges feladata az informaci6aramlas
biztositasa az igazgaté felé.

Az  igazgaté telijes korG  beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez  kapcsolédéan  informaciot
szolgaltat az igazgatOhelyettes kollégaknak,
tagévoda-igazgatonak, szakmai vezetSknek,
szitkség  szerint  konkrétan az  adott
munkavallalonak.

Titoktartas kotelezi mindazon mformacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetleg az alkalmazottakrél tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell atra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: TAZ 18278210 megbizisa szernt
igazgatohelyettes.
Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, Honlap, oviKRETA

Hatalyos: 2025.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositasinak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2025.......cccceveeenen.

Munkaltato
Nyilatkozat:
A munkakori lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi és buintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025.......ccccenveeennn.

Munkavallalo

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

[Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2025.
Esélyegyenlfségi igazgatohelyettes munkakori leirdsa

MUNKALTATO

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

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése: Esélyegyenl8ségi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

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

EsélyegyenlGségi feladatok ellatasa, konkrét
feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.

A munkakér célja: Gyermekvédelmi  feladatok  ellatdsa,

koordinalasa.
A MUNKAKOR FELADATAI ;

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Az esélyegyenlSségi intézményi feladatok koordinalasa.

A sajatos nevelési igény(, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehezseggel kizdd, tehetség
igéretl, hatrinyos és halmozottan hitrinyos helyzet gyermekek ellatasanak biztositasa.

A fejleszté csoport koordinilisa altal a hatrainykompenzacié és a differencidlt binasmod
megvaldsitasa a nevelémunkaban.

Gyermekvédelmi feladatok intézményi koordinalasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

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

Vezetdi attitidje tamogatd, segité szandéka.

VezetSi tevékenységét folyamatosan felilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezet6i
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erésségeit j6l hasznositja, hibdit elismeti, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.

Vezetsi és koordinilé munkijaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az igazgatdhelyettes
kollégak véleményét.

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

A valtozasokhoz vald hozzaallisa konstruktiv, a viltozasok szikségszeriségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlista és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridSket sajat munkdjaban betartja, a tagdvoda- igazgatok esetében betartatja.

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

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihu;
Telefon: +36-46/533-400;,
[onlap: www.miovi.hu
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Az igazgatShelyettes az i igazgatéval egyittmiikodve vezetSi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakéth6z kapcsolodo konkrét feladatok:

Nyomon koveti az évodakotelezettség teljesitését.

Feladata a nevelémunka timogatisa, szaktanicsadis, kulonos tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakhoz illeszkedve, a tehetséggondozasra, és a barmely okbdl
hatrinyos helyzetii gyermekekre vonatkozé tervezésre.

Segiti azon tagévodik évodapedagdgusainak nevelémunkajat, ahol a gyermekcsoportokban
sajatos nevelési igénydi, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizdd, tehetségigéretes, hatranyos és
halmozottan hatrinyos gyermekek integralasara kertlt sor.

Felelés a sajatos nevelési igénydi, tanulisi, magatartasi nehézséggel kizdd, tehetségigeretes
gyermekek ellitasiban kézremiikodd szervezetekkel torténd kozvetlen kapesolattartasaért.
Tamogatja az utazé gyégypedagdgusok tagévodikban torténd fejlesztédmunkajat.

Figyelemmel kiséti az intézményben foly6 logopédiai feladatellatast.

Miikodteti az intézményi gyermekvédelmi észlels- és jelzGrendszert (a jelzések megtétele).
Gondoskodik a gyermekekrl készitett SzakértSi vélemények nyilvintartasarol.

Figyelemmel kiséri a Fejleszté csoport munkajat.

Kapcsolatot tatt az egészséglgyi intézmények képvisel6ivel.

Intézményi rendezvények koordinatora.

Koordinilja a gyermekvédelmi feladatok ellatisat. A jogszabalyi valtozasokrdl vald
tajékoztatasival, a dokumentaciok szakszer(i vezetésével, elkészitésével timogatja a pedagogusok
munkajat. o _
Figyeli a palyizati lehetéségeket, szikkség szerint kozremikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanicsot ad a tagévodaknak.

3. A munkakérhdz kapcesolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

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

Részt vesz a tagévodik dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszimolo,
csopottnapld, felvételi és mulasztasi naplo).

Szitkség szerint kozremtkodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

Az igazgat6 felkérésére részt vesz az intézményi szintli belsé képzések megtervezesében,
megszetvezésében, azoknak aktiv kozremiikoddje.

Az SzMSz-ben meghatirozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az igazgaté megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elStt.

A Pedagdgus etikai kddexben meghatirozottak

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: .
szerint.

Az intézmény egészére vonatkozéan a
Hataskore: munkakoti leitasban meghatarozott stratégiai
és operativ feladatok iranyitasa.

Felel8s a munkakoti leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék

g betartasaért, nyilvantartasok,
Felel6ssége: I ’ -

adatszolgaltatisok, az altala  elkészitett

dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

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

Honlap: www.miovi.hu
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A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Foiskolai szakiranyd diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kisvetlen dlemea: .Miskolc,i. Integralt  Ovodai  Intézmény
1gazgatoja

Kdzvetlen beosztottja: A tagbvoda- igazgatok, mint vezetStarsak.

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak kell mtkodnie az 1
igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.

Az igazgatoval folyamatos a kapcsolata.
Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolédo
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Elsédleges feladata az informacidaramlas
biztositasa azigazgaté felé.

Az igazgatd telijes korG  beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez — kapcsoloddan — informaciot
szolgaltat az igazgatOhelyettes kollégaknak,
tagbvoda-igazgatonak, szakmai vezetSknek,
szitkség  szerint konkrétan az  adott
munkavallalonak.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozodan, amelyek a gyermekekrodl, illetSleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: AZ  [gazgato megbizdsa e
igazgatohelyettes.
Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, Honlap, oviKRETA

Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivul koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakoéri leiras modositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2025. «.vvveeeereeeennnn,
P. L.

Munkaltato

Nyilatkozat:

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

Honlap: www.miovi.hu
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,»A munkakori leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekert
anyagi és buintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025. ...covvviiiinnnnnnnns

Munkavallalé

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

Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2025.
Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: ' 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: igazgato
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Alapvetd cél a nevelémunka timogatisa,
kulonos tekintettel a pedagogiai programban
A s gy megfogalmazottakra. A MIOVT szint{i szakmai
munkakor célja: g8y ; i g ; T
fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi
tuddsmegosztas ~ aktiv  tamogatéja  és
résztvevoje. ' =

A MUNKAKOR FELADATAI

‘A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A tagévodak pedagdgiai munkajinak timogatasa, dokumentacidjanak ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek munkajinak timogatasa és ellenSrzése.

Tamogatja az 6vodapedagdgusok elémenetelét a pedagdgus életpalyamodell titkrében, timogatja
az 6vodapedagbdgusok szakmai fejlodését. ’

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

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik rendszerszemléletli vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen
gyakorolja (tetvezés, szetvezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetoi attitidje tamogato, segitd szandéku.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felulvizsgalja, szikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erdsségeit j6l hasznositja, hibdit elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékell.

Vezetdi és koordinialé munkajival kapcsolatban kikéri az igazgatd és az igazgatohelyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel el8segiti az intézményben folyé munka szinvonalanak
emelését.

A viltozasok sziikségszerliségét felismeri, azokhoz konstruktiv szemlélettel alkalmazkodik.
Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlisra és dtadasra nagy figyelmet fordit.

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

[onlap: www.miovi.hu
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A hatirid8ket sajat munkajiban betartja, a tagvoda-igazgatok esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabilyzok valtozasait nyomon
kovett.

Az igazgatdhelyettes az igazgatéval egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakérhéz kapcsolodo konkrét feladatok:

ElSsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakotlatok minél hatékonyabb megvalésitisat, illetve
modositasat. A megfelelé dokumentalast elvégzi.

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat. Segitséget nydjt a munkatervek
elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarisban résztvevé o6vodapedagogusok
felkészilését.

Felel6sen koordinalja az intézményi szintl Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkajat.
Iranyitja a gyakornokokkal &sszefiggd feladatokat, ellen6rzi a velik kapesolatos
dokumentumokat.

Segiti a mindsitd vizsgin és a mindsitési eljrasban résztvevé 6vodapedagdgusok felkésziilését.
Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté felilletén az intézményre vonatkozo adatokat feltolti
(latogatisi beosztisok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltoltése).

Iranyitja és dokumentalja az intézményen kivili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka képzésben
részt vevok, pedagdgiai képzésben részt vevok stb). ’

Aktivan tészt vesz az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetésében (pl. ellendrzési terv
megval6sitisa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Nyomon kéveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagévodiknak, kezdeményezi az azokon valo
részvételt.

3. A munkakothéz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elSkészitésében.

Aktivan részt vesz a tagbvodik nevelési gyakotlatinak kialakitasiban és elésegiti annak
megvalositasat.

Részt vesz a tagévodik dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszamolo,
csoportnapld, felvételi és mulasztisi naplo).

Sziikség szerint kozremikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

Az igazgaté felkérésére részt vesz az intézményi szintd belsé képzések megtervezésében,
megszetvezésében, azoknak aktiv kozremikoddje.

Az SzMSz-ben meghatirozottak alapjan utalvinyozast, teljesitésigazolast végez.

Az igazgatb megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsS szervek, szervezetek elott.

Elvérhaté magatartisi kvetelmények: A Pedagdgus etikai kddexben meghatarozottak

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

és operativ feladatok iranyitasa.

Felel8s a munkakoti leitasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok, az  altala  elkészitett

FelelGssége:

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

Honlap: www.miovi.hu
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dokumentumok  tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.
A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Fdiskolai szakirany diploma és szakvizsga.

ismetet, egyéb): IKT-eszkoz0k hozzaértd hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kézvetlen felettese: Miskolc’i. Integralt  Ovodai  Intézmény
1gazgatoja

Kozvetlen beosztottja: A tagbvoda-igazgatok, mint vezetStarsak.

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

Az igazgatoval folyamatos a kapcsolata.
Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsol6do
tarsintézmeényekkel.

Kapcsclattartasi kotelezettsége:

Kapcsolattartisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Elsédleges feladata az informaciéaramlas
biztositasa az igazgato felé.

Az igazgaténak teljes kor beszamolasi
kotelezettséggel tartozik. '
Munkakoréhez  kapcsolodéan — informaciot
szolgiltat az igazgathelyettes kollégiknak,
tagovoda-igazgatonak, szakmai vezetSknek,
szikség  szerint  konkrétan az  adott
munkavallalénak.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyek a gyermekekrdl, illetéleg
az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségl jogokat ne sértsen.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: Az , Jgazgato meghizisa szenntt
igazgatohelyettes.
Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, Honlap, oviKRETA

Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskolc, 2025. ...... T -
P. H.

Munkaltato

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovihu;
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 buintetjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025. .....ccccevevennnnnn.

Munkavallalé

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

Ionlap: www.miovi.hu
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Ovodapszichologus munkakéri leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkailtatéi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakoér megnevezése: Ovodapszichologus
FEOR szam: 2628

A munkavégzés helye:

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

A munkakoér célja:

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakdr harom részre bontott altalanos feladatai:

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

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

Az évodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio.

A gyermekek uigyében a szulével folytatott konzultacio.

2. A heti tiz 6raban ellitandé6 feladatok (intézményben kotelezéen letoltendo):

Felkészil a pszicholdgiai foglalkozasokra.

Rendszeres egyéni, vagy csopotrtos megbeszélésen vald részvétel a pedagogiai szakszolgalat
szakembereivel, 6vodapszicholégus koordinatoraval.

Eseti konzultacié az évodapszichologus kollégakkal.

Szakmai konzulticidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.

3. A heti nyolc éraban, kotetlen munkaidben ellitandé feladatok:

Az igazgaté altal eléirt, a munkakori feladatok ellitisdhoz és igazolasahoz kapcsolodd szakmai
dokumentaci6 elkészitése.

Szakmai ismeretek bévitése, tovibbképzéseken vald részvétel.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

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

Az 6vodai csoportba valé beilleszkedés segitése.

Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.

Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése.

Csopottfoglalkozis, szikség szetint egyéni foglalkozis a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializicids, és képességfejlédési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamara.

2. Konzultaci6 egyénileg és csoportosan:

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

FHonlap: www.miovi.hu
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Egyiittmtkodés egyéni és csopottos formaban az évodat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében.

Moédszertani  kérdések  megbeszélése, 1j ~moédszerek  bevezetésének — taimogatasa,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas.

Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.

Esetmegbeszéld csopottfoglalkozas tartasa 6vodapedagdgusok szamara.

3. A preventiv mentilhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az egyén, a csoportt, €s az
intézmeényl szervezet szintjén:

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

Elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, elGadasok tartisa és szervezése sziiléknek és
pedagbgusoknak, pl: kommunikicié fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés.

4. Krizistanacsadas:

Varatlan stlyos élethelyzetekben, mint kottirshalileset, varatlan csaladi krizishelyzet (vilas,
halilozis) ,,pszichés” segitséget nyujt, illetve megszetvezi a segitségnyijtast. Konzultal az érintett
6vodapedagogusokkal.

Teripids vagy mas kezelés szitkségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

5. Magatartasi, viselkedési, és tanulisi problémak el6szlrése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére:

Az ovodapedagogusok altal jelzett, vagy szuld altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvélemeényezése, -
sziikség esetén - szakértdi bizottsig elé irdnyitisa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
6. El6készitS diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése:

Iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz.

Szakértdi bizottsagok elé iranyitishoz.

7. Pszicholdgiai ismeretek dtaddsa egyéni, vagy csoportos formaban, a nevelotestulet szamara.

8. Tehetséggondozas:

Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.

9. Tanacsadas és ismetrettetjesztés szillék szamara:

Iskolavalasztasi kérdésekben.

Az 6vodabdl az iskolaba valé atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziil61 tanacsadassal.
Nevelési tanicsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.

Csalad és 6voda egyuttmikodésének segitése.

Elméleti és gyakorlati ismeretek atadisa: el6addsok tartasa, és szervezése pl. sziil6f6rum, sziiléi
értekezlet tartasa, szillécsoport.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgatd felé kiterjed a munkakdri lefrasaban
szabalyozott feladatok végrehajtdsira, az éves belsd teljesitményértékelés, a helyi
teljesitményértékelési rendszer miikdodésére

ALTALANOS SZABALYOK:

Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letoltendé munkaidé alatt
csak az esélyegyenl8ségi igazgatOhelyettes engedélyével hagyhatja el a tagovodat, ill. az
intézményt.

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

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 mobiltelefon magincéld hasznilata neveléssel lek6tott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a szikséges mértekben

megengedett.
A DPszichologusok  Etikai  Kodexének
Elvarhato magatartasi kovetelmények: (www.mpthu) elSirasait munkija soran
betartja.
Szakmai modszereinek és  eszkozeinek
Hatiskdre: megvélas%téséban — az }'n.tézmér}y 'pfd?gé'giai
programjanak nevelési célkitizéseihez
igazodva — autondmiaval rendelkezik
Eljarasanak szakszerGségeéeért és
kotszerliségéért felelGsséggel tartozik.
Jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kirt  koteles
FelelGssége: megtériten.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

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

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Egyetemi szint pszichologusi végzettség.

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl:
Neveléssel lekotott munkaidé 22 oOra.
Heti 10 6ra az intézményben kotelezéen
letoltendd.
Tovabbi 8 6ra kotetleniil ellitando
KAPCSOLATOK

Kozvetien felettese:

EsélyegyenlSségi igazgatohelyettes

Egyiittmiikodési kotelezettség:

A gyermekek érdekében egyliittmitkodik az
igazgatoval, és az esélyegyenloségl
igazgatohelyettessel.

Egyuttmikod6 a tagévoda-igazgatoval, az
6vodapedagbgusokkal és az o6voda tobbi
dolgozéjaval.

Egyuttmikodik a fejleszté 6vodapedagbgussal,
gyogypedagdgusokkal.

Egyuttmukodik a  kijelolt  pedagdgiai
szakszolgilatban  dolgozé  munkatarssal,
pszicholégussal, az  intézményben  a
pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek pedagdgiai szakszolgilati vagy
egyéb egészségiigyl szakellatasra  torténd

utaldsa vonatkozasaban.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart az esélyegyenléségi
igazgatohelyettessel.

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

Telefon: +36-46/533-400;

Ionlap: www.miovi.hu
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Kapcsolatot  tart a  kijelolt pedagdgiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati
utat betartani. .

Feladata az informaciéaramlas biztositisa,
elsGsorban az esélyegyenl6ségl
igazgatohelyettessel.

Titoktartis kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozo6an, amelyek a gyermekekr6l, illetSleg
az alkalmazottakrdl tudomasara jut. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a
szOban, vagy irasban kozolt, illetSleg vizsgalati
eredmények révén birtokaba jutott, mind az
ezekbdl kovetkeztetett adatokra.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségl jogok védelmérsl
sz6l6 torvények szellemében és betartasaval

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

vEgzl.
Az esélyegyenlGségi igazgatOhelyettes altal
megbizott pszichologus. * :

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenlségi

Helyettesitési kotelezettsége: igazgatoaltal kijelolt pszicholégustra
‘ vonatkozik. '
Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2024.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a korulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2025. ...cvvvviiiinnnnnnn. ;

P. H.

. Munkaltatd
Nyilatkozat:
A munkakoti lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025. .......... ereeeaaens

Munkawvallald

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

Honlap: www.miovi.hu

86



w,
000, %

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Institacia Integrovany Materskych Skél v Miskovci
3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adédszam: 15766115-2-05
OM azonositd: 028572

‘NsKOLc/

Ikt.sz.: ...... /2025.

Gyégypedagdgus munkakori leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatoi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése: Gyogypedagogus
FEOR szam: 2441

A munkavégzés helye:

A sajitos nevelési igényG tovabba a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kuzdé gyermekek egyéni és
csoportos fejlesztése.

A munkakér célja:

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa
Feladata a sajatos nevelési igény(i tovabba beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyetmekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértSi véleményekben megfogalmazottak szerinti

teriileteken. Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti
A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Gyégypedagogiai feladatok ellatasa:

Elkésziti a sajitos nevelési igény(, tovibba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek fejlesztési tervét a szakértSi véleményekben megjelolt fejlesztési feladatok
figyelembevételével.

A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti a szakértSi véleményekben megadott 6raszamok
és fejlesztési tertiletek szerint.

Megszetvezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez szitkséges feltételeket, valtozatos
modszereket, eszkozoket alkalmaz.

Megfigyeléseket végez a csoportban, a szilSk hozzajarulasaval sériilésspecifikus felméréseket és
adatgydjtéseket végez.

Szeretetteljes légkort és nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

Javaslatot tesz az évodapedagégusoknak a fejlesztési terv elkészitésére, fejleszt6 jatékok
alkalmazasara.

Az 6vodapedagbgusokkal egyuttmikodve segiti az Ovodai nevelés célkitiizéseinek
megvaldsitasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényl gyermekek specialis sziikségleteit.
El6segiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

A tetapids eszkozoket elkésziti, és hasznilatit egyéni helyzetekben elsajatittatja a gyermekekkel,
valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A bevezetett eljirdsok alkalmazasara, altalanositasara felkésziti az 6vodapedagdgusokat.

A gyermekek fejlédésének megfelel6en aktualizalja a terapias eszkozoket.

Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgalatok idépontjat.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovihug
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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A vizsgalatkérd lapon elkésziti a gyermek gyogypedagogiai fejlesztés eredményére vonatkozo

jellemzését, melyet alairasaval hitelesit.

Kapcsolatot tart az évodapszicholégusokkal és a Pedagdgiai Szakszolgilat altal kijelolt utazo

gyogypedagdgusokkal, logopédusokkal.

Rendszeresen tijékoztatja az évodapedagdgust a gyermek teljesitményérdl, fejlédésérdl, segitve

a fejlesztés folytatasat a csoporton belil.

A gyermekek fejlédésérdl és az alkalmazott médszerekrdl — irasban és széban- rendszeresen

tajékoztatja a sziil8ket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitisaban.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoket (szobeli

pozitiv, eléremutaté értékelések, erSsitése, mérési — értékelési eszkozok).

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot.

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

Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD-lejatsz6, projektor, fényképezdgép,

szamitogép stb.) célszertien hasznalja. -

A térvényben megfogalmazott médon és idSben eleget tesz a tovibbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljiris red vonatkozé el6irasainak.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az

idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi eléirasokat betartja.

Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének a megorzéséért.

A gyermekek, szul6k, munkatirsak emberi méltsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tagévodak igényeit 6sszehangolva lehetSségei szerint részt vesz a munkatervekben szerepld

rendezvények valamelyikén. -

2. Taniigyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

Az intézmény munkatervének tartalmat j6l ismeri, megvaldsitasat magara nézve kotelezének

tekinti.

Ellitja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teendSket.

Naprakészen vezeti az intézmény altal biztositott naplot.

A nevelési év végén irasban értékeli gydgypedagdgiai tevékenységét.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgaté felé kiterjed a munkakori leitasaban

szabilyozott feladatok végrehajtasira, az éves belsé teljesitményértékelés, a helyi

teljesitményértékelési rendszer mikodésére.

Szitkség szerint, segitséget nyujt az 6vodapedagbgusnak pedagdgiai jellemzés ellészitésében.

3. Altalanos szabalyok:

A gyégypedagbgusnak a kotott munkaideje 32 6ra, melybdl a gyermekekkel valo kozvetlen

foglalkozasra 24 6rat kell forditani.

Az 6vodiban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre kész allapotban rendelkezéste alljon. Munkaid6 alatt csak kozvetlen felettese

engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi

szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feligyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magancéli hasznilata neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a gyermekek

kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a sziikséges mértékben

megengedett. A gyermek melletti feln6tt feliigyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Elvarhat6é magatartasi kovetelmények: | Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovihu;
Telefon: +36-46/533-400;
Ionlap: www.miovi.hu
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valo segitSkész egyuttmikodés.

Hataskore és képviseleti altala
fejlesztett gyermekre terjed ki.

A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezés

joga az

Hataskore: o p : .
mellett megvalasztja a nevels, fejlesztd
munkajahoz megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

FelelGssége: A csopottszobaban  elhelyezett  leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelGsséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziitkséges (végzettség, | Szakiranya féiskolai gyogypedagogusi
ismeret, egyéb): végzettseg.
Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl:
Kotott munkaidé 32 6ra, melybdl
neveléssel, oktatassal lekotott munkaids: 24
ora
FElrendelhetd: 4 6ra/hét.
KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

EsélyegyenlSségi igazgatohelyettes

Egyiittmiikodési kotelezettség:

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

Egyuttmikodé a tagbévoda-igazgatoval, az
6vodapedagogusokkal, és az 6voda tobbi
dolgozojaval.

Egyuttmikodik a szalokkel.

Egyuttmikodé az  énntett  gyermekek
érdekében a pedagdgiai szakszolgalati és

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

egészségugyl ellatasban dolgozé
munkatarsakkal.

Rendszeres kapcsolatot tart az esélyegyenloségl
igazgatohelyettessel, mint kozvetlen
felettesével.

Kapcsolatot  tart  a  kijelolt  pedagdgiai

szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati
utat betartani.

Informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informaciéaramlas biztositasa,
elsésorban az esélyegyenlSségi
igazgatbhelyettes felé.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyek a gyermekekrdl, illetéleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hug

Telefon: +36-46/533-400;

Llonlap: www.miovi.hu
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Adatszolgaltatas soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi,  az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
52616 torvények betartasaval végzi.

Az esélyegyenlSségi igazgatOhelyettes altal
megbizott gyégypedagogus.
Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenléségi

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége: igazgatohelyettes altal kijelolt
gy6gypedagdgusra vonatkozik.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositisinak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2025. ...coevevnennnnnns
P. H.

Munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekert
anyagi és buntetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2025. ......... ceveneenes .

Munkavallalo

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

Ionlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2025.
Tagintézmény-igazgaté munkakori leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munkaltatéi jogokat képviseli: igazgatod

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas: Tagintézmény-igazgatod

A munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus

FEOR szam: 2432

A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény
............... Tagoévodaja

Miskolc, ..ot

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

A munkakér célja: ellendrzi és értékeli a tagintézményében az
alkalmazottak ~ munk4jat, a jogszerd
miikddést.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A vezetdi munkamegosztis szetint ellitja a rabizott pedagégiai-szakmai, tantgy-igazgatasi,
munkaszervezési és gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

FelelSs a tagovoda szakszerl és torvényes mikodtetéséért.

Képviseli a gyermekek, szil6k, munkatarsak érdekeit.

Segiti az intézmény mukodtetését és az igazgaté munkajat.

Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok végzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

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

Vezetdi attitidje tamogatd, segitd szandéku.

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

Onértékelése realis, erésségeit j6l hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékell.

Vezetbi és koordinilé munkdjaval kapcsolatban kikéri az igazgatd és az igazgatOhelyettes
kollégak véleményét.

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

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

Ionlap: www.miovi.hu
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A valtozasokhoz valé hozzaillisa konstruktiv, a valtozasok szukségszertségét felismert.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldésat.

Az informacidéaramlasra és dtadasra nagy figyelmet fordit.

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

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

A tagintézmény-igazgaté az igazgatéval egyiittmikodve vezetSi elkotelezettséget mutat, vezetol
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ itanyitasa:

Aktivan tészt vesz a tagévoda nevelési gyakotlatinak kialakitasiban és elSsegiti annak
megvalositasat.

Evente kozosen elkésziti a nevelGtestiilettel a tagévoda feladattervét, beszamol6jat.

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

Tamogatja az innovaciét, kotszerli pedagogiai torekvéseket.

A pedagdgia munka irdnyitisa sotin a gyermeki fejlédés a legfontosabb szamira.

A differencialt nevelést hangstilyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

A nevelStestilettel kézosen torekszik az inkluziv szemlélet intézményen belilli megvalositasara.
Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylS gyermekek specialis tamogatast kapjanak.
A tagévoda rendezvényeinek elSkészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanulisi eredményeket megosztja a kollégikkal, hangsulyt fektet az egymastol valo
tanulasra. 7

Oszténzi az 6vodapedagdgusok folyamatos onképzését.

Biztositja az 6vodapedagégusok belsd és kiilsé hospitalasi lehetSségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelugyeleti ellenGrzések megszervezésében,
lebonyolitisiban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa:

Adatok kigyijtésével segiti az éves statisztika elOkészitéset.

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

EllenStzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlédési dokumentumok
vezetését, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teenddket.

Javaslatot tesz a nevelés nélkili munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.
Megszervezi és ellendtzi a gyermekvédelmi munka ellatisat.

A balesetvédelmi szabalyok betartisit folyamatosan ellendrzi, sziikség szetint intézkedéseket
tesz.

A nevelési év végén irasban értékeli vezetSi tevékenységét, az éves beszamolo részekent.
Gondoskodik a sziiléi, nevelStestiileti és alkalmazotti értekezletekrol.

Kapcsolatot tatt a Szuldi Szervezettel, az Ovodaszékkel évente legalabb egyszer osszehivja Sket.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az igazgat6 felé kiterjed a munkakori
leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések tapasztalataira, az
éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményben, a helyi
teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ itdnyitasa:
Naprakészen vezeti a szabadsig nyilvantartist, és elkésziti a szabadsagolasi temtetvet.

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

Honlap: www.miovi.hu
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon kéveti ezek betartasat.

Ellenétzi a munkaidd, munkakozi szunet nyilvantartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgia munkat kozvetlenil segité munkatarsak napi munkajat
Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, sziikség szetint segitséget kér igazgatotol.

Az igazgatd utasitdsa alapjin elSkésziti a tagévoda alkalmazottainak munkaidé-nyilvantartisat,
majd hénap végén lezatja, Osszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

A tagévodan belil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

Javaslatot tesz a jutalmazis elbiraldsara, a kereset kiegészités elosztasara.

Személyes példaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ irdnyitasa:

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

A tagévodaban felmeriil§ karbantartasi, javitasi igényeket az MKmK Miszaki Igazgatosaga felé
irasban jelzi a hibabejelentd feliileten, melyrél masolatot kiild a MIOVI vezetésége felé.

A tagintézményben felel6s az intézményi vagyon kezeléséért és megdOrzéséeért.

Biztositja a gyermekek szimaira a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében killonbozd
eszkozoket igényel.

Megszetvezi és iranyitja a napi takaritast, ferttlenitést és a szikséges nagytakaritasokat.
Javaslatot tesz a szukséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

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

Egy¢b feladatok:

Evente egy alkalommal a jogszabaly ltal meghatirozott szabalyok szerint értékeli a kozvetlen
irdnyitisa ald tartozé 6vodapedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez8 nevel6-oktaté munkit kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak
tel]esltrnenyet

A Pedagdgus etikai kédexben meghatarozottak

Elvéarhaté magatartasi kovetclmenyek .
szerint.

A tagévodan beldl, a munkakori leirdsban
Hataskore: meghatirozott stratégiai és opcrativ feladatok
1ranyitasa.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok, a MIOVI székhelyére
leadott dokumentumok tartalmi és formai
helyességéétt, az adatok valédisagaért.

FelelGssége:

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

Munkaideje: 40 6ra/hét, kotott munkaideje: «kotelezd_oran
A csopottban toltott kotelezd oraszama és a 32
6ra kozotti idében a tagévoda vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, az 6vodaban

y ¢
tartozkodik.
E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hus
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszama:

kotott munkaids!
gyermeklétszamtdl fiuged (20-26 o6rig) éra

Munkaidd beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Miskolci Ovodai

igazgatdja

Integralt Intézmény

Kozvetlen beosztottja:

A tagintézmény valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell ~mtkodnie  az
igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.
Valamennyi 6vodapedagbgussal, pedagogiai
munkat kozvetlenil segité  dolgozoval
folyamatos a kapcsolata.

Napi kapcsolatot tart fenn az intézményi
titkarral.

A tagbvodai szul6i kozosséggel (Sziiléi
Szervezet, Ovodaszék) egylttmikodo
kapcsolatot tart fenn.

Kapcsolatot apol az intézmény SzMSz-ben és |
a DPedagdgiai Programban meghatarozott
Tarsintézményekkel, civil = szervezetekkel,
onkormanyzati képviselével.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidészolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informaciéaramlas biztositisa az
igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a MIOVI
székhelyén dolgozdok, valamint a  helyi
alkalmazotti kozOssége és a szilok felé.
Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozodan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A tagintézmény munkatervében

meghatarozottak szerint.

Hatalyos: 2025.
Z4ar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja.

VA pedagdgusok dj életpalydjardl szold 2023. évi LIL. tirvény, tovibba a pedagdgusok sij életpdlydjirol szols 2023. évi LI torvény
végrebajtasardl sol6 401/ 2023. (VL 30.) Korm. rendelet heti neveléssel-oktatissal lekititt munkaideje s3erint

E-mail: miovi.vezetoseg@miovihu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu:

Telefon: +36-46/533-400;

[Honlap: www.miovi.hu
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Miskolc, 2025. .....ccevvvvnnnnnnn..

P. H.

Munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakoéri leitasban megfogalmazottakat magamta nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025. ....... ST e

Munkavallaio

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

[onlap: www.miovihu
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Ikt.sz.: ...... /2025
Ovodapedagogus munkakéri leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: igazgato
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
FEOR szam: 2432
A munkavégzés helye: Miskolei  Integralt Ovodai  Intézmény

............... Tagévodaja

Az 6vodas gyermekek sokoldald, harmonikus
fejlédésének, a  gyermeki  személyiség
kibontakoztatasanak elésegitése, az életkori és
A munkakoér célja: egyéni sajatossagok, valamint az eltéré fejlédési
utem  figyelembevételével, ideértve a
kulonleges gondozast igénylé gyermekek
ellatasat is.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakoér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja (ONOAP), a MIOVI Pedagégiai Programja, a tagintézmény helyi pedagégiai
progtamja, a tagdvoda nevelési gyakotlata szerint 6nalléan és feleldsséggel koteles végezni.
Pedagdgiai, tantigyigazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagdgiai feladatok ellatasa:

Neveld, fejleszté munkija sorin gondoskodik a gyermekek személyiségének fejl6désérdl, a
tehetség igéret kibontakoztatisarél. Ennek érdekében minden téle elvarhatét megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szoctokulturalis helyzetét.

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

Viltozatos, sokszini pedagdgiai hatistendszert (modszereket, eszkozoket, pedagdgiai
tagatartast, szervezést, iranyitasi modot, technikakat stb.) alkalmaz.

A nevelési és a tanuldsi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz és azok fejlettségi szintjéhez
igazitja, a MIOVT Pedagbgiai Programja és a tagévoda helyi programja alapjan.

Biztositja a nyugalmat, a szetetetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszetvezi és megtetemti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz).

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

Honlap: www.miovi.hu
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A részképességekben elmaradt, illetve a kulonleges banasmédot igényld gyermekekkel
szakszeren  foglalkozik.  Szilkség  szerint  egyuttmikodik  gyogypedagogussal,
évodapszicholégussal, szocialis segitével vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.
Torekszik a hitrinyos és halmozottan hitrinyos helyzetl gyermekek segitésére.

Pedagdgiai munkaja soran torekszik az inkluziv szemlélet megvaldsitisara.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoket (szobeli
pozitiv, eléremutaté értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszk6zok).

Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja onmegvalositasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulis megvalositisa, komplex tevékenységekbe dgyazva.
A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsé helyszinekr6l, kiséretrol.
Tamogatja a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasit, a szokasrendszer kialakitasat, torekszik azok betartasara.

A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadasira neveli.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Kotnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevel.

A csopottszobiban, a kozos helyiségekben esztétikus koenyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolédik az intézményi vagy helyi szakmai munkakézosségbe.

Részt vesz pedagdgiai fejlesztésben: pl. j6 gyakotlat kimunkalasaban, kutatisban, pedagogiai
eljarasok, vagy programok kidolgozasiban (projekt, rendezvény, kirindulas).

A munkéjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 16 aspektusbdl is megvizsgilni,
tovabbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat. ]

Gyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexiot. Tisztiban van az 6vodapedagdgusokra vonatkozo
kilenc kompetencia jelentGségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel el8segiti a nevelé munka szinvonalanak emelését.

Az évodaban alkalmazhat6 digitalis eszkozoket (CD-lejatsz6, projektor, fényképezdgép,
szamitogép stb.) célszerien hasznalja.

Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznilatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A torvényben megfogalmazott médon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
tanfeliigyeleti eljaras, valamint a teljesitményértékelés red vonatkozé eléirasainak.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A balesetvédelmi elbirasokat betartja.

FelelSs a rabizott gyermekek testi épségének a megorzéséért.

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

A gyermekek, szilk, munkatirsak emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

A tagévoda munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol ismeri, megvalOsitasat
magara nézve kotelezének tekinti.

Ellitja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendSket.

Naprakészen vezeti a kotelez tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét, valamint a felvételi
és mulasztasi naplot.

A gyermekekr8] egyéni fejlédési dokumenticiét vezet, amely tikrozi a gyermekek aktuilis
fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrdl félévente irasban tajekoztatja
a szulot.

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

[onlap: www.miovihu
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Szukség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.

Szuldi értekezletet, fogaddorat szervez.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisiban, problémak feltirasiban,
megszuntetésében.

A nevelési év végén 6vodapedagdgus tirsival kozosen irdsban értékeli az 6vodai csoport
tevékenységét, az elért eredményeket, a fejlesztendd teriileteiket.

3. Altalanos szabalyok:

Az évodapedagbgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditani,

A tagbévoda-igazgatd utasitdsa szetint, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
6raban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiged egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagogus szamara.

Az ovodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a tagévoda-igazgato
vagy tavolléte esetében az iltala megbizott személy engedélyével hagyhatja el az 6vodait.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ismerje az 6voda Pedagdgiai Progtamjiban, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda
tavlati és kozeli céljait. :

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenc1ak megvaldsitasat
az intézményi elvarisoknak megfelel6en teljesiti. Beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente
az igazgaté felé kiterjed a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtaséra, az
éves belsé teljesitményértékelés, a helyi teljesitményértékelési rendszer miikddésére.

A gyermekek, a sziil8k, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ben foglaltak szerint jar el.

A gyermekeket felnétt felugyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magincéld hasznalata neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a szitkséges meértékben
megengedett. A gyermek melletti felndtt felugyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagdvoda vezetdjének jelezni.

Egyéb feladatok:

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatirozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Az intézmény egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Az intézmény értékelési gyakotlata szetint - relevans tartalmak mentén - értékeli a munkatervben
kitzott célok és feladatok megvaldsulasat.

A Pedagbgus etikai kodexben meghatirozottak

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: .
szerint.

Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.
A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése

Hataskoére: , . » : ”
mellett megvalasztja a neveld, fejleszté
munkajahoz megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

E-mail: miovi.vezetosee@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihug

Telefon: +36-46/533-400;

[onlap: www.miovi.hu
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FelelGssége:

Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési
targyait.

A csopottszobaban  elhelyezett  leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez szitkséges (végzettség,
ismetret, egyéb):

Féiskolai szakiranyu diploma.
IKT-eszkozok hozzaérts hasznalata.

Munkaideje:

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

Munkaidd beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-igazgatod

Egyiittmiik6dési kotelezettsége:

A gyermekek érdekében egytittmikodik a
tagbvoda-igazgatoval, munkatarsaival,
kulonosen a csoporthoz beosztott masik
évodapedagogussal, a csoportjahoz beosztott
dajkaval.

Egyuttmakodik — a szilékkel

é¢s  a
tarsintézmeények képviseléivel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a tagovoda- igazgatoval,
mint kozvetlen felettesével.

Folyamatos a kapcsolata a nevelGtestiilet
tagjaival és a sziil6i kozosséggel.
Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati
utat betartani. -

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramiis biztositasa,
elsésorban a tagévoda- igazgato felé.

A nevelémunkaval kapcsolatos informacidkat
koteles atadni a csoportban dolgozé masik

6vodapedagogusnak.
Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozban, amelyeket a gyermekektdl,

illetSleg az alkalmazottakrdl szerez.
Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

ElsGsorban a valtotarsa, illetve a tagévoda-

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgaté  altal  kijelolt  6vodapedagogus,
pedagdgial asszisztens.
yi csoportba beosztott masik
6vodapedagbgust, valamint a tagoévoda-

Helyettesitési kotelezettsége:

igazgatd, ill. a MIOVI székhelyének utasitisa
szerinti 6vodapedagogust.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

oviKRETA

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

Telefon: +36-46/533-400;

[onlap: www.miovi.hu
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Hatalyos: 2025.
Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leitds modositasinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja.

Miskolc, 2025. .....ccccvvnveennnn.

P. H.

Munkaltatd
Nyilatkozat:
,»A munkakori lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felel@sséggel tartozom. A munkim soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Miskole, 2025. ... oremsunicssiones

Munkavallalo

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

Honlap: www.miovi.hu
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\NSKoLey

Ikt.sz.: ...... /2025.

Pedagdgiai asszisztens munkakdri leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakoér megnevezése: Pedagogiai asszisztens
FEOR szam: 3413
A munkavégzés helye: Miskolei  Integralt  Ovodai  Intézmeény

............... Tagoévodaja
Miskole, swssss i s sammumms axs1 e s answmasman

A munkakoér célja: A nevelémunka hatékony segitése.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakoér f6bb tevékenységeinek felsorolasa
Feladata a nevel6 munka segitése az 6vodapedagdgus utasitasa alapjan.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A tagévoda-igazgaté altal elrendelt id6ben és helyen, az 6vodapedagbégus mellett, és iranyitisa
alapjan, a nevelési tervnek megfelelSen, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Segiti az 6vodapedagdgus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi tevékenységek
folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek szikségleteit és kozremikodik a gyermekek
gondozasival kapcsolatos feladatok ellitasaban. (pl. oltozkodés, tisztilkodas, étkezés,
onkiszolgalas). A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatisaban segiti az 6vodapedagogus
munkajat az 6vodai csoportokban.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést, az
6vodai rendezvényeken aktivan kozremikodik a tagévoda- igazgatd és az ovodapedagogus
utmutatasa szerint.

Segit a killonboz6 tevékenységekhez sziikséges eszk6z0k elkészitésében, elrakasaban, terem at-
és visszarendezésében. Szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja, szikség szerint
el6késziti.

Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagogus altal kért
eszkozok elokészitésérdl a biztonsagos, tiszta udvar kornyezetrol.

Az SzMSz- ben rogzitett innepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Gondoskodik a tagévoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasigardl, a megfelelé higiénés
koriilmények biztositasardl, megtartasarol.

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

[Honlap: www.miovi.hu
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Kozremiikodik a gyermekbalesetek megelSzésében és a veszélyhelyzet elharitisaban, valamint
vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciét. Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott dvodapedagdgust vagy a tagintézmény-igazgatot.

A tagintézmény-igazgaté utasitisa alapjn, a tagévodaban kialakitott szokds, és beosztis szetint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapcsolodé feladatokat a HACCP rendszer szerint.

Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagévoda-igazgaté a gyermekek ellitisa, érdekében
megbizza.

Koteles az 6vodapedagdgust, adott esetben tagbvoda-igazgatoyat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajit magatartisa miatt - silyos veszélyhelyzetbe
kertlhet vagy kerult.

A szill8knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat
informaciét. A sziilSt, érdeklédésekor udvariasan az 6vodapedagbgushoz iranyitja.

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

Altaldnos szabalyok:

Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagdvoda-igazgat6jat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajit magatartisa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kertlt.

Az &4vodiban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzéste kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid alatt csak a tagdvoda-igazgatd vagy a tavolléte sorin az altala megblzott szemely
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mis ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagdvoda-igazgatdjanak jelezni.

A mobiltelefon magincéli hasznilata munkaidében nem engedélyezett, rendkivili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a szukséges mértékben megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel

Elvarhaté magatartasi kévetelmények: y o ot s
g Y valo segitOkész egylittmikodés.

[Hatiskore és képviseleti joga, a felettesei
utasitisa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szilkséges modon terjed ki

A feladatathoz kapcsolédd  tevékenységek
ellitisa sordn az intézmény és az alkalmazottak
jogszerG képviseletét szem el6tt tartva, a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott médon
intézkedik a belsé szabalyzok szerint.

Hataskore:

A jogviszonyabol szarmazo kotelezettségének
megszegésével ~ okozott  kart  koteles
megtentem

Felel6ssége: Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltiri tirgyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felelSsséggel 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, | Kozépfoku végzettség.
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 éra/hét’
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgatod

A MIOVI igazgatdjaval, mint munkaltatéjaval,
a tagévoda- igazgatéval, mint kozvetlen
felettesével.

A csopott 6vodapedagbgusaival.
Egyiittmiikédési kotelezettsége: A tagévoda minden dolgozéjaval.

A MIOVI valamennyi munkatarsival, valamint
a tagévoda- igazgaté irdnymutatdsa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagévodaval partneti kapcsolatban allnak.

A szul8knek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az O6vodapedagégus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciét, betartva a kompetencia
Kapcsolattartasi kotelezettsége: hatirait. A szulét — érdeklédésekor -
udvariasan a pedagbgushoz iranyitja.

Kapcsolattattisai soran koteles a szolgalati utat
betartani. :
A munkijival Osszefiiggésben tudomasara
jutott informaciokat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagbvoda igazgatdja felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.

Helyettesiti a tagévoda-igazgaté altal kijelolt
munkatars.

A tagintézmény- igazgatd utasitisa szerint
koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Tag6voda- igazgatd megbizasa szerint.
Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakoéri leirds moédositasinak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Informacidészolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

2 A pedagbgusok 1 életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény szerint:
- aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel val6 foglalkozast latja el: heti 35 6raban

- gyermekcsoporton kivill, a Pedagogiai Programban is megjelenitett tevékenységek ellitisa az
6vodapedagégus, illetve mas iranya feladatok ellitisa tekintetében az igazgat6/tagintézmény-igazgatd
irdinymutatisa szetint: heti 5 61a

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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Miskolc, 2025. .........ccuueee. cine
P. H.

Munkaltaté

Nyilatkozat:

,»A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelSsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelen hasznalom.”

Miskolc, 2025. ......ceeeeeeeennn..

Munkavallalé

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

[Honlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2025.

Gyogypedagdgiai asszisztens munkakdri leirdsa
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 munkakdr megnevezése: Gyébgypedagdgiai asszisztens
FEOR szam: 3413
A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény

............... Tagovodaja
MISKOIC, v

A munkakor célja: A nevelémunka hatékony segitése.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér fGbb tevékenységeinek felsorolasa E
Feladata a nevel§ munka segitése az évodapedagdgus utasitisa alapjan.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felel6sséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellitisar6l, a gyermekek
foglalkoztatasirdl, fejlédésitk optimalis segitésérdl a gydgypedagbgusok iranyitisa szerint:
— a gyermekek feligyeletének biztositasanal,
— a  pithuzamosan  végezhet§  tevékenységek  megszervezésében  és
lebonyolitasaban,
— a sajitos nevelési igényl gyermekek egyéni megsegitésében,
— a missag elfogadtatisiban (személyes példaadas)
— a gyermekek biztonsigos korulményeinek megteremtésében, a balesetek
elkerilésének kivédésében,
— atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositasaban,
— 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitisaban,
— figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok
megvalositasat felelosségteljesen segiti.

A tagbévoda-igazgaté altal elrendelt idSben és helyen, az 6vodapedagogus mellett, és iranyitasa
alapjan, a nevelési tervnek megfelelGen, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

A gyogypedagogus/fejlesztépedagbgus irinyitasa alapjan segiti a csoportban folyé neveld
munkat:

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

Honlap: www.miovi.hu
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folyamatosan segiti a Szakértéi Bizottsag altal kiadott érvényes szakertoi
szakvéleménnyel rendelkezd sajatos nevelési igénytinek diagnosztizalt gyermekek 6vodai
foglalkozasokon val6 részvételét, az 6vodai életbe torténd beilleszkedését, valamint
szoclalizacidjat,

a gyogypedagbgiai asszisztens az 6vodai tevékenységeken vald segitségnyujtasaval,
valamint az évodai élet mindennapjaiban az érintett gyermekek megsegitésével el6segiti
az integralt oktatis-szetvezés és nevelés legoptimalisabb mikodését,

koteles gondoskodni a gyermek testi szikségleteinek ellatasardl,

a tevékenységek megszervezésében a gyodgypedagbgus és az O6vodapedagdgus
irdnyitisaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csopottszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében,

segiti a sajatos nevelési igényii gyermekek befogadisinak zokkenémentessé tételét,
aktivan részt vesz a sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasi teendoinek ellatasaban:
étkezésnél, oltozkodésnél, tisztilkodisban, a leveglztetés elOkészitésében és
lebonyolitasaban,

a segitségnyujtasa az dvoda tertletén, igény esetén az 6voda altal szervezett programokon
folyik: sétanil, 6vodan kivuli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a sajatos nevelési
igény(i gyermekek utcai kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételét, csendes
pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kovetkezd napra, '

segiti a sajatos nevelési igényl gyermekek hazabocsatasat,

a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a gyégypedagbgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

szilkség esetén kozremiikodik a sajitos nevelési igényl gyermekek orvosi/védéndi
vizsgalatanal,

kisebb baleset esetén elsGsegély nyujt, de errél mindképpen értesiti a beosztott
pedagogust és a vezetot, o
ismeti az intézmény alapdokumentumait,

munkajit minden esetben az emlitett alapdokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasai szerint végzi.

A pedagégiai asszisztens tevékenysége a szakmai informaciétartalom bévitéséhez:

a nevelési év elsé heteiben konzultil a gydgypedagdgussal/fejlesztépedagogussal a ra
hirulé feladatokrdl és a fejlesztési folyamatok egyéni és id6beni ltemezésérdl az év
folyaman,

tervez6 munkajat Osszehangolja a gydgypedagdgus/fejlesztépedagbgussal egyéni
fejlesztési tervet készité munkajaval,

részt vesz a munkakozosségek megbeszélésein,

ismeretet szetez a specidlis szakemberek (pl: gyogypedagdgus, logopédus,
fejlesztépedagégus) munkijardl, lehet8ség szerint a megtekintett egyéni fejlesztd
foglalkozasok alkalmaval,

jartassagot szetez a gydgyaszati és tanuldst segité eszkozok alkalmazasaban,

- az elméleti tartalmakat képes Osszevetni a gyakorlattal, a fejlesztési terv készitése soran
felidézni, alkalmazni,

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 évodaban részt vesz az érintett gyermekekkel kapcsolatos szakmai team-eken, szoros
egyuttmikodésben dolgozik az utazd gydgypedagogussal, fejlesztGpedagogussal és az
6vodapedagogusokkal,

— a hivatali titoktartds e munkakorre is kotelezo.

Altalanos szabalyok: »

Koteles az 6vodapedagdgust, adott esetben tagévoda-igazgatojat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet
vagy kertlt.

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

Munkaid alatt csak a tagévoda-igazgaté vagy a tavolléte soran az altala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

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

A mobiltelefon magincéli hasznilata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek kozul kilépve, a szitkséges mértékben megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
valé segitSkész egyuttmikodés. oy
Hataskore és képviseleti- joga, a felettesel
utasitasa szerint a munkakon feladatai
végzéséhez szitkséges mddon tetjed ki.

A feladatathoz kapcsolédé tevékenységek
ellatasa soran az intézmény és az alkalmazottak
jogszerd képviseletét szem el6tt tartva, a
kozvetlen felettesei altal jévahagyott moédon
intézkedik a belsé szabalyzok szerint.

A jogviszonyabol szarmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles
megtéritent.

Elvarhat6 magatartasi kévetelmények:

Hataskore:

FelelGssége: Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Kozépfoka végzettség.

ismeret, egyéb):
Munkaideje: 40 6ra/hét’
KAPCSOLATOK

3 A pedagbgusok 1j életpalyajirdl szolé 2023. évi LIL. torvény szerint:
- aneveléssel-oktatdssal lekotott munkaidGben a gyermekkel vald foglalkozast latja el: heti 35 6raban

- gyermekcsoporton kivil, a Pedagbgiai Programban is megjelenitett tevékenységek ellitisa az
6vodapedagbgus, illetve mas irany feladatok ellitisa tekintetében az igazgatd/tagintézmény-igazgatd
irinymutatasa szerint: heti 5 61a

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

[Honlap: www.miovi.hu
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Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgatd
A MIOVI igazgatéjaval, mint munkaltatéjaval,
a tagévoda- igazgatéval, mint kozvetlen

felettesével.
A csopott 6vodapedagbdgusaival.
Egyiittmiikodési kotelezettsége: A tagévoda minden dolgozojaval.

A MIOVI valamennyi munkatarsaval, valamint
a tagévoda- Iigazgaté iranymutatasa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagbvodaval partneri kapcsolatban allnak.

A szul6knek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az O6vodapedagdgus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciot, betartva a kompetencia
Kapcsolattartasi kotelezettsége: hatirait. A szul6t — érdeklédésekor -
udvatiasan a pedagdgushoz iranyitja.
Kapcsolattartasai soran kételes a szolgalati utat
betartani.

A munkajaval Osszefiggésben tudomasara
jutott informacidkat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagdvoda igazgatoja felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.
Helyettesiti a tagévoda-igazgatd altal kijelolt
munkatars.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

A tagintézmény- igazgaté utasitisa szerint
koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Tagdvoda- igazgatd megbizasa szerint.
Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositisinak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltat6
fenntartja.

Helyettesitési kotelezettsége:

Miskolc, 2025. .....ccccevveeeennnns
P. H.

Munkaltatd

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 buntetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

E-mail: miovi.vezetosee@miovihu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihu:
Telefon: +36-46/533-400;

[onlap: www.miovi.hu
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Munkavallalo

E-mail: miovi.vezetosee@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;
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Ikt.sz.: ...... /2025.

Intézményi titkar munkakdri leirasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: igazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdr megnevezése:

Intézményi titkar

FEOR szam:

3910

A munkavégzés helye:

Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

A tagévodikban folyé6  gazdalkodaissal
A munkakoér célja: kapcsolatos  adminisztriciés  folyamatok

biztositasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A kinevezése szerinti tagévodiban végzi a gazdalkodassal és a munkaltatissal kapcsolatos
feladatokat. :

A tagintézmények pedagbgiai munkajinak segitése, az Ovodai igyvitel szetvezése és
adminisztrativ végrehajtisa, adatrogzitési feladatok ellatasa.

Segiti a MIOVI vezetSségének szakmai munkajat.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az igazgaté kozvetlen iranyitisaval, adott esetben utasitasinak megfeleléen ellitja a tagovoda
tigyviteli és gazdasigi tevékenységével kapcsolatos adminisztricids feladatokat, biztositja a
MIOVT és a tagévoda kozotti informaciéeserét és a teljes kol adatszolgaltatast.

Figyelemmel kiséri az 6vodai tigyvitelhez szitkséges nyomtatvanyok, drlapok és iratok, szigoru
szamadast nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfelel6 tarolasarol, kiadasarol.
A MIOVI vezetSsége felé a szitkséges nyomtatvanyok beszerzéséhez adatot szolgaltat.
Kozremiikodik a sziikséges adatszolgaltatasok hatarid6re torténd, naprakész biztositasaban.
Munkija sorin ad6d6 rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni a MIOVI
1gazgatdjat.

Munkaidejében a MIOVI-bél valé tivozaskor, a tivozas okardl és varhaté idétartamardl koteles
tijékoztatni a MIOVT igazgatéiat.

Az igazgat6 utasitisa alapjan el8késziti a tagbévoda alkalmazottainak munkaidé-nyilvantartasat,
majd hénap végén lezirja, Gsszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

Havonta elkésziti a tagévoda alkalmazottaita vonatkozd tavollét, szabadsig és tobbletmunka
jelentését a tagdvoda- igazgato altal biztositott adatok alapjan.

Segiti a tagévoda alkalmazottainak 2 munkatigyi nyilvintartds soran keletkezé dokumentumainak
elkészitését, tovabbitasat az MKmK és az alkalmazott kozott.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatiridd betartasat.

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

Honlap: www.miovi.hu
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Az alkalmazottak a MIOVI-ban tarolt személyi dokumentumait leféizi, és biztonsgos tiroldsardl
gondoskodik.

Az alkalmazottak havi rendszetes és egyszed illetmény-kifizetését a rendelkezésre allo jegyzék
alapjan ellenérzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi az igazgat6 felé.

A MIOVI-ba érkezd szamlikat haladéktalanul tovabbitja az MKmK gazdasagi csoportjanak.
Kozremikodik a leltirozas és selejtezés elSkészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti az ehhez
kapcsolddo teljes dokumentaciot.

A MIOVI mikédését segiti a tagévoda-igazgaté altal meghatirozott szervezési és
adminisztracios feladatok elvégzésével.

A MIOVI rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Naprakészen vezeti a KIR-SZNY felilletet. 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.

Kozremikodik az éves KIR-STAT lejelentésében.

Készpénzeldleget igazgatdi utasitisra megigényli, elhozza, és hatarid6re elszamolja.

A baleseti jegyz8konyveket az igazgatd utasitisa szetint hataridére elkésziti, elpostazza.

Az igazgatd utasitasa szetint intézi és nyilvantartja a pedagbgusigazolvanyokat.

Vezeti a havonta megtartott tagintézmény-igazgatdi értekezletek jegyzokonyvet.

Altalanos szabalyok:

Koteles a MIOVI igazgatéjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - més
vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kerilt. 7 e

A MIOVI-ban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzéste kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak az igazgatd vagy a helyettesei engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészséglgyi
szabalyokat. :
A mobiltelefon magincélii hasznilata munkaidében a szikséges 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,
kommunikaciéjaval a gyermekek, szuldk, felé
példit mutat. A munkahelyén Oltozkodése,
megjelenése apolt és szélséségektol mentes.
Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
segit8kész és egyuttmikods.

Elvarhat6 magatartasi kévetelmények:

Hatiskore és képviselei joga a felettesel
utasitasa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szitkséges modon terjed ki.
Hataskore: A munkaltatishoz kapcsolédd  feladatai
végzése soran a kozvetlen felettesei altal
jovahagyott moédon intézkedik a  belsé
szabalyzdk szerint.

A munkakoérébe tartozo feladatokat pontosan,

FelelGssége: . s 5
g szakszerden, hataridére elvégzi.

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

[onlap: www.miovi.hu

111




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

Figyelemmel kiséri, hogy a személyi
anyagokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

A jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles
megtériten.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A ribizott folyamatok pontos, szakszeri
ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez sziitkséges (végzettség, | Kozépfoku végzettség.

ismeret, egyéb): Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.
Munkaideje: 40 éra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: igazgatod

A MIOVI igazgatdjaval, mint munkaltatéjaval,
és mint kozvetlen felettesével.

Az ellatasi teriiletére vonatkozé tagintézmény-
igazgatokkal. '
Egyiittmiikodési kotelezettsége: A tagintézmények minden dolgozojaval.

A MIOVI valamennyi munkatirsaval, valamint
az igazgaté iranymutatisa szetrint, minden
olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval pattneri kapcsolatban allnak.
Folyamatos a -kapcsolata a  MIOVI
vezetSségével, valamint az ellatdsi teriletére
vonatkozd tagintézmény- igazgatokkal. Napi
kapcsolata van az MKmK munkatarsaival.
Kapcsolattattisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyekrdl a
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: munkavégzése soran  tudomast  szerez.
Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatd utasitisa szerinti intézményi titkar.
Helyettesitési kotelezettsége: Az igazgatd utasitdsa szerintl intézményi titkar.
Szamitastechnikai jogosultsaga: KIR, KTK, oviKRETA

Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositisanak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

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

FHonlap: www.miovi.hu
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Miskolc, 2025. ...ccvvvvviiienennnn.

P. H.

Munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakori leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025. ......... S s

Munkavallald

E-mail: miovivezetoseg@miovihu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovi.hug
Telefon: +36-46/533-400;

[onlap: www.miovi.hu
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Ikt.sz.: ...... /2025.
Dajka munkakori leirdasa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkailtatdi jogokat képviseli: 1gazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Dajka
FEOR szam: 5221
A munkavégzés helye: Miskolci  Integralt  Ovodai  Intézmény
............... Tagoévodaja
MISKOIC, v e
Az 6vodapedagbgus mellett, a nevelési tervnek
megfeleléen a gyermekcsoport gondozasi
A munkakér célja: o feladatainak ellatasa. o '
Az 6vodal kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa
érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Az évodai kornyezet rendjének, tisztasiganak fenntartasa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellitja a gyermekek gondozasat: segiti az oltozkodést,
tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

Szukség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idGszakban a gyermekek tisztintartasira kiemelt
figyelmet fordit.

Segit a kilonbozé tevékenységekhez szitkséges eszkozok elbkészitésében, elrakasaban, terem at-
és visszarendezésében.

A napitendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységethez, jatékihoz az
6vodapedagodgus altal kért eszkozok el6készitésérdl, a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrdl.
Az évoda helyiségeit tisztin és rendben tartja a tagdvoda-igazgaté altal megjelolt teriileteken.
Naponta végez fertStlenitd takaritast, felmosast, portalanitast, porszivozast.

Gondozza az 6voda névényeit.

Alkalomszeriien udvart, jardat seper, a jatszOhomokot felassa, sziikség szerint locsol, havat
lapatol, csuszas-mentesit.

A tagbvoda-igazgatd utasitisainak megfeleld gyakorisaggal és titemezéssel elvégzi a nagytakaritast:
ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertGtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A tagbvoda-igazgatd beosztasa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhaba, gondoskodik a terem tisztantartasarol.

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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Fert6z6 betegség esetén azonnal fertStleniti a csoportszoba termét, targyait, textilidit.

A HACCP eléirasait, az el6itt kovetelményeket betartja.

Kozremiikodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet elharitisaban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsopottot, segitve a biztonsagos kozlekedést.

Az évodai rendezvényeken kotelez8en tészt vesz, aktivan kozremikodik a tagévoda-igazgato és
az 6vodapedagdgus Gtmutatisa szerint.

A sziil6knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagdgus felhatalmazasa alapjan adhat
informaciét. A sziil6t, érdeklédésekor udvatiasan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

Altalanos szabalyok:

Koteles az 6vodapedagbgust, adott esetben tagévoda igazgatéjat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mis vagy sajat magatartasa miatt - stllyos veszélyhelyzetbe kertilhet
vagy kertilt.

Az 6vodiban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzéste kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid$ alatt csak a tagévoda- igazgat6 vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéld hasznilata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek kozul kilépve, a szikséges mértékben megengedett.

A tagévodiban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

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

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikicidjaval a gyermekek, szildk felé
példat mutat.

Elvarhat6 magatartasi kévetelmények: A munkahelyén oltozkodése, megjelenése

apolt és szélséségektdl mentes.
Az mtezmcny alkalmazottaival és partnerelvel
segitCkész és egyuttmikodo.

Hataskore és képviseleti joga a felettesel
Hataskore: utasitdsa szetint a munkakori feladatai
végzéséhez sziikséges médon terjed ki.

Felel6s a munkakori leirasban szerepld
feladatok  megfelelé  szinvonalon  val6

elvegzeseert
- Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési
FelelGssége:
targyait.

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

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismetet, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

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

[Honlap: www.miovi.hu

115




é\%
r S - MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
% : \; Lo = Institacia Integrovany Materskych Skél v Miskoveci

i Y 3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.

MléVI Adészam: 15766115-2-05

OM azonosit6: 028572

Ko6zvetlen felettese: tagintézmény- igazgatd

A gyermekek érdekében egylttmikodik a
tagintézmény-  igazgatoval, a  tag6évoda
munkatirsaival, kulondsen a csoporthoz
beosztott 6vodapedagdgusokkal.

A szulSknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak
az 6vodapedagdgus felhatalmazasa alapjan
adhat informicidt, betartja a kompetencia
Kapcsolattartasi kotelezettsége: hatarait. A szilét — érdeklédésekor -
udvariasan a pedagbgushoz iranyitja.
Kapcsolattattisai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

A munkajaval osszefiiggésben tudomasara
jutott informaciokat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagovoda igazgatéja felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettségét betartja.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a
tagovoda igazgatonak jelezni.

Helyettesiti a tagbvoda-igazgatd altal kijelolt
munkatars.

A tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint
koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Tagintézmény- igazgaté megbizasa szerint.
Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakoéri lefrds médositisinak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Egyiittmiikodési kotelezettsége:

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Miskole, 2025, ..voevssssosmennssern

Munkaltato
Nyilatkozat:
,»A munkakéri leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025. ............ e e s

Munkavallald

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.: ...... /2025.
Konyhai kisegit6 munkakdri leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkaltatéi jogokat képviseli: 1gazgatd
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Konyhai kisegité
FEOR szam: 9236
A munkavégzés helye: Miskolei  Integralt  Ovodai  Intézmény
............... Tagovodaja
....... Miskolc, ..oovvirsiiiii
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk,
: feladatok ellatisa, a konyha takaritisa az
A munkakor célja: ANTSZ é a HACCP elbirasainak
megfeleléen.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
ElsSdleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A kiszallitott ételadag mennyiséget ellenéizi, amennyiben a rendeléstdl eltérSt tapasztal, koteles
a tagovoda-igazgatot értesitent.

Koteles a tagévodaba érkezs valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezben kiosztani.
Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kévetelményeknek megfelelGen.
Gondoskodik a konyha belsé rendjérdl, tisztasagardl, az el6irt higiénés korulmények
megtartasarol.

Elvégzi a mosogatast, fertotlenitést.

Feladata a hlit6szekrény/ek ellendrzése, tisztantartasa, az ételféleségek elkilonitése.

Az ételmaradékot szakszerien elkiloniti, szallitasra kész allapotba hozza.

A tagbévoda-igazgatd és az Svodapedagdgus altal meghatarozottak szerint kozremikodik a
gyermekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatisaban, a gyermekek kulturilt étkezési
szokasainak kialakitasaban.

A konyhai eszkozoket csak rendeltetésiknek megfeleléen hasznilja, meghibasodas esetén,
hasznalaton kivil helyezi. Az észlelt hibardl, a tagévoda-igazgatot tajékoztatja és az eszkozt csak
a megjavitas utan hasznalja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelSsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész allapotban tartja.

Koztemikodik a HACCP rendszer mikodtetésében, a dokumentacids feladatokat ellatja.

A konyhiban talilhatd berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelés, biztonsagos helyen tarolja.

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

[onlap: wwawv.miovi.hu
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Az itvett ételeket az egészséglgyi szabilyoknak megfelel6 médon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztis elétt — ha sziikséges — hiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Amennyiben az évoda zavartalan mikodése ezt indokoltta teszi, a tagbvoda-igazgat6 utasitasa
alapjan, dajkai és udvarosi feladatokat is ellat.

Kételes betartani, hogy:

A befizetés alapjin étkezést igénybe nem vevé dolgozok részére mindennemi kozétkezésbol
szarmazd étel kiadasa tilos!

Az 6vodabél csak a vendégétkezést befizetd személyek, valamint az étkezést lemondani mar nem
tudé sziilok szamara adhat ki ételt.

Etelhulladékot csak az annak elszallitasara szerzGdéssel rendelkezd, elbirasnak megfelels edényt
biztosit6 személy szamara adhat at.

Az el6irt védoruhat koteles hasznalni.

Altalanos szabalyok:

Koteles tagbvoda- igazgatéjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas
vagy sajit magatartisa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.

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

Munkaid§ alatt csak a tagévoda-igazgat6 vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt” betattja a munkavédelmi, tzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéld hasznilata csak indokolt esetben, a szikséges mértékben
megengedett. ' -

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
valé segitSkész egyuttmikodés.

A munkahelyén o6ltozkodése, megjelenése
Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: apolt az  elbirdsoknak megfelelé  és
szélsOségektdl mentes.

Magatattisa, viselkedése, kommunikacidja

példamutato.
Hatiskore és képviseleti joga a felettesei
Hataskore: utasitisa szerint a munkakori feladatai

végzéséhez szitkkséges mddon terjed ki.

Jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles

megtériteni.
Felel6ssége: Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

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

A munkavégzéshez sziitkséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: | tagintézmény- igazgatd

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

LHonlap: www.miovi.hu
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A MIOVI igazgatéval, mint munkaltatéval, a
tagovoda-  igazgatéval, mint kozvetlen
felettesével.

Egyiittmiikodési kotelezettsége: A tagévoda minden dolgozdjaval.

A tagévoda- igazgatd iranymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapcsolatban allnak.

A szulSknek 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
informaciokra vonatkozéan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerez.
Informaciészolgaltatasi kotelezettsége: Koteles az adott esetben a tagovoda igazgatojat
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek - mas vagy sajat magatartisa miatt -
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

A tagévoda-igazgaté  utasitasa - szerintl
alkalmazott. = — ,

A tagdvoda- igazgatd utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs

Hatalyos: 2025.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositisinak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Miskolc, 2025. ......... R

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 buntetSjogi felelésséggel tattozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetéstiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2025. ....covveiiinnnnnnn..

Munkavallalo

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

[onlap: www.miovi.hu
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B _ANOS RENDELKEZESEK
11 Az Adatvédelmi és Adatbiztonsa agi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi Szabilyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Miskolci Integralt
Ovodai Intézmény (a tovibbiakban: az Adatkezel8) (székhely: 3534 Miskolc, Batsanyi J. u. 2.; OM
azonositd: 028572) iltal kezelt személyes adatok jogszabalyi el6irasoknak megfelels védelmének
iltalinos irinyelveit, meghatirozza a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd altalinos
adatvédelmi és adatbiztonsigi szabilyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos fébb
szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelGsségeket, s ezek altal biztosit minden, az
Adatkezeld altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes személy
Magyarorszig Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiz6d6 informacids

onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

21 A Szabalyzat szemelyl hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

e 2z Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
all6 természetes személyekre,

e az Intézménnyel jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskord személy
esetén — sziilékre/értesitendd hozzatartozoikra,

e 2z Intézménnyel jogviszonyban nem ill6, de az Intézménnyel egyéb moédon kapcsolatot
1étesits természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve —
kiskord személy esetén — sziilSkre/értesitendd hozzatartozoikra,

® azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatirozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — szilkre/értesitendd hozzatartozoikra,

e a2z Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben tészt vevd, és ezzel adatokat szolgaltat6 természetes személyekre, illetve
— kiskorti személy esetén — szulSkre/értesitendé hozzatartozoikra,

e minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt izemeltetett
honlapot (www.miovi.hu) litogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad 4t az Intézmény
részére, vagy akinek a nyilt hdl6zaton keresztiil csatlakozast biztosité eszk6zén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

2.2 A Szabalyzat targyi hatalya
A Szabilyzat targyi hatilya kitetjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben

automatizalt eszkozzel, illetve manualis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, amely

természetes személy adataira irdnyul, valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozokre.

4

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




\SKOLey
W . W,

2.3

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Institucia Integrovany Materskych Skol v Miskovei
3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adészam: 15766115-2-05
OM azonosito: 028572

A Szabalyzat idGbeli hatalya

A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

- 3. ASZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAT

az BEurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérdl szol6 — és 2018. majus 25.
napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye (a tovabbiakban: Alaptorvény),

az informaciés onrendelkezési jogtdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.),

a pedagogusok 4 életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény,

az oktatasi nyilvantartastol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nemzeti kozneveléstdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vh.),

a pedagégusok ) életpalydjardl szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet,

......

a nevelési-oktatisi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznilatirdl sz6lé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI

‘rendelet),

a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyudjtasanak egyes szabalyairdl szold 2023.
évi CIII. torvény ( a tovabbiakban: Daptv.), ,

a kozfeladatot ellaité szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Nijt.),

a munka torvénykonyvérdl szo6l6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Kotm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrdl 62/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet)
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A Szabalyzat kiadasaért, kihirdetéséért, valamint annak biztositasaért, hogy az a személyi hatalya ala

tartozok szamara elérhetd legyen, az Adatkezeld felelGs igazgatdja (a tovabbiakban: Igazgato) felel.
A Szabalyzat személyi hatalya ali tartozd személyek kotelesek — munkakoriikbél vagy
feladatkoriikbdl eredé mértékben — megismerni a Szabalyzat tartalmat, killonos tekintettel az Sket
érinté feladatokra és felelésségekre, tovabba ezen ismeretek tudomasul vételérdl irasbeli
nyilatkozatot tenni.

A Szabalyzat, valamint az abban foglalt rendelkezések feliilvizsgalatat és sziikség szetinti frissitését
az alabbi esetekben kell elvégezni:

. adatvédelemmel kapcsolatos jelentSs jogszabilyi valtozast kovetSen;

° a szervezet miikodésében, a szerepkorok meghatirozasaban vagy a szabilyozasi
kornyezetben bekovetkezd lényeges valtozas esetén;

o az adatkezelés miiszaki-technolégiai kornyezetének szamottevd atalakulasakor;

. Gij adatkezelés megkezdését megel6z3en, amennyiben azt az adatvédelmi hatasvizsgalat

eredménye indokoltta teszi.
A Szabalyzat feliilvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
létrejové 1j vagy modositott szabilyozé dokumentum kiadasa, valamint a felillvizsgilat
megtorténtét  igazolé  feljegyzés megbrzése az  Igazgaté feladata és  felelSssége.
A Szabilyzatban meghatirozott, valamint az ahhoz kapcsol6dé miiszaki és szervezési intézkedések

felulvizsgilatira javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselS. -

Személyes adat Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informaicid; azonosithatd az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moédon, killonosen
valamely azonositd, példiul név, szam, helymeghatirozo6 adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturilis vagy szocidlis
azonossigira vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithato.

Adatkezeld Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szetv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatirozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezel kijelolésére
vonatkozé killonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog
is meghatarozhatja.
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Adatkezelés

A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely muvelet vagy
muveletek Osszessége, gy a gyQjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolds, atalakitis vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznilis, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
moédon torténd hozzaférhet6vé tétel utjan, Osszehangolas vagy
osszekapcsolas, kotlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatfeldolgoz6

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében
személyes adatokat kezel.

Adatkezelés

A személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy
miveletek Osszessége, igy a gyQjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, koziés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
moédon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy
osszekapcsolas, kotlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelés
ko_rlétozésa

A tarolt szémélyes adatok megjelolése jovébeli kezelésik

korlatozasa céljabol.

| Adatkezeld

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egyltt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatirozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezel6 kijelolésére
vonatkozd kulonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is

meghatarozhatja.

Adatvédelmi incidens

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

Alnevesités

A személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkil tobbé
mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciét kulon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.
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Biometrikus adat

Egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal
nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép
vagy a daktiloszképial adat.

Cimzett

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség
vagy barmely egyéb szetv, akivel vagy amellyel a személyes adatot
kozlik, fuggetlenil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindstlnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak.

Egészségiigyi adat

Egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy
szamara nyudjtott egészségigyl siolgéltatésokra vonatkozo olyan
adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy

egészségl allapotardl.

Erintett

Birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
- kozvetlenill vagy kozvetve - azonosithato természetes személy.

Erintett hozzajarulasa

Az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitisa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést félreérthetetlentl kifejezo
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinto
személyes adatok kezeléséhez.

Genetikai adat

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai
jellemz3ite vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az
adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozo
egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Harmadik személy

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség
vagy barmely egyéb szetv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Nemzetkozi szervezet

A nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak
alirendelt szetrvei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb
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orszag kozotti megallapodas hozott létre vagy amely ilyen
megallapodas alapjan jott létre.

Nyilvantartasi A személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt
rendszer vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt

allomanya, amely meghatirozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Profilalkotas A személyes adatok automatizilt kezelésének barmely olyan

formaja, amelynek sorin a személyes adatokat valamely
természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzbk
értékelésére, killonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi éllapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésighoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsol6dé jellemzdk elemzésére vagy

elérejelzésére hasznaljak.

6. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK

6.1

Ai'édaikezeléss'eivfaglélkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizirdlag az Intézmény munkavallaléi, illetve az

Intézménnyel foglalkoztatisra irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil szikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban allo

minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,

koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot

védeni, megérizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba

biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elSre rogzitett célra felhasznaljik fel.

Az Intézmény igazgatdja felelSs a jelen Szabilyzatban meghatarozott kotelezettségek teljesitéséért

a kotelezettek vonatkozasaban. Az igazgat6 hatiskore killonosen az alabbiakra terjed ki:

Az ,,Ovoda iltal kezelt és Srzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektSl az adatkezeléshez valé hozzijarulds beszerzésének
ellenorzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsigi szabilyok” fejezet szetinti adatbiztonsagi elSirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitisara valo javaslat
tétele,

a tajékoztatas megadisinak biztositisa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulisa megadisinak egyedi

kérelemre torténd igazolasa,
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e az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

e 2z adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartisa, illetve a szikséges tajékoztatasok
megadasa,

e jelen Szabilyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a
modositasok atvezetése,

e rendelkezni a killdemény munkahelyrdl torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasardl, feldolgozasardl.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelési feladatokat megbizasi jogviszony keretében harmadik
fél (szervezet) Utjan latja el, 2 megbizési szerz6désben a felek kotelesek kifejezetten rendelkezni a
titoktartasi kotelezettség teljesitésérdl, valamint annak megszegése esetén alkalmazando
jogkévetkezményekrl. Az Intézmény megbizott adatfeldolgozdja tovabbi adatfeldolgozo
bevonasira nem jogosult.

Minden érintett személy, illetve az értesitendé hozzatartozé koteles a személyes adataiban
bekovetkezd valtozasokat a vaitozast kovetd 8 napon belil jelezni az Intézmény igazgatdjanak a

miovi.vezetoseg@miovihu e-mail cimen, vagy papir alapon, irasban benyyjtott bejelentés utjan.
6.2 Illetékességek

Az évoda igazgatdja ] )

e biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését,

e gondoskodik Szabalyzat elkészitésérdl, kiadasardl, kozzétételérdl és megismertetésérdl,

e gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miveletekben kozremlkods foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossignovelése munka- illetve feladatkoriknek
megfeleléen megtorténjen, ' -

e cllenérzi a szabalyozas eléirasainak betartisat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,

e eljir a szabélyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

e a MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez torténd személyes tovabbitdsa, postai Giton

torténd feladasa, vagy futarszolgalat igénybe vétele.

Az igazgatOhelyettes
e  Dbiztositja munkateriiletén a szabilyozis megvalésulasat és annak ellendrzését,
e  kezdeményezést tesz a szabalyozas betartisaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban,
o cl8késziti a munkakoréhez tartozé teruleteken a kilsé adattovabbitast és az igazgatd elé
terjesztl azt engedélyezéste,
e 2 MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez torténd személyes tovabbitasa, postai Giton
torténd feladasa, vagy futirszolgalat igénybe vétele.

Intézményi titkar
e személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartisi és adatvédelmi
adatokat,
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o cllitja a szabalyozashoz kapcsol6do belsé ellendérzési feladatokat,
e rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas elSirasainak megvaldsulasat,
e kezdeményezéseket tesz a szabilyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére,

e a2 MIOVI-ban keletkezett iratok a cimzettekhez térténd személyes tovabbitasa, postai iton

torténd feladasa, vagy futarszolgalat igénybe vétele.

Ovodapedagogusok
e betartjak a szabilyozis munkateriletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit,

o kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.

Adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztvisel§ elésegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyokban meghatirozott kotelezettségeinek teljesitését, killonosen az alibbiak szerint:

o Naprakész tijékoztatist nyijt a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirasokrol,
valamint tanicsot ad az adatkezelési muveleteket végzé foglalkoztatottak részére a
jogszabalyok érvényesitésének modjairol.

o  Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eléirasok, igy killondsen a vonatkoz6 jogszabalyok és a jelen Szabalyzat rendelkezeseinek
érvényesiilését. Ennek keretében gondoskodik az egyes adatkezelési miveletekhez
kapcsolédd - egyértelmtG  feladatmeghatirozastdl, az  adatkezelési muveletekben -
kozrem(ikods foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitésérdl és tudatossaguk
novelésérél, valamint a  rendszeres id6kozonként lefolytatandd — vizsgalatok
megvalositasarol.

o Elbsegiti az érintetteket megilletd jogok gyakotlasit, killonosen azaltal, hogy kivizsgalja az

érintettek panaszait, és kezdeményezi az Adatkezel6nél a panasz orvoslasihoz szikséges

intézkedések megtételét.

o Szakmai tanicsadassal timogatja és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalatok
lefolytatasat.

o Egyiittm{ikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, killonosen kapcsolatot tart a Hatbsaggal az elSzetes
konzulticidk és a Hatdség altal lefolytatott eljarasok el6segitése érdekében.

o Kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotisaban és
felilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld a jogviszonya fennillsa alatt, valamint annak megsziinését kovetSen is
koteles megdrizni a tevékenysége soran tudomasira jutott személyes adatokat, a torvény altal védett
titkokat, a hivatis gyakorlisahoz kotott titkokat, valamint minden olyan informaciét, amelyet az
Adatkezel8 nem koteles jogszabaly alapjan a nyilvinossag szamara hozzaférhet6vé tenni.
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7 A SZEMELYES ADATOK K IEZEIESERE VONATKOZO
ALAPELVEK :

A GDPR tendelet II. fejezet 5. cikke alapjan:

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve:

a személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté médon kell végezni

Célhoz kotottség elve:

a személyes adatok gytjtése csak meghatirozott, egyértelmi és jogszer célbdl torténjen,
és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsul az eredeti céllal 6ssze nem egyeztet-hetének a
kozérdekd archivalas céljabdl, tudominyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol torténd tovabbi adatkezelés '
Adattakarékossag elve:

a személyesaz adatkezelés céljai szempontjabol megteleléek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a szuikségeste kell kotlatozodniuk

Pontossag elve:

a személyes adatnak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lennitik; minden
észszeri intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék
Korlatozott tarolhatdsag elve:

a személyes adatok tirolisinak olyan formiban kell torténnie, amely az érntettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi

- lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tiroldsara csak akkor kertlhet

sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbél kerill majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsigainak védelme
érdekében elbirt megfelelé technikai és szetvezési intézkedések végrehajtasira is
figyelemmel .

Integritas és bizalmas jelleg elve:

a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasival biztositva legyen a személyes adatok megfelelé
biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kirosodasaval szembeni védelmet is ideértve.
Elszamoltathat6sag elve:

az adatkezeld felelés az elébbiekben megfogalmazottak megfelelésért, tovabba képesnek

kell lennie e megfelelés igazolasara.

Az Nkt. szerint
a pedagbgus, a nevelS és oktatd munkit kozvetlenill segité alkalmazott a nevelési-oktatasi

intézmény igazgatéja Gtjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatastol sz6l6
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Az adattovabbitishoz
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az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezéste jogosult beleegyezése nem

szikséges.
7.1 Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszeri, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljesil:
e 2z érintett hozzajarulisit adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez

e 2z adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szetz6dés megkotését megelGzéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szikséges

e az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges; d) az
adatkezelés az érintett vagy egy misik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt szukséges

e 2z adatkezelés kozérdekG vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakotlisinak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges; f) az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, killonosen, ha az
érintett gyermek. ‘ ' I -

Az adatkezelés hozzajirulison alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak igazolasara,
hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Amennyiben az érintett
hozzajarulasit olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tigyekre is vonatkozik, a
- hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas tigyektdl egyértelmiien megkillonboztethetd médon kell
eldadni, érthetd és konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagos és egyszerd nyelvezettel.

Az étintett hozzajarulasat tartalmazé nyilatkozat, amely sérti a rendeletet, kotelez6 er6vel nem bir.
Az érintett jogosult hozzajaruldsat barmikor visszavonni. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a
visszavonast megeléz&en, a hozzdjirulds alapjan végzett adatkezelés jogszer(iségét.
A hozzijarulds megadisa elStt az érintettet e jogardl — killonosen a visszavonas lehet6ségérdl és
annak kovetkezményeirdl — tijékoztatni kell. A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszeri
moédon kell biztositani, mint annak megadasat.

Annak megillapitisa soran, hogy a hozzajirulas onkéntes-e, figyelembe kell venni azt a tényt, hogy
a szerz6dés teljesitésének - beleértve a szolgaltatdsok nyudjtasat is - feltételéll szabtik-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem szikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerl, ha a hozzdjarulast a gyermek feletti sziil61 feliigyeletet gyakorld adta
meg, illetve engedélyezte.
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8. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjin az Intézmény koteles a jogszabalyban el6itt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében elitt, valamint a
lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkrdl Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztul

szolgaltatni.

8.2 A jogviszonnyal rendelkezd gyetmekek nyilvantarthat6 és kezelhetS adatai

A gyermekek személyes adatai a kozneveléstdl sz0l6 torvényben meghatirozott nyilvantartasok
vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjisigvédelmi célbol, egészségiigyl célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

Az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4llé természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kévetkezd adatokat:

e 2 gyermek, tanuld neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, anyja szuletési csaladi és
uténeve, neme, allampolgirsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgilé okminy megnevezése és szima, telefonszama, elektronikus levelezési
cime, tarsadalombiztositisi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag

' teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodastra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

e a gyermek szillSjének, értesitendd hozzatartozdjinak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziletési helye és ideje, anyja sziletési csaladi és uténeve,
lakéhelye, tartézkoddsi hel re, telefonszama, elektronikus levelezési cime S

e 2 gyermek d6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idétartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait,

e 2 gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylS gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

0O O 0 O O O

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,
O mérési azonosito,
e a2 tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
O az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
0 a tanulé magatartdsinak, szorgalminak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
o felnbttoktatis esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

o a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
14
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o a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

o a tankonyvellatissal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

o a tanuldi jogviszony megszunésének 1d6épontja és oka,

e a pedagdgiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovet6 rendszer mikodtetése
érdekében a

e meghatarozott adatokon kiviil

O aszil, az értesitendd hozzatartozd onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek,
a tanul6 nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

o annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositéjat, amellyel
a gyermek, a tanul6é 6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban 4ll, valamint a gyermek, a tanulé éltal igénybe vett pedagogiai
szakszolgalati ellatas megnevezéscét,

o az ELTE Gyakotlé Orszigos Pedagdgiai Szakszolgilatnal képzésben részt vevé
személynél: kérelmez8 nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, nemét, allampolgarsiga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét,
személyi azonositasra szolgilé okminy megnevezését és szamat, telefonszamat,
elektronikus levelezési  cimét, tarsadalombiztositasi ~azonosité  jelét, a
fogyatékossagra vonatkozé adatokat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezését, szamat is nyilvantartja, = T

e 2 sziild, értesitendd hozzatartozé meghatirozott csalidi potlékra jogosult személy a nevét,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziletési csaladi és uténevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kéznevelési intézmeénynek,
akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtimogatasi tigyben eljard
hatbsagtdl is beszerezheti,

e A gyermek, a tanuld

O sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézségére, tartos
gybgykezelésére vonatkozd adatai, tovibba a gyermek, tanulé specialis koznevelési
ellatisahoz elengedhetetlentl sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisinak
adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségugyl
szakellaté kozott,

o 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szildnek, a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek, az
iskolanak,

e 2z intézmény a nyilvantartott gyermek, szuld, értesitendé hozzatartozé adatait a jogviszony
megsz(inésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak adatait a jogviszony megsziinésétdl
szamitott 6t évig O1zi és kezeli,

e 2 kiskord gyermek adatai a szill§ részére tovabbithatéak, torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatdl figgetleniil az adatokat mindkeét sztilének
tovabbitani kell,
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az adatok nem tovabbithatéak azon szilének, akinek a birésag —a Polgari Torvénykonyvidl
52616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek

sorsit érintd lényeges kérdésekben a sziilSi feligyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo

személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény a Puétv. 4. sz.

részletesen meghatirozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.
Az Ovoda Nyilvintartja a:

e pedagdgus oktatasi azonositoé szamat,

® ajogviszonya idétartamat, és

e heti munkaidejének mértékét.

A Puétv. szerinti koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvintartds adatkére (1. s3. mellékler)

(A Puétv. 4. sz. melléklete alapjan)

csaladi és uténeve, sziletési csaladi és utdneve, neme,

sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és uténeve,
Jakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama, -

csaladi allapota,

ado6azonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szémlaszﬁma, - ] R
e-mail-cime,

tgyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségel, szakirinyu tovibbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzéste vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kivil hagyandé tavollét jogcime, idétartama,

a koribbi munkahelyek és a munkaviszony jellegti jogviszony tipusinak, kezdé és befejezd
1dépontjanak megnevezése,

szakmai gyakotlati id6k a betoltott munkakor vagy 6raadéi megbizas megjelolésével,
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a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjiul

szolgal6 1d6tartamok,

jogviszonya hatirozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szaima, kelte,

munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolisanak
id6pontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

vezetél megbizasa,

prébaidé adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredmeénye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatirozasrol sz616 munkaltatdi donteés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatis, egyéb juttatasok idépontja, sszege, a korabbi szabilyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, tész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési felelGsségre vonatkoz6 adatok,

osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij dtutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

oktatisi azonositd szama, E 7 o
pedagégusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakdhelye, lakascime, tartdzkodasi helye, adbazonosité jele, tarsadalombiztositast
azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartis kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az 4llami készfizetd kezességvillalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kot
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvillalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

feladatellatasi helye,

koznevelésben foglalkoztatoti jogviszonyinak, —munkaviszonyinak megszinése,
megsziintetése idSpontja, jogcitme, a megszlinéssel, megsziintetéssel osszefiiggésben jar6
juttatisok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltatéd adatai,

17

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




MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Institicia Integrovany Materskych Skol v Migkovei
3534 Miskolc, Batsanyi Janos u. 2.
Adészam: 15766115-2-05
OM azonosité: 028572

e a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a
hatirozott idejd athelyezés idSpontja, modja, a végkielégités adatat.

A koznevelésben foglalkoztatottak a 2023. évi LIL t6rvény alapjan kotelesek a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatist és a hozza kapcsolodé tarhelyet igényelni, errdl a
munkiltaténak irasban nyilatkozni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo e
kotelezettségét — ha torvény eltérden nem rendelkezik — a kinevezését kévet6 15 napon belil
koteles teljesitent.

A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitaisahoz szikséges
valamennyi adat az oktatisi nyilvintartis adatkezelSje, a pedagbgusigazolvany elkészitésében
kozremikoddk részére tovabbithato.

8.4 Fotok, videofelvételek készitése
8.4.1 Rendezvényeken készilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyik napja, farsang,
évnyitd, évzird, ballagis), versenyeken, csoportkirandulasokon tésztvevokrdl fenykep- és /vagy
videdfelvétel kés-zitése, fénykép készités (egyedi Vagy csoportt, pl. tablékép) ‘dokumentilas, a
résztvevlk, a kozosség tagjai szamara sokszorositas céljaibol. A fényképek, videdfelvételek
kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.

Kiskori jognyilatkozatinak érvényességéhez sziil6/értesitendé hozzatartozé hozzajarulisa
sziikséges. ' -

A felvételek elkészitéséhez adott hozzijarulds visszavonhatd, a visszavonis nem érinti a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszertségeét.

Nincs sziikség hozzajarulisira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrizolds mdodja nem egyéni, a felvétel 6sszhatisaban 6rokit meg
a nyilvanossag elétt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szerepléstl késziilt felvétel esetén.
Hozz4jirulas hidnyaban az érintettrdl nem készul egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel (kivéve
tomegfelvétel).

8.4.2 Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Az intézmény 4ltal szervezett eseményeken, unnepségeken és rendezvényeken (pl. jeles tinnepek,
anyak napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagis), valamint versenyeken és csoportkirandulasokon
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalisa kizardlag kozosségi célokat szolgal.
A fényképeket az intézmény:

e az intézmény tertletén kiftiggesztheti,

o kozzéteheti az intézmény altal készitett évkonyvben,
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o felhasznalhatja egyéb kozosségi kiadvinyokban a kézosség tajékoztatasa és kozossegepites

céljabol.
A felvételek felhasznaldsa soran az adatvédelmi jogszabilyok, valamint az érintettek jogai
maradéktalanul tiszteletben tartasra keriilnek. A képek kizirdlag az intézmény tevékenységéhez
kapcsol6dé dokumentilasi, bemutatisi és kozosségépits célokra hasznalhatok fel; kereskedelmi
vagy egyéb, ettdl eltérd céla felhasznalas nem megengedett.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a képfelvételek felhasznalasa sorin az érintettek
méltosiga, j6 hirneve és maganszféraja ne sériljon.
Egyes esetekben név is feltintetésre keriilhet.
A felvételek egyéb céld, pl. nyilvanos sajtofelileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon
torténd  felhasznalasara, kozzétételére kilon hozzijirulds alapjan kerilhet sor. Kiskord
jognyilatkozatinak érvényességéhez sziil6/értesitendd hozzatartozd hozzajirulisa szitkséges. A
felvételck felhasznalisahoz adott hozzijirulds visszavonhatb, a visszavonas nem érinti a
visszavonas elétti adatkezelés jogszertséget.
Nincs szitkség hozzajarulisira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalisihoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrizolis médja nem egyéni, a felvétel 6sszhatisdban 6rokit meg
a nyilvanossag el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szerepléstdl késziilt felvetel esetén.

8.4.3 Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban tdrténd -
kozzététele ' B

Az intézmény altal szervezett eseményeken, innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tnnepek,
anyak napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagis), versenyeken és csoportkirindulasokon részt
vevSkrél késziilt fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban vagy belsé feliileten kertilhetnek
kozzétételre. A kozzététel célja a csoport tagjainak tdjékoztatisa, sajat céli felhasznalasa, illetve
archivils. - -
A felvételek egyéb, példaul nyilvanos sajtéfelilleten, honlapon vagy kozosségi oldalakon t6rténd
kozzétételére kizardlag kulon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.
Kiskord személy esetében a jognyilatkozat érvényességéhez a sziilé vagy a megjeldlt értesitendd
hozzatartozé hozzajarulasa sziikséges.
A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulids barmikor visszavonhatd; a visszavonas a
korabban, a visszavonas el6tt tortént adatkezelés jogszerlségét nem érintl,
Nem sziikséges kilon hozzajarulas:

o tomegfelvétel esetén (amikor az esemény Osszhatdsit, és nem egyéni résztvevoket orokit

meg a felvétel), vagy
e nyilvinos kozéleti szereplésrdl készult felvétel esetében.

= Susse A Al
9.1 Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése sorin minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatésig, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
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kotlatozott tirolhatdsag, elszimoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas

jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot
o kizarolag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez valé onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
e a7 érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végil

e 2z Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény
kizarolagos a jogszabalyban meghatirozott korben és célra hasznalhatja fel, igy killonosen — de nem
kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosulasival, megszinésével, Alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazolasival, jogviszonybdl eredé kotelezettségek teljesitésével,
juttatasok megallapitasival, folyositisaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellitisa. A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratérzési
kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési 1d6 leteltéig
kezelheti. E hataridSket kovetSen az Intézmény az adatkezelést koteles megszuntetni és a kezelt,

illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisitent, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
9.2 Az adatok tovabbitisanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erte vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni. '
Az Intézmény csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kévetkez6 feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allé6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kilon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elSre altalanossiagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely sz6lhat hatirozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet eléterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal buntetendd, jogsértd cselekmény elkévetésének lehetésége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténé megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerz3dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez

feltétlenil szukséges mértékben.

A (c) alpontban meghatirozott feltételek teljestilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozd és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatirozott szolgiltatasok elvégzésére megbizott
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adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatisa soran birtokaba

keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitis az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgilni az adott illam személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabilyi elSirisai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Burépai Gazdasigi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Intézmeény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban meghatirozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céld adattovabbitasa
sorain a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkuldott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitastél az Intézmény igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény igazgatdjanal kotelez6 ot évig

megorizni.
9.3 Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végz6 igazgatonak, vagy az ltala irdsban megbizott személynek az -
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/értesitendd hozzatartozét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo vagy onkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szulé/ értesitendé hozzatartozd figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szulo / értesitendd hozzatartozo
alairasaval egyutt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melylk értesitendé
hozzatartozé veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az onkeéntes
adatszolgaltatasi kotbe tartozo adatok gyljtésérdl az igazgatd hataroz.

Az ,,Ovodai felvételi elGjegyzési napl6” vezetése elektronikusan torténik, az EDUDEV Zrt.
altal miikodtetett oviKRETA felilleten keresztill. A beiratkozas sorin az adatokat a sziil6tél vagy
az értesitend hozzatartozétdl az évodai tagintézmény-igazgatd vagy az altala megbizott
személy veszi fel, az eredeti dokumentumok bemutatisa mellett, személyes jelenlétben.

Az ,Ovodai felvételi el8jegyzési naplé” biztonsagos kezeléséért és megfelel6 elhelyezéséért a
tagintézmény-igazgato felel.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisira szolgalé ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyetmekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik az oviKRETA feliiletén.

Az 6vodai neveléstdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasir6l, az 6vodai €letmod
szervezésérl minden csoportban, az Svodapedagbgusok ,,Csoportnaplot”  vezetnek
elektronikusan.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédés nyomon kovetése”
dokumentum szolgil, mely fellelhetd az oviKRETA-ban.
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A sajitos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozrem(kods fejlesztdpedagogusok,

\NSKOLey

gyoégypedagbgusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelemi esetek kapcsan keletkezett dokumentumokat a (fefegy3és, jegyzdkinyn, jelzdlap,
egyéb levele3és az érintett hatdsdgokkal, gyermekvédelmi intézményekkel. ...) tagintézmény-igazgatoja kezeli.

Az Intézmény igazgatojanak feladatai:

e 2 gyermekek nyilvantartisira szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsigos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

e gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

e 2 sajitos nevelési igény(, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé gyermekekre vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovabbitisira vonatkozo iratok kezelése, ‘ '

e az igazolatlan mulasztds kapcsan - jogszabalyi felhatalmazissal — a
gyermekvédelmi szetvezetek feié t6rténd adattovabbitas (csaiad-és gyermekjoléti
szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal csaladtimogatasi
osztaly)

e nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitisahoz sziikséges
adatokat - '

e a7z adattovabbitastél sz616 iratok kezelése.és az iratok elGkészitSjének kijelolese,.

e az adattovabbitasrol sz6lo iratok kiadasa,

e koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésér6l, ha azok
nyilvintartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok

korébe. - -

A pedagégus a gyermek haladisaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzéivel, hidnyzasival
osszefiiggd adatokat kozolheti a szuldvel/értesitendS hozzatartozdval.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tijékoztatja a szulSt/ értesitendd hozzatartozét arrdl, hogy az
adatszolgaltatis kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgilé jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a szill6/értesitend6
hozzatartozé figyelmét arra, hogy az adatszolgiltatasban valé részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az Ovodai Térzskonyv az intézményre vonatkozé legfontosabb adatok nyilvantartasira szolgal.
A torzskonyv vezetése elektronikusan torténik az oviKRETA feliiletén keresztiil.

9.4 A felvételi jelentkezéshez kapcsol6do6 adatkezelés

Amennyiben az Intézmény 6vodai ellitisra az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarisban valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérS személy egyes személyes adatait az
Intézmény szamara megadja. A felvételi eljirisban tésztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajirulasra vonatkozé nyilatkozatanak
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megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkentes, az

igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizirdlag a felvételi eljardssal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céld tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo
részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

o felvételi eljirasban részt vevé gyermek neve,

e felvételi eljirisban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

o felvételi eljirasban részt vevs gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

o felvételi eljarasban részt vevd gyermek szil6jének/értesitendd hozzitartozdjanak neve,

o felvételi eljarasban részt vevd gyermek szulSjének/értesitendd hozzatartozdjanak lakcime,

tartozkodast helye,
o felvételi eljarasban részt vevd gyermek szulGjének/értesitendd hozzitartozojinak

elérhetSségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mir évodai jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kévetkezo adatokat 1s:

e koznevelési intézmény neve,

e koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

e koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés id6pontja.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevs személy felvételi jelentkezést nem nyujt be; gy adatai

kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljards befejezését kovetd egy év elteltével koteles

megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd

adatkezelés alfejezetben meghatirozott adatait az Intézmény szimira atadta, de a- felvételi eljaras -
eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de ]ogv1520nyt nem

létesitett, ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd

tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetSen a személyes adatokat az Intézmény

koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

9.5 A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 6.1. pontban meghatirozott személyes
adatok alapjan az Intézmény, Gigynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabbé az 6vodas kora gyermek sziil8jének/értesitendd hozzatartozéjanak killon etre vonatkozd
hozzjarulasaval az 6vodas kort gyermek sziléjének/értesitend6 hozzatartozdjanak telefonszamat,

illetve e-mail cimét.
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Az Intézmény e gyermekekhez kapcsol6dd személyes adatok alapjan koteles vezetni az Ovodai
Torzskonyveket, az Ovodai felvételi és elSjegyzési naplokat, a Csoportnaplkat, valamint a

jogszabalyok alapjin kotelezSen el6irt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmeényekre

valé igényjogosultsig elbirilisahoz és igazolisihoz szikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetSk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai kozul személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az

Intézménybol:

a neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve,
értesitendd hozzatartozodja neve, sziiléje, értesitendd hozzatartozéja lakohelye, tartézkodési
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszinése,
mulasztisainak szama a tartézkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével osszefuggésben a fenntarto, birosag, rendOrség, uigyészség,
teleptilési 6nkormanyzat jegyzjc, kézigazgatasi szetv, nemzetbiztonsagi szolgalat észére,
évodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz
(tankertleti kozponthoz),

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasl helye, tarsadalomblztosltas1
azonosité jele, sziilSje, értesitendd hozzatartozoja neve, sziilGje, értesitendo hozzitartozdja
lakShelye, tartézkodasi helye és telefonszima, az O6vodai, iskolai egészségugyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesette vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljabél az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szilGje, értesitendd
hozzatartozéja neve, szilGje, értesitendd hozzatartozdja lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztisival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltirisa, megszintetése
célidbdl a csalidvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szetvezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szetvezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralisahoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe veheto llami

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlédésével, valamint az iskoliba lépéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a  szilének/értesitendé hozzatartozdjanak, a pedagogiai szakszolgilat

intézményeinek, tovabbithato.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az igazgat6 alairisaval,

iraisos megkeresésre postai uton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel

torténhet.
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E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem biztositasaval

kézbesithets. Intézményen belul személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhaté
tovabb.

9.6 A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az adatok kezelésére és tovabbitisira jogosult az igazgatd, valamint az altala meghatalmazott
vezetd vagy mas alkalmazott. Feladatkoriik vagy eseti megbizas alapjan az adatok kezelését az
igazgatohelyettes, az 6vodapedagogus és az intézményi titkar is ellathatja.

Az igazgatd, illetve az iltala irasban etre felhatalmazott személy kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyz&konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A esélyegyenlSségi igazgatohelyettes feladatkore szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartisi nehézséggel kizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és el6késziti az adattovabbitasta vonatkozé adatokat az igazgatd szamara.

Az élelmezési feladatokat ellité pedagdgiai asszisztensek feladatkore szerint nyilvantartja és kezeli
a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitisahoz szikséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
igazgatd és az altala kijelOlt intézményi titkar is. T '

- Az 6vodapedagdgusok feladatkoritk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvantartjik a gyermek
személyes adatait, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

magatartasi rendellenességére, hatrinyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai fejlédésével,

valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik

adattovabbitasra az igazgatonak.
9.7  Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetlenul segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtikodik a gyermek feligyeletének az ellatisaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaci6t illetSen, amelyrdl a gyermekkel, szilével/értesitendé hozzatartozéval
valé kapcsolattartds sorin szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utin is hatiridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a

tanuld fejlédésével osszefiuggd megbeszélésre.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentl segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja Gjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szetrint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem szikséges.
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A gyermek sziil6jével/értesitendd hozzitartozéjaval minden, a gyermekével Osszefiggd adat

\SKOLey
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kozolhets, kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését.

Az intézmény munkavallal6i kotelesek a gyermek veszélyeztetettségének gyandja gyermekvedelmi
észlel6-és jelzbrendszer tagjaként jelzést tenni az illetékes csaladsegit6-és gyermekjoléti szolgalat
felé. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezéste jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esette, ha aléla a szulével/értesitendd
hozzatartozéval torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem tetjed ki azokta az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetSk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint
a nevelGtestiilet tlésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitisival és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési térvényben
meghatirozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala rnegbiz‘ott'
mis alkalmazott jogosult. - - . , e :
Az adatkezelés és tovabbitis intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil§t/ értesitendd hozzatartozojat tajékoztatni kell arrdl,
hogy az adatszolgaltatisban val6 részvétel nem kotelezS. Az onkéntes adatszolgaltatisra
vonatkozé sziiléi/ értesitendd hozzatartozoi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljira

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
9.8 A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az Intézmény a koznevelésben foglalkoztatottrdl a Puétv. 4.sz. mellékletében meghatarozott
adatkorre kiterjed nyilvantartist vezet. A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatai kozul a
munkaltat6 megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott neve, toviabba a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé besorolisira vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartisba — az eljirdsaban indokolt mértékig — jogosult betekinten,
illetve abbdl adatokat atvenni:

e akoznevelésben foglalkoztatott,

e akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakotld vezetd,

e 2 humiénpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellit6 szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén belil,
e a2 fenntarto,

® a2 ri vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsig.
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Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult

vagy az iltala meghatalmazott iigyintéz8 Osszeillitia a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi

iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkulonitetten kotelezé megérizni, annak csak a

kovetkezd iratok lehetnek részet:

munkavallals (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartas,

munkavallal6 nyilatkozatat, az elektronikus azonositasi szolgaltatas meglétérdl,
munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Totvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,

munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajaruldsaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitdsira az Intézmény, mint adatkezel6 csak

az egyes, a foglalkoztatishoz kotédd juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitisa
céljabdl, , ' S

az adatok pontossaginak, teljességének, idGszerlségének biztositisa étdekében,

a pedagbgusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljirds keretében azonositis érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartis részére torténd megkiildése céljabdl,

az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagbgusok mindsité vizsgajanak,
mindsits eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljira személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve

amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatirozott tevékenysége ellatasahoz az

elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy

engedély alapjan jogosultak. Adattovibbitista a koznevelési intézmény igazgatdja €s — a

meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

A munkaltaté koznevelésben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagbgusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagdgusigazolvanyra jogosultnak a munkaltaté
utjan benyujtott kérelmére, mely tartalmazza:

o a pedagbgusigazolvinyra jogosult csaladi és uténevét,

o a pedagdgusigazolvanyra jogosult oktatasi azonositd szamat,

o a pedagdgusigazolviny kiallitasanak idépontjat, valamint

o a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.
A pedagbgusigazolvinyt a jogszabilyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
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e A pedagdgusigazolviny elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatdé a kozponti
adatszolgaltatisra  alkalmas  rendszetrel, elektronikus uton terjeszti el6 a
pedagégusigazolvany elkészitésére irinyuld kérelmet. A munkaltaté az eljirds soran a
kozponti adatszolgiltatisra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart kapcsolatot a
Hivatallal. A pedagdgusigazolvanyt a Hivatal a munkaltaté Gtjan kildi meg a jogosult

részére.
Az adatkezel6 pedagdgusigazolvannyal 6sszefiiggd feladatai:
A kozremkodo ntézmény

e 2z adatkezeld altal meghatirozott moédon adatot kozol a pedagdgusigazolvany igenylésének
egyes folyamataival kapcsolatban,

e részt vesz a pedagdgusigazolvanyok igénylésében és jogosulthoz torténd eljuttatasaban,

® vezeti a jogszabaly altal meghatirozott nyilvantartast, és

e kiadja a jogszabaly altal meghatarozott igazolast.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintl szabalyanak megfelel6en az
évodai alkalmazotti nyilvintartisabol személyes adat a kormanyhivatal tészére is tovabbithaté az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, tovabbi a pedagdgusok mindsitése lefolytatisinak
céljabol. Ezen adatok régzitésével, tovabbitisival és kezelésével az igazgato megblzhat]a a szakmai
1gazgatohelyettest yagya tagmtezmeny—lgazgatot is.

A rmnosltesben értékelésben résztvevo 1gazgato és a szakmai 1gazgatohelyettes felelossegl koren
beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszer(i és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat az érintetten kivill -
az orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatisa céljabdl, az alkalmazott igazgatdjanak,
munkaltatéjinak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az
ellendrzést végz6 szakértSk szamara tovabbithato.

A pedagbgusmindsitési nyilvantartisbol személyes adat - a minSsitd vizsgan, a mindsitési eljarisban
érintett pedagbguson kiviil - 2 mindsitS vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa céljabdl, az alkalmazott
igazgatdjanak, munkiltatojinak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény fenntartojanak,
valamint az ellendrzést végzd szakértSk szamara tovabbithato.

Az oktatisi nyilvintartisban elballitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabalyzata normalizalja.

9.9 A koznevelésben foglalkoztatottak/alkalmazottak jogai és kitelességei
A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott sajit anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a

személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlitozas nélkiil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
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Tajékoztatist kéthet személyi irataiba valo betekintéstdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaginak

mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvantartds vezet8jétdl, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A koznevelésben
foglalkoztatott/alkalmazott felelés azétt, hogy az iltala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasrél 8 napon belil
koteles irasban tajékoztatni az intézmény igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
9.10 A koznevelésben foglalkoztatottak adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Felelsség a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal/munkaviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért.

Az igazgatéi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy
pedagdgus felelésségi korén belul gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszert és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse

meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo kéznevelésben foglalkoztatotti/ alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az igazgatd
felel, amelyben az operativ feladatok ellatisaért az intézményi titkarok végzik el a teriilethez igazodd
feladatokat.

Az évodiban a koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért ' - ' :
o igazgatd,
e az intézményl nevel6munkit segité koznevelésben foglalkoztatott tekintetében az
értékelést végzd tagintézmény-igazgatd, tovabba az igazgatohelyettes,
e 2 személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban koézrem(kodé koéznevelésben
foglalkoztatott,

e akoznevelésben foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

Az igazgatd tekintetében a koznevelésben foglalkoztatott adatkezelést a munkaltator jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol val6
rendes szabadsig miatti tavollét idStartamanak nyilvantartisat az igazgatohelyettes vezett.

A koznevelésben foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatast6l szolo adat
koréhez tartozé nyilvantartast az igazgatd vezet, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetéen
atad a személyi anyag részére.

Az intézményi titkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a igazgato utasitasa alapjan
végzi.

Az intézményi titkar felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arr6l, hogy:
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e az iltala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és
megallapitis az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

e 2 személyi iratra csak olyan megillapitis keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e 2 koznevelésben foglalkoztatotti /alkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adat helyesbitését
és torlését egyeztesse az igazgatdjaval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat
a valosagnak mar nem felel meg,

e ha a koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitisat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését,

e a koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott irisbeli hozzajirulasanak beszerzésérdl az
énkéntes adatszolgiltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézGen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell Stizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az Ugyirat keletkezésének idSpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyt
anyagba tOrténd betekintés tényét, jogosultjinak személyet, jogszabalyl alapjat és idSpontjat, a
megismerni kivint adatok korét, a betekinté alirasat. 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 irattirozni kell. A koznevelésben
foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszony megsziinése utin a koznevelésben foglalkoztatott személyi
iratait az irattdrozasi tervnek megfelelGen a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet ithelyezés esetén atadtak — a koznevelésben
foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.
A koznevelésben foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Paétv. 133. § (3) bekezdésében felsorolt személyek betekinthetnek:
e koznevelésben foglalkoztatott,
e akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezetd,
e a huminpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil,
e 2 fenntartd,
® ari vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabbi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besorolisara
vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.
Az irattarba helyezése elétt az iratgy(Gjtd tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattdrozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a pedagdgusok 1
életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 8rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

9.11 Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszete, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas (a
tovabbiakban: oktatasi nyilvantartis). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintl
tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatisi, gyermek- és o6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatisi nyilvintartas keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel az
Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatirozottak szerint — kételesek adatot szolgaltatni
azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a koznevelési
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatisi nyilvintartds miikodéséért felelSs szerv oktatisi azonosité szamot ad annak az oktatasi
“azonosit szimmal még nem rendelkezé termeszetcs személynek,

e aki 6vodai ]ogvlszonyban all,

e aklt pedagogus -munkakorben alkahnaznak

e akit neveld és oktaté munkat kozvetlentll segité munkakorben alkalmaznak,
e akit pedagdgiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza

e csaladi és uténévét,

e szuletési csaladi és utonévét,

e anyja szuletési csaladi és utonevét,

e szuletési helyét,

e sziletésiidejét,

e allampolgarsag(ok)at,

® nemét,

e lakohely és a tartdzkodasi hely cimét,

e kilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatait,

o kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogeimeét,

e aszemélyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikerilés idépontjat és okat,

e oktatasi azonositd szamat,

® az azonositishoz szikséges kapcsolati kodokat,
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e 24 § (1) bekezdése szerinti szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatait,

e nyilvantartis jogcimének adatait,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét.

A nyilvantartisbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszeri igénybevételének megillapitisa céljabol tovabbithaté a szolgaltatist nyujtd vagy az
igénybevétel jogossiginak ellendrzéste hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsz(inésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény igazgatdja, az altala kijelolt intézményi titkirokon keresztiil az oktatasi
nyilvantartasban, az oktatisi azonosit6 szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovet§ 6t napon beliil kételes bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatisi azonositéja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvintartds személyi nyilvintartdsa, valamint a felsGoktatasi informacids rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatillomanya Osszekapcsolhato.
Az oktatisi nyilvantartas a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
e oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tirsadalombiztositasi azonosito jelét,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat, ‘
e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, tovabbi egy évig ovodaban marad
jogviszonya szunetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
e jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogcimét és idejét.
® nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimet, OM azonositojat, -
e jogviszonyait megalapozé koznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

e ¢évfolyamat.

A tanulé/gyermek nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben — az évodai
jogviszonyhoz kapcsol6dé juttatis jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithat6 a
szolgaltatast nyGjté vagy az igénybevétel jogossiginak ellenSrzésére hivatott részére. (MAK
nyomtatvanyon szetepel, hogy melyik sziil6/értesitendd hozzatartozd veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziil6t6l/ értesitendd hozzatartoz6tol be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatds érdekében a letiltas eljardsanak céljabol). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megillapitisa, vagy a kotelez§ foglalkozasrél valé tivolmaradds jogszerliségenek
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziilGjével, értesitendd
hozzatartozo6javal valé kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatirozott adatok
a rendOrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez alkalmazotti adatokat tartalmazza:

oktatasi azonosito szamat,
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o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatisi intézmeény neveét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e munkakOre megnevezését,

e munkiltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

® jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartos tavollétének idStartamat,

e clektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

’ s

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil

e a szakmai gyakorlat idejét,

e akadémiail tagsagat,

° munkai&6—kedvezményének Vtény'ét,

‘®  minésitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

e mindsitd vizsgijinak, minSsitd eljarisra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsitd
vizsga és a minGsitési eljaras idépontjat és eredményét,

e az alkalmazottat érint pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvéntaitﬁsbél személyesV adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foéléikdztatéshoz
kapcsolddé juttatisok jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl, a szolgaltatast nydjté vagy
az igénybevétel jogossaginak ellenSrzésére hivatott részére tovabbithato. '

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatisi nyilvantartis mikodéséért felelés szetv a
koznevelési feladatokat ellaté hatosag részére a feladatellatasahoz szikséges adatok tekintetében

kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatist nydjté6 vagy az igénybevétel jogossiganak ellenSrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének, idGszeriségének biztositasa, valamint a
pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljiras keretében azonositis céljabol a személyi adat-

és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartis mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szetint
adatairdl - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton adatot

igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel szervtdl.
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Az oktatisi nyilvantartis miikodéséért felelds szerv adatkezelGje az oktatisi nyilvantartisban

w\sKOLc,

nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabdl
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartis kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szetve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatist teljesiteni az oktatisi nyilvantartas mikodéséért felelés szervnek az oktatasi
nyilvintartisban szereplé csaladi és utonevének, sziletési nevének, anyja sziletési nevének,
sziiletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsiganak, lakcimének valtozasardl,
tovibba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valé kikertilése okarol és

1dépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo,
szilé, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, éraadok adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megszinésétdl szamitott Ot évig 6rzi és kezeli.

0. Ag gyermek- és alkalmazotti adatok kezelese az ov1K€RETA .
' tendszerben s i e e e

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz mforrnaukal tamogatast nyu]tson
A rendszer Iehetéséget biztosit a:
o gyermekek és gondvisel&ik, az alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére,
o a Felvételi és mulasztasi napl6 - jelenléti iv naprakész nyilvantartasira, naplé generalasara,
e a Csoportnaplo - évodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara, - R
e a Gyermek fejlédésének nyomon kovetesere
e az 6vodai beiratkozis, felvételi dontések, hatarozatok generalasara,
o 2z Ovodai felvételi eléjegyzési napld generalasara,
o 2z Ovodai Térzskonyv elektronikus ellészitésére,
o aTER adminisztrici6s feladatok elvégzésére.

Az elektronikus felilethez belépési jogosultsaggal rendelkezik:
e azigazgato,
e a tagintézmény-igazgato,
e az 6vodapedagdgus,
e valamint az intézményi titkar.

A rendszer tartalmazza a gyermekekre vonatkozoéan a:
e csaladi és utonévét,
e anyja sziletési csaladi és utonevét,
e sziletési helyét és idejét,

e allampolgarsag(ok)at,
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® nemét,

e lakohely és a tartézkodasi hely cimét,

e oktatdsi azonositd szamat,

e tirsadalombiztositasi szamat,

e anyanyelvét,

e jogviszonyahoz kapcsol6dé adatait,
e o4vodai jelét,

® nevelésére vonatkozo6 jellemzoit.

A rendszer kizardlag a torvényes képvisels (a szulSi feligyeletet gyakorlé személy), valamint a
sztl6i feliigyeletet nem gyakotld (kulonéls) szulé szamara biztosit lehetSséget az oviKRETA

felileten torténd regisztraciora.

Az Intézmény, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkotése, teljesitése, megsztnése,
szerz6desi kedve_zmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevékeént, szallitokent szetrzGdott term'érszrefrersf 7 '7
személy alibbi adatait: o ' ' - e
-~ e nevét, - RO i e e s

e szuletési nevét, sziletési idejét,

® anyja nevét,

e lakcimét, telefonszamat, _

o adéazonosité jelét, adoszamat,

-~ o villalkozdi, Gstermeldi igazolvany szamat,

e személyi igazolvany szamat,

e székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

e honlapcimét,

e bankszimlaszimat,

e vevGszamat (Ugyfélszamat, rendelésszamat),

e online azonositéjat (vevak, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak).

Ezen adatkezelés jogszerGinek mindsul akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megelzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szilkséges. A személyes adatok
cimzettjei az Intézmény ugyfélkiszolgilissal kapcsolatos feladatokat ellité munkavallaldi,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tirolasanak idStartama: a szerz6dés megsziinését kovets 5 év.
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Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elStt kozolni kell, hogy az adatkezelés

.'"o:f’
o
W3

\nsKoLe,

a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tijékoztatis torténhet a szerz6désben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgoz6 részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabilyokat jelen Szabalyzat altalinos rendelkezései
tartalmazzak.

111  Honlap-latogatashoz kapcsol6dé adatkezelés

Az Intézmény a www.miovi.hu honlap hasznalatival, illetve a honlapon keresztiil biztositja a sztil6k
és az érdekl6dSk szamara a legfontosabb informicidk elérhetSségét, tajékoztatja az €rintetteket az
aktualis hirekrSl, eseményekr8l, tovibba lehetSséget nyujt a dokumentumok, nyilatkozatok
elektronikus formaban torténd elérésére is. Az adatkezelés célja, hogy a honlap iltal nytjtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsigosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek.

A honlap (https://miovihu) a litogatdirdl személyhez kéthetd informacidkat automatikusan gydjt

a Google Analytics szolgaltatas segitségével. A gydjtott adatok célja a honlap latogatottsagi

statisztikajanak készitése. :

A gyujtott adatok kore: 7 hav : , ,
o IP-cim (példa: Link-local IPv6 cim: feSO::4902:28_99:2732:56Q7°/ol7;7 IPv4 cim:
©192.168.1.104), © - = Y :
o alatogatas kezd8- és befejezd idépontja,

e tartézkodasiidd,

e helymeghatarozasi adatok,

o felhasznalodi szokasok, - 7 R

o szamitogép beallitasitol fuggden a bongészd és az operacios rendszer tipusa. ‘

A honlap hasznalata soran siitik (cookies) kertilnek elhelyezésre a litogatok szamitogépén, amelyek
szintén hozzajirulnak a felhasznalasi szokasok elemzéséhez.
Az adatkezelés célja:

o a felhasznalasi szokasok statisztikai elemzése a Google Analytics szolgaltatason és siitik

alkalmazasan keresztul.
Az adatkezelés jogalapja:

e a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e€) pontja szerint: az adatkezelés koézérdekl feladat
végrehajtisahoz sziikséges, amely az adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakotlasanak keretében torténik.

Az adattarolas ideje:

e az adatkezelési cél megvaldsulisiig, de maximum a rogzitéstSl szamitott 2 évig.
Az adattarolas médja elektronikus.
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112 Elektronikus azonositasi és kézbesitési kotelezettségek a kdznevelésben

A kéznevelésben foglalkoztatott személy koteles a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast és a hozza tartozé tathelyet igényelni, valamint err6l a munkaltat6janak
irasban nyilatkozni (2. s3. mellékler).

A 2023. évi CIIL torvény — a digitalis 4llamrdl és a digitalis szolgaltatisok nyujtisanak egyes
szabalyair6l — alapjan a koznevelésben foglalkoztatott tovabba koteles:

e az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa,

e valamint az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a
Kormany altal kotelezen biztositott elektronikus azonositasi szolgiltatast, valamint az
chhez tartozé biztonsagos kézbesitési szolgaltatisra alkalmas tarhelyet igénybe venni.

A foglalkoztatott koteles a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatisra alkalmas elektronikus
elérhetGségét a munkaltatoval kozolni.

E kotelezettségét — ha torvény masként nem rendelkezik — a kinevezéstél szamitott 15 napon belul
kell teljesitente.

e e S

R Paraskeze e R R

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, gy jogosulf az Intézmény igazgatéjahoz
~ fordulni. Az Intézmény igazgatdja a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az tgyet -
az Intézmény Panaszkezelési Szabalyzata alapjan.

Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgat6ja megalapozottnak talalja, Ggy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megszintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal étintett adatot tovabbitottak. ’

A panasz elutasitisa esetén a panasz elStetjesztSjét tajékoztatni kell jogorvoslat lehetSségeirdl (igy
killonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatosag, valamint birdsag eljarasa).
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hatosig)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott tigyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatésag bejelentés alapjan vizsgilatot folytat, illetéleg hatésagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag 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 adatkezelé székhelye, avagy az érintett lakdhelye szerinti illetékes birdsighoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
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Az Intézmény esetében az illetékes birosag:

Miskolci Jarasbirosag (3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy 1t 4.)

A panasztol, illetve az elbirilasa sorin keletkezett tdjékoztatisrol az Intézmény igazgatdja
jegyz8konyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat
az Intézmény igazgatdjanal kotelezd ot évig megorizni.

13 AZERINTETT JOGAI ERVENYESULESE

.= ]

Az adatkezelb megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, valamennyi informaciét, tovabba minden egyes tajékoztatist tomor,
atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, viligosan és kozérthetéen megfogalmazva
nyyjtsa, kiilondsen a gyermekeknek cimzett birmely informacié esetében. Az informaciokat irasban
vagy mas médon - ideérive adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére
szébeli tajékoztatis is adhatd, feltéve, hogy mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

Az adatkezelé koteles indokolatlan késedelem nélkul, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hénapon beliil tijékoztatni az érintettet a kérelme alapjin hozott intézkedésekrol.
Amennyiben a kérelem Osszetettsége vagy a beérkezett kérelmek szama inddkolja, ez a hataridé
legfeljebb tovabbi két hénappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasarol —a késedelem
indokainak megjelolésével — az adatkezeld koteles az érintettet a kérelem kézhezvételétsl szamitott
egy - hoénapon - belul - tajékoztatni.
Ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nyuUjtotta be, az adatkezel6nek a tajékoztatist —
lehetbség szerint — szintén elektronikus uton kell megadnia, kivéve, ha az érintett mas format kért.

13.1 Az érintett hozzaférési joga s emmanten,

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezelStdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz, informacidékhoz hozzaférést kapjon.

e 2z adatkezelés céljai,

e az érintett személyes adatok kategoriai,

e azon cimzettek vagy cimzettek kategériii, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjik, ideértve killonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket,

e adott esetben a személyes adatok tirolisinak tervezett idStartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idGtartam meghatarozasanak szempontjai,

e az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen,

e avalamely feligyeleti hatésighoz cimzett panasz benyujtasinak joga,
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e ha az adatokat nem az érintettd] gyUjtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhet6
informacid,
e profilalkotas alkalmazasanak ténye és
e a7z érintett személyes adatainak kezelésével osszefiiggésben felmerilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének korilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.
Az adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére

bocsatja.

13.2 A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kéréséte az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljit, az érintett
jogosult atra, hogy kérje a hiinyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat tjan

133 A tﬁrléshez‘valé jog (»az elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett ]ogosult arra, hogy kérésére az adatlkezel indokolatlan kesedelem nélkul t01ol]e ara

vonatkozé személyes adatokat. Az adatkezel6 koteles az érintettre Vonatkozo szemelyes adatokat

" indokolatlan késedelem nélkil torolni, amennyiben az alabbi tétlési indokok valamelyike fennall:

® 2 személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytjtotték
vagy mas moédon kezelték,

e 2z {rintett visszavonja az. adatkezelés . alapjit képezé hozzijarulisat, és . az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

e az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsGbbséget élvezé jogszert ok az
adatkezelésre, vagy az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték,

e a személyes adatokat az adatkezelSte alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

e aszemélyes adatok gylijtéséte a informacids tirsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatisok

kinalasaval kapcsolatosan kerilt sor.

Amennyiben az adatkezeld a személyes adatokat nyilvanossagra hozta, és azok torlésére koteles,
akkor a rendelkezésére all6 technikai lehetSségek és a megvaldsitas  koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszetlien elvirhaté intézkedéseket — ideértve technikai jellegi
lépéseket is — annak érdekében, hogy tijékoztassa az adatokat tovabbkezel6 adatkezelSket arrol,
hogy az érintett kérelmezte tSlitk a szoban forgd személyes adatokra mutatd hivatkozasok, illetve
ezen személyes adatok mésolatainak vagy masodpéldanyainak torlését. torlését.
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13.4 Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelS korlatozza az adatkezelést, ha

e az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas atra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat,

o az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, kér azok
felhasznalasanak korlatozasat,

e a7z adatkezelének adatkezelés céljabol mar nincs sziksége a személyes adatokra, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

e a7 érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, a kotlatozas atra az id6tartamra vonatkozik,
amig megillapitasra nem kerill, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-
e az érintett jogos indokaival szemben.

Amennyiben az adatkezelés kotlatozas ald esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintctt hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elStetjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mis természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, kozérdekébdl lehet kezelni.
Az adatkezeld az adatkezelés kotlatozasanak feloldasardl elézetesen ta]ekoztat]a :

13.5 Az adafhordozhatc’jséghoi valo jog ¥

Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6
formatumban megkapja, ha: 7
e az adatkezelés hozzdjirulison, vagy szerzédésen alapul,

e a7 adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az adatok hordozhatésagihoz valo jog gyakotlisa sorin az érintett jogosult arra, hogy kérje a
személyes adatok adatkezelSk kozottl kozvetlen tovabbitasat.

Nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezelére
ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai gyakotlisinak keretében végzett feladat végrehajtasihoz
szuikséges.

Az adathordozhatésighoz valé jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
13.6 A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
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T ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatkezeld és az adatfeldolgozé a tudomény és technoldgia allasa és a megvalositas koltsége,
tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, korulményei és céljai, valamint a természetes szemeélyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségl és stlyossagh kockazat figyelembevételével
megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfelel§ szintdi adatbiztonsigot garantalja, ideértve, tobbek koézott, adott esetben:

Az Intézmény altal kezelt, illetve 81rzdtt személyes adatokat az Intézmény a kovetkez6képpen
tarthatja nyilvan:

a)  papit alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaita és szabadsigaira jelentett, valtozé valbszinlségi és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjinak meghatirozasakor, mind pedig az adatkezeles
sotan olyan megfelels technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalésitisa, mastészt az érintettek jogainak védelméhez szitkséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles j6l zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv- kezelésben 1évé iratokhoz csak az
lletékes tugyintézok, illetve az Intezmeny igazgatoja férhessen hozza. A papit alapu iratok
archivaldsat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8

évig koteles megorizni.

Az Intézmény kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitiasa sorin megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
ahhoz szitkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai
megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasihoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb

szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitis, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, totlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabbi az alkalmazott technika

megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.
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Az adatvédelmi incidenst az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 6raval azutan,

hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatosagnak,
kivéve, ha az adatvédelmi incidens valészinGsithetSen nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belil, mellékelni sziikséges hozza a késedelem
igazolasara szolgalé indokokat is.

Az adatfeldolgozé koteles az adatvédelmi incidenstdl annak észlelését kévetéen haladéktalanul,
indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni az adatkezelét. A bejelentésben:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve az érintettek kategoriit és
hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetdleges
szamat : - :

e kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatist nyUjtd egyéb
zapcsolattartd nevét és elérhetdségeit ‘

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszindsitheté kovetkezményeket

e ismertetni kell az adatkezel8 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatrinyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket. s s

~ Amennyiben az informaciék egyidejli kozlése nem lehetséges, azok indokolatlan késedelem nélkiil,
kés6bb, részletekben is kozolhetdk. - | -

Az adatkezel koteles nyilvantartist vezetni az adatvédelmi incidensekrdl, amely tartalmazza az
incidenssel kapcsolatos lényeges tényeket, annak hatasait, valamint az elharitisara és orvoslasira
tett intézkedéseket. : - 2. s 7

A nyilvantartisnak alkalmasnak kell lennie atra, hogy a feliigyeleti hatsag szamara ellendrizhet6ve

tegye az e rendelkezésben elSirt kotelezettségek teljesitését.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinisithetSen magas kockazattal jar az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem
nélkil tijékoztatni az érintetteket az adatvédelmi incidensrol.

A tajékoztatisnak viligosan és kozérthetSen kell bemutatnia az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint tartalmaznia kell azokat az intézkedéseket, amelyeket az adatkezel6 megtett vagy tervez az

incidens kezelésére, illetve annak lehetséges hatrinyos kovetkezményeinek enyhitése érdekében.

161 Adatvédelmi hatdsvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korulmeényére és
céljaira, valészinGsithetéen magas kockizattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsigaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést megel6zéen hatasvizsgilatot végez
42
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arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlo

magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetSek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot killonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

o természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzSk olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizilt adatkezelésen alapul, és amelyre a termeészetes
személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté dontések épiilnek,

o a személyes adatok kiilonleges kategdtidi, vagy, biintet6jogi felelésség megallapitasara
vonatkozé hatirozatokra és biincselekményekte vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelésc; vagy

o nyilvinos helyek nagymértékd, médszeres megfigyelése.

A feligyeleti hatbsagnak Gssze kell 4llitania és nyilvinossagra kell hoznia az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell
végezni.
Ezen felill a feliigyelet: hatosag osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdan nem “kell adatvédelmi
hatasvmsgalatot végezni. 7 . | |

" Hz a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalrnazhat ovodal kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhato ki.

16.2  Elbzetes konzulticié

Amennyiben az adatkezelés nem a GDPR rendeletnek megfelelen torténik, a felugyelet
hat6sag az adatkezelének és adott esetben az adatfeldolgozénak legkésSbb a konzulticio irant
megkeresés kézhezvételétél szamitott nyolc héten belil irasban tanacsot ad, tovabba hataskorét
gyakorolja. A tervezett adatkezelés Osszetettségétl fiiggben a hatdrid6 hat héttel
meghosszabbithato.
A feliigyeleti hat6sag a megkeresés kézhezvételétdl szamitott egy honapon belil tajekoztatja az
adatkezelSt vagy adott esetben az adatfeldolgozot a meghosszabbitistl és a késedelem okair6l.
Az emlitett idétartamok felfiiggeszthetSk atra az idStartamra, amig a feliigyeleti hatosag nem jut
hozz4 azokhoz az informaciékhoz, amelyeket adott esetben a konzulticié céljabol kért.
Az adatkezel6 a feliigyeleti hatésiggal folytatott konzulticié sorin a feliigyeleti hatosagot
tajékoztatja:

e adott esetben az adatkezelésben részt vevd adatkezeld, kozos adatkezelSk és

adatfeldolgozok feladatkoreirdl, kilonosen vallalkozascsopotton beluli adatkezelés

esetén,

e atervezett adatkezelés céljairdl és modjairdl,
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e az érintettek e rendelet értelmében fennillo jogainak és szabadsagainak védelmében
hozott intézkedésekrdl és garanciakrol; d) adott esetben, az adatvédelmi tisztvisel6
elérhet6ségeirdl,

e a7z adatvédelmi hatasvizsgalatrol, és

e 2 feliigyeleti ~ hatésig  4ltal  kért  minden  egyéb  informaciérol

=

17. SPECIALIS RENDELKEZESEK e p

171 Allaspalyazatok kezelése

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban rogzitett elSirasok és adatbiztonsagi intézkedések betartasa
mellett gondoskodik arrél, hogy az allaspilyazatra jelentkezék személyes adatainak kezelése a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen torténjen. Ennek keretében a jelentkezOket elozetesen
tajékoztatja az Gket megillet6 adatkezelési jogokrol.

Az allaspalyazatok elbiralisat kovetSen a személytigyi iratok kezeléséért felelés munkatars koteles
gondoskodni a sikertelen palydzatok dokumentumainak biztonsagos kezeléserdl.

Sikertelen palyazat esetén a palyazati anyagot a palyazé részére vissza kell juttatni.

Amennyiben a palyazé a palyazati anyagit — amely személyes adatokat is tartalmaz — a palyazat - -

elbiralasi hatiridejétdl szamitott 90 napon belil nem veszi it, a palyaztato ]ogosult a

dokumentumokat megsemmisiteni, és a személyes adatokat torolni.
17.2  Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenbrzése |

A munkaltaté, mint Adatkezeld jogosult ellendrizni a munkavégzéshez biztositott, adatkezelésre

alkalmas szamitastechnikai, mfokomrnumkaclos vagy egyéb elektronikus eszkozok hasznalatat ]

valamint azok adattartalmat.

Az Adatkezclé koteles clézetesen tijékoztatni a foglalkoztatottat minden olyan technikai eszkéz
alkalmazasarol, amely az ellenSrzést szolgalja.

A munkavégzéshez kapcsolédé technikai eszkozok has znalatinak szabalyait a MIOVI wEljdrdsrend
ax Gvodai munkaes3kiok dtvételére és haszndlatdra vonatkozdan” cimi dokumentum tartalmazza.

Az ellenbrzés, valamint az ehhez alkalmazott eszkozok és mddszerek nem sérthetik az emberi
méltosagot.

Az eljarasrend el8irisai szerint a laptop kizirdlag az 6voda teriiletén, a pedagdgus munkakori
feladatainak ellatisahoz hasznalhat6. A pedagdgus koteles az eszkozt gondosan kezelni, azt
magancélra nem hasznalhatja, és az 6voda teriiletérdl nem viheti ki.

17.3 Egészségiigyi adatok kezelése

Az Adatkezel$ feladatainak ellitisa sorin személyes és egészséglgyl adatokat is kezel. Az
egészségiigyi adatok a GDPR szerint kilonleges adatnak mindsiilnek, ezért védelmikre kiemelt
figyelmet kell forditani.

Az egészségiigyi adatok kezelésével megbizott foglalkoztatott koteles a bizalmassag megorzesét az
adatkezelés teljes id6tartama alatt fokozottan biztositani.
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Az egészségligyi adatok védelme érdekében az alabbi intézkedéseket kell betartani:

e gondoskodni kell az adatok kezelésére és tarolisara szolgilé munkateriiletek és helyiségek
fizikai védelmérdl,

e 2z iroda vagy egyéb helyiség bezirisa kotelezd, ha az feliigyelet nélkiil marad,

e amennyiben a laptop vagy més adathordozé nyilvanosan hozzaférhet6 tetileten van
elhelyezve, és ideiglenesen, akir rovid idére is feliigyelet nélkiil marad, annak zirolasa

kotelezd,

e 2 hasznalaton kiviili, személyes és egészségugyi adatokat tartalmazo iratokat,
dokumentumokat zart helyen kell tirolni. Ha helyben nincs méd az elzarasra, az iratokat
zarhat6 helyre kell elszallitani.

A fenti szabilyok megszegése stlyos adatvédelmi incidensnek mindsiilhet, amely fegyelmi
kovetkezményekkel jarhat.

A jelen Szabilyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba. S
A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetSen keletkezd, illetve fennallé valamennyi j ]ogmszonym :
alkalmazni kell. A jelen Szabilyzat hatilyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatilyba 1épésérdl az
Intézmény -igazgatdja koteles a www.miovihu honlapon e Szabilyzatnak kozzététele utian

tijékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelGtestillete ezennel felhatalmazza az Intézmeény igazgat6jit, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok modositisait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatit a www.miovi.hu honlapon kozzé tegye.

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskora személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
gy a cselekvSképtelen kiskora helyett és nevében szilje/értesitendé hozzatartozdja jar el, a
kotlitozottan cselekviképes kiskorti jognyilatkozatinak érvényességéhez sziilGje/értesitendd

hozzatartozoja hozzajarulasara sziikséges.

A Szabalyzat elfogadasit kovetSen 1ép hatilyba és a fentieckre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és médositisanal a Szuldi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentilds médja és a hozzaféré elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartisa, illetve betartatasa az adatnyilvantartisban és —
kezelésben kozrem(ikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt elSirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.
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Zaradék, legitimacio
Az Adatkezelési Szabalyzatot a MIOVI tagintézményi szintl alkalmazotti kdzésségek tagjai’

megismerték. Jelen Szabilyzat megismerésére vonatkozd tagintézmények alkalmazotti

kozosségeinek nyilatkozata a mellékletben talalhaté. (3. 53, melléklet)

Miskole, 2025, ....ovviii
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MELLEKLET

1. s3. melléklet

A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatkore
(4. melléklet a 2023. évi LII. torvény alapjan)

A koznevelésben foglalkoztatott

L.

1. Csaladi és utoneve:
Szuletési csaladi és utoneve:
Neme:

2. Sziiletési helye, ideje:

3. Anyja szuletési csaladi és utoneve:

4. Lakohelye, lakascime:
Tartozkodast helye:
Telefonszima:

5. Csaladi allapota:

6. Addazonosito jele:

7. Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

8. Fizetési szamlasziama:

9. E-mail cime: - ,

10. Ugyfélkapu elérhetbsége:

I

1. Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyt:

2. Szakképzettségei, szakiranyu tovibbképzésben szerzett végzettség adatai:

3. Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatat: B

4. Tudomanyok fokozata:

5. Idegennyelv-ismerete:

6. Pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai

7. Jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges:

FIL.
1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete:
A beszimitisnal figyelmen kiviil hagyandoé tavollét jogcime, idStartama:
2. A korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusinak, kezd6 és befejez6
1dépontjanak megnevezése:
3. Szakmai gyakorlati id6k a betoltdtt munkakor vagy 6raadéi megbizas megjelolésével:
4. A koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisinak alapjaul szolgalo
id6tartamok:
5. Jogviszonya hatirozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama:

IV.

1. Allampolgarsiga:

2. A biliniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte:
3. Munkakore, FEOR-szama:
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4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak 1d6pontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége:
5. Vezet61 megbizasa:
6. Pt6baido adatai:
7. Teljesitményértékelés idSpontja, eredménye:
8. Torvényi keretek kozott az illetmény-meghatirozasarél szol6 munkaltatéi donteés:
9. Jutalom, kitiintetés, céljuttatis, egyéb juttatisok id6pontja, Gsszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime:
10. Teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke:
11. Szabadsag mértéke, igénybevétele:
12. Kinevezéstdl eltérd foglalkoztatisra vonatkozé adatok:
13. Kartéritési felel6sségre vonatkoz6 adatok:
14. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
15. Kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok:
16. Palyazata, onéletrajza:
17. Erdekképviseleﬁ tagdij utalasira adott megbizis teljesitéséhez szitkséges adatok:
18. Oktatasi azonosito szama:
19. Pedagogusigazolvanyanak szama:
20. Fegyelmi felelGsségre vonatkozoé adatok:

Eltartott gyermekei csaladi és uténeve:
Sziiletési helye, ideje:
"~ Anyja sziletési csaladi és uténeve:
Lakohelye, lakascime:
Tartozkodasi helye:
Adodazonosito jele:
Tarsadalombiztositasi azonosito jele:
2. Egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete:
3. Csaladtamogatasi kedvezményei:
4. Az allami készfizetd kezességvallalissal Osszefliggd adatok, a lntelszerzodest koté pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga, a hitel lejartanak idSpontja:

VL
1. Munkiltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele:
2. Feladatellatasi helye:

VII.

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatisok, felmentesi,
lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatat:

2. Athelyezés esetén a fogadé munkaltaté adatai:
3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideja
athelyezés idSpontja, modja a végkielégités adatat:

E-mail: miovi.vezetosco@miovi.hu; miovi.titkarsag@miovihu; miovielelmezes@miovihug
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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2. 53. melléklet

Nyilatkozat
elektronikus azonositisi szolgaltatis meglétérol
Alulirott,
Név
Sziiletési hely, 1d6
Anyja leanykori neve
Lakohelye

Tartézkodasi helye

Szem. ig. szam

Oktatasi azonositd

Ugyfélkapu

elérhetésége

mint a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény ..............ccocoooiiiiianiniiiieienii. Tagévodaja
................................... munkakorben koznevelésben foglalkoztatott dolgozdja
nyilatkozom, hogy rendelkezem a Kormany iltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
(agyfélkapu), megfelelve a pedagbgusok Gj életpalyijardl sz616 2023. évi LIL tétvény 160. § (10)
bekezdésében foglaltaknak. o ' = S5 ey S SR cab

Kelt: Miskolc, 202.. .......ccccvee vien.

koznevelésben foglalkoztatott

A niplatkozatot 202, veonecrcsmnmmvensrnss napjan atvettem.

P .
munkaltatd

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovititkarsag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovihu;
Telefon: +36-46/533-400;
Honlap: www.miovi.hu
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3. 53. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem és tudomasul

vettem, melyeket a munkavégzés soran koteles vagyok betartani.

Ditum Név Beosztas/munkakor Alairas

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. szdmii melléklet
Ikt.sz.: 1903/2025.

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY

Institacia Integrovany Materskych Skol v Miskovci

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

Verzio: 111.
Hatalyos: 2025. oktober 01.
2025.

Telefon: +36-46/533-400;

E-mail: miovi.vezetoseg@miovi.hu; miovi.titkursag@miovi.hu; miovi.clelmezes@miovihug
[onlap: www.miovi.hu
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Bevezetés

Az intézmény jelentSs érdekei kozé tartozik, hogy a szilSk, gyermekek, dolgozok problémai az
el6irasoknak, az emberi méltdsignak megfeleléen torténjen. Ennek biztositisira az intézménnyel
kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel
kapcsolatban 4llé személyeket (tovabbiakban: pattner) panasztételi jog illeti meg.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmaz6 panaszok kezelésének,
kivizsgilisanak, nyilvintartisanak és értékelésének rendje, az intézményi tevékenységeknek, az
intézményi mindségiranyitasi folyamatinak része legyen. A munkavégzés sorin a szuldk,
alkalmazottak korében keletkezd problémik megfelel$ szinten és a legkorabbi id6pontban valo
megoldasra keriiljenek. Legfontosabb torekvés, a minSségi szolgaltatis nyujtasa €s az intézmeényi
pattneteink igényeinek magas szinti kielégitése. '

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelezett panaszok
megkiilonboztetés nélkiili kivizsgilasa segitse, az intézkedések hatékony, a tovabbi problémak
megakadalyozasat és ezzel mas pattneti panaszok keletkezésének kizarisat.

Személyi hatalya :

A jelen szabalyzat rendelkezési kiterjednek az intézmény alkalmazottaira, az intézménnyel
kapcsolatban allé gyerekekre, és sziileikre, az intézmény mikodését el6segitd, €s azt szolgald.
személyekre.

1. Alapvet6 miikodési elv

> A beérkezett észrevételek elemzésre keriilnek, és ennek eredményei az intézmény miikodés
javitasat szolgaljak.

» A panaszok és a panaszosok az esélyegyenlGség maradékralan betartisa mellett

megkiilonboztetés nélkill, azonos eljirasok keretében és szabilyok alapjin keriilnek
kivizsgalasra, a személyes adatok védelmére vonatkozé elbirasok érvényesitése mellett.

A panaszkezelés, togzitett hatiridén beliil kivizsgalisra keril.

A tisztességes, és érdemi vizsgilat sordn feltirisra keril a panasz oka, indoka és ezt
kovetSen a panasz otvoslasanak a lehetséges 1tja is.

2. A panaszkezelés menete
2.1 A bejelentés modjai:

> Szébeli panasz

> frasbeli panasz

> Fogadééran

> ElSre egyeztetett idSpontban

2.2 A szébeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgilja és a lehet6 legrovidebb idon belul
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgilasa nem lehetséges, az évoda a panaszrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kozolt sz6beli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon

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

Honlap: www.miovi.hu
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kozolt szébeli panasz esetén megkuldi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra
vonatkozé szabilyok szerint jarunk el.

2.3 lrisbeli panasz esetén érdemi vizsgilat utan keriil kialakitasta a panasszal kapcsolatos
allaspontot. Az érdemi dontés, intézkedés pontos indoklassal ellitva a panasz kozlését
kovetd 15 napon belill itdsban keriil megkiildésre a partner részéte.

2.4 Igény esetén a kivizsgalis eredménye telefonon vagy e-mailben is kozlésre kertilhet.

3. A panasz nyilvantartasa
3.1. A nyilvantartas tartalmazza:
a panaszos (intézmény/személy) adatait,
a panasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,
a panasz benyujtisanak idSpontjat és modjat,
a panasz orvoslasara szolgilé intézkedés lefrasat, elutasitas esetén annak indoklasat,
az intézkedés végrehajtisiért felelds személy nevét az intézkedés hataridejét,
a kivizsgalas sorin beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt,
a panaszban megjelolt igényrdl valé dontést,
a panasz megvalaszolisinak idépontjat és médjit, a panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolddé egyéb informacidkat, '

YVVVYVYYVVVYY

Az irasbeli panaszok, beleértve a személyes megjelenés sorin elSadott panaszrol készilt
jegyzOkonyvet is, tovibba az azokra adott vilaszok 3 évig archivalasra keriilnek. A panaszigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralisanak és elbirdlasanak
céljat szolgaljak. A panasz kivizsgalsa, a hidnyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése a
vizsgilatot folytaté feladata. A vizsgilat lezarisa Osszefoglalé jelentéssel torténik, amiben a
vizsgalatot végzd az eseménytorténet ismertetésén tul a dontésre is javaslatot tesz.

3.2. A dontés lehet:
» apanasz elfogadisa,
> panasz részbeni elfogadasa,
» panasz elutasitisa.

4. A panaszkezelés folyamata
4.1. A panasz benyujtasa:
regisztracio,
kivizsgalas,
valasz,
elemzés,

Y VVYVYYV

dontés.

o

Eljaras rend:
» A panaszt, a vélt vagy valés problémit elsGsorban és el6szor a vaddal illetettel kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet etedményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés

szabalyzata szerint.

E-mail: miovi.vezetosee@miovihu; miovi.titkursag@miovi.hu; miovi.elelmezes@miovi.hu;
Telefon: +36-46/533-400;

Honlap: www.miovi.hu
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> Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre, err6l a
panaszost értesitent kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldisihoz tirelmi idére van szikség, meghatirozott
idétartam utin (pl. 1 hénap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
A panaszokkal kapcsolatos dokumenticiét etre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Az igazgatd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalositast, ill. szilkség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

6. A tevékenységek szintjei, Iépései:
I. szini: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusihoz
fordul problémajaval.

Az 6vodapedagdgus megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza

a panaszossal az Ugyet; 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 6vodapedagdgus tajékoztatja vezetot.

Hataridé: 5- 10 munkanap

Felelés: 6vodapedagdgus

II. szint: Az 6vodapedagbgus tovabbitja a panaszt az igazgatd felé.
A vezetb egyeztet a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irisban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap

Felel6s: tagintézmény-igazgatod

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt az igazgato felé.
A tagintézmény- igazgato egyeztet az igazgatdval a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irisban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
Felel6s: tagintézmény- igazgato

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgaté tovabbitja a panaszt a fenntarté 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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A vezetb a fenntart bevonisaval megvizsgilja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irisban r0gzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatban zarult.

Hataridé: 30 nap
Felelds: fenntartd

V. szint: A panaszos bejelenti panaszit az oktatisi ombudsman felé, az tigy végig vitele

utin még a birdsigi eljaras van hitra. Az eljarisokat jogszabalyi eléirasok hatarozzik meg.
7. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak

szerint: -

Gyermekekkel, sztul6kkel kapcsolatos vezetd

kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd N
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Muﬁkaszervezési kérdések Kozvetlen felettf;s, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

A felels megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az Ugyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor felel8se kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelos vezetd
felé.

Vezets egyeztet a panaszossal és az érintetteklel

Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitk. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felelos: vezetd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

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

[onlap: www.miovi.hu
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A vezetS a fenntarté bevonasival megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap
FelelSs: fenntartd

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatisi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel él. Az eljarisokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

8. Kapcsol6dé dokumentumok:

SZMSZ

munkakori leirasok

iratkezelési szabalyzat

panaszgyijté dosszié: panasz lefrisa, megallapodas, feljegyzés, birosagi
hatarozatok masolata

2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelet GDPR

panaszkezelési adatlap (1 sz. melléklet)

YV VY

Y VYV

9. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitiasa esetén az 6voda a panaszost a szetvezet nevének és cimének megadasaval
tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésighoz fordulhat.

Hatalyba lépés:

A jelen szabalyzat a kihirdetés napjan, 2025. oktéber 01. napjan lép hatilyba. A _végiehajtésért
felelés személy az intézmény igazgatdja.

Miskole, 2025.

igazgato

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

IHonlap: www.miovi.hu
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1. sz. melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sotrszam:

Panasztétel id6pontja:

Panasztevé neve, elérhetSsége:

Panasz benyujtasinak modja (a megfeleld alahizando)

Szobeli: személyesen/telefonon

Trasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/e-mail / fax

Panasz leirasa:

Panaszfelveva:

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szukséges intézkedés:

(A kivizsgilas sorin beszerzett informacidk, szakvélemények stb. rovid leirasa.

A panasz orvoslasira szolgalo intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak médositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

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

Telefon: +36-46/533-400;

[Honlap: www.miovi.hu
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A kivizsgalasért és intézkedésért felel6s Panasztevd tajékoztatasanak idépontja, médja:
személy neve:

E-mail: miovi.vezetoseg@miovihu; mir‘)\‘i.lilk:trﬂg@mim'i.lm‘ miovi.clelmezes@miovi.hu:
Telefon: +36-46/533-400;

I onlap: www.miovi.hu







