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BEVEZETES |

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. t6rvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjin Miskolc Megyei Jogti Viros Onkotminyzata a Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
(tovibbiakban: MIOVI) belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti
és mukodési szabilyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatirozza meg. Az SzMSz -t az
intézményvezetd a nevelStestillet bevonisival készitette el, amelyet az intézmény honlapjin
kozzétesz (www.miovihu). Az Sz2MSz -t a fenntarto hagyja jova.

Az 5zMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében eljirva hozhat
intézkedést. A szilt vagy mds, nem az intézményben dolgozé személyt, a tagintézmény-
vezetoknek tijékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartisat.

Jogszabalyi hattér:

A 2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrSl (tovibbiakban: Nkt.).

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl (tovabbiakban: Njtv.).

A 2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkorminyzatairél (tovibbiakban:

Métv.).

A 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (tovibbiakban: Aht.).

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl (tovibbiakban: Csvt.).

A 2011, évi CXIL t6rvény az informaciés onrendelkezési jogrol és  az

informicidszabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.).

A 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kijt.).

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl (tovibbiakban: Paétv.)

A 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023, évi LIL

torvény végrehajtisardl

A 402/2023. (VIIL 30.) Korményrendelet A pedagdgusok 0j életplyajardl sz616 torvény szerinti

felzdrk6zé és kedvezményezett telepilések listajirdl, valamint egyes kdzneveléssel osszefiiggd

kormanyrendeletek modositdsirdl

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

» A 229/2012(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szélé térvény
végrehajtasarol.

» 363/2012. (XII, 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol
(tovabbiakban: ONOAP).

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

» 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL  torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtisardl (tovibbiakban: Korm. rendelet).

» A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelelségét tanisité szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairél.

> A 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalinos kovetelményeirdl.

» A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus figyintézés részletszabalyairdl.

YV¥¥ YYV¥ YYY
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» A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellitisrél.
» A 33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakor, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassig orvosi vizsgilatirdl és véleményezésérdl.

| 1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény hivatalos neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény

Idegen nyelvi megnevezése: szlovik nyelven: Institicia  Integrovany
Meterskych Skol v Miskovel

Roviditett neve: MIOVI

Szlovak nyelven az intézmény roviditett neve: | IIMSM

Az intézmény székhelye: 3534 Miskolc, Batsinyi Jinos utca 2.

Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény gazdilkodasival A szerv pénzugyl, gazdilkodisi feladatait a
osszefuggs jogositvanyok: Miskolci Kozintézmény-mikodtetd

Kozpont (3525 Miskole, Varoshaz tér 13
torzskonyvi nyilvantartisi szima: 802529)

latja el a 344/2021. (V.28.) Miskole Megyei
Jogii Viros Onkormanyzata Kézgytlésének
hatitozata alapjan.

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

Az intézmeny illetékessége, mikodési teriilete: | Miskole viros kozigazeatisi terilete

1.2. Az intézmény alapitisaval kapcsolatos adatok

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

Alapité okirat: 116052-21/2021.

Az intézmény alapité dokumentumainak | 2023. majus 25. napjin 97/2023 (V.25.) szimu

médositéd dituma: hatarozata alapjin

Hatalyos alapito okirat: 405598-3/2023.

1.3. Az intézmény alapit6 okirat szerinti alaptevékenysége

kormanyzati funkci6észim kormanyzati funkcié megnevezése

1 041232 Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatis

2 041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

3 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

4 091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodal
nevelésének, ellitisanak szakmai feladatai

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

kormanyzati funkcié megnevezése

6 091140 Ovodai nevelés, ellitds mikodtetési feladatai

7 095020 Iskolarendszeren kivuli egyéb oktatis, képzés

8 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

9 096025 Munkahelyi etkeztetés koznevelési
intézményben

1.4. Az intézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

1. | Miskolei Integralt Ovodai | 3524 Miskolc, Hajos Alfréd utca 3.
Intézmény Avastetoi Tagdvodija

2. |Miskolei  Integrdlt  Ovodai | 3531 Miskole, Brsony Jinos utca 27.
Intézmény Barsony Jianos Ut
Tagovodaja

3. | Miskolci  Integralt  Ovodai | 3530 Miskole, Vérésmarty utca 64.
Intézmeény Belvirosi Tagovodaja

4. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3516 Miskolc, Szolartsik tér 1.
Intézmeény Benedek Elek
Tagovodaja :

5. | Miskolci Integralt ~ Ovodai | 3525 Miskole, Matyas Kiraly utca 17.
Intézmény Brunszvik Teréz Spott
Tagévodaja

6. Miskolci Integralt Ovodai | 3534 Miskole, Fazola Henrik utca 4.
Intézmény Bulgarfoldi
Tagovodaja

7. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Arpad utca 4/a.
Intézmény Didsgyéti Tagdvodija

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

9. | Miskolci Integralt Ovodai | 3530 Miskolc, Hadirokkantak ttja 14.
Intézmény Eszterlanc
Néphagyominy6rzé Tagovodaja

10. | Miskolci  Integrilt ~ Ovodai | 3531 Miskolc, Jozsef utca 2.
Intézmény [ézsef Uti Tagovodaja

11. | Miskolci Integralt Ovodai | 3526 Miskolc, Kassai utca 17.
Intézmény Kassai Ut Tagdvodija

12. | Miskolei  Integrilt  Ovodai | 3526 Miskolc, Katowice utca 33.
Intézmény  Katowice  Sport
Tagovodija

13. | Miskolci Integralt Ovodai | 3529 Miskole, Kozépszer utca 5.
Intézmény  Kozépszer Ut
Tagbévodija

14. | Miskolci Integrilt  Ovodai | 3524 Miskolc, Leszih Andor utca 6.
Intézmény Leszih Andor Ud
Tagovodaja
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Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

15. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3534 Miskole, Kényves Kalméan utea 34.
Intézmeény Mesevar Tagovodija

16. | Miskolei Integralt  Ovodai | 3529 Miskolc, Gesztenyés utca 18.
Intézmény Napraforgd
Tagovodaja

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

18. | Miskolci Integralt Ovodai | 3529 Miskolc, Petnehazy utca 4.
Intézmeény Petnehazy Ut
Tagdvodija

19. | Miskolci Integralt Ovodai | 3528 Miskole, Fovényszer utca 35.
Intézmeény Pitypang Tagovodija

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

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

Tagovodija

22. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3530 Miskolc, Serhiz utca 1.
Intézmény SzAZSZOISZEP
Tagévodija

23. | Miskolci Integralt Ovodai | 3533 Miskole, Szeder utca 2/a.
Intézmeény Szeder Uti Tagovodaja

24. | Miskolci  Integrilt  Ovodai | 3529 Miskole, Szilvas utca 37.
Intézmény Szilvas Ut Tagovodaja

25. | Miskolei Integrilt  Ovodai | 3534 Miskolc, Kacsoh Pongric utca 8.
Intézmény Szivirviny Tagdvodaja

26. | Miskolci Integralt ~ Ovodai | 3510 Miskolc, F6 utca 103.
Intézmény Szlovik Nemzetiségi
Tagovodija

Szlovik  nyelven:  InStiticia
Integrovany Meterskjch Skdl v
Miskovci Slovenska Narodnostnd
Materski Skola

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

28. | Miskolci Intcgt@lt Ovodai | 3518 Miskolc, Vadasz utca 2.
Intézmeény Vadisz Ut Tagdvodaja

29. | Miskolci Integrilt  Ovodai | 3519 Miskolc, Vithegy utca 2.
Intézmény Virhegy Ut
Tagdvodija

30. | Miskolci Integralt  Ovodai | 3526 Miskolc, Zsolcai kapu 17.
Intézmeény Zsolcai Kapui
Tagovodaja
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AZ SZMSZ CELJA _I

Yv

Az intézmeény jogszerti mikodésének biztositisa, a nevelémunka zavartalan mikodésének
garantalasa. A koznevelési torvényben és végrehajrisi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatisa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A 5zMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazast ad.

Tertleti hatalya kitetjed:

»
»
>

>
s

Az intézmény tagintézményeinek épileteire, azok udvaraira.

A MIOVI mikodési teriiletére.

A tagintézmények teriiletén kivill szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajld
programjaira, esemeényeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapesolati alkalomra.

Az évodak altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodikon
kiviili programokra.

Személyi hatalya kiterjed:

¥

)
>
>
=

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben miik6dé kozosségekre.

A gyermekek kozosségére.

A gyermekek sziileire, illetve az értesitendd hozzatartozokra.

Az 5zMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait (pl. bérlk).

Az 5zMSz hatilyba lepése:

5
)
>

h=

B

A kihirdetés napjan lép hatalyba.

Hatarozatlan idére szol.

Mddositasa akkor indokolt, ha a jogszabilyokban - szetvezet és mukodési tekintetben -
valtozas dll be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevelotestilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

Elfogadasa a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 25. § (1) bekezdése
szerint torténik. Az 5zMSz -t az intézményvezeto a nevelGtestulet bevonasaval késziti el, a
fenntart6 hagyja jova, majd az intézmény honlapjin kozzé teszi az intézményvezetd.

Jelen SzMSz egy példanyat a tagintézmeényben ki kell fuggeszteni a helyben szokisos
maodon, tovabba az intézmény nyilvinos dokumentumaként a honlapon szukséges
megjeleniteni.
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4.1. Szervezeti agrajz, kapcsolodasok
¥ ali- és folérendeltség

‘
=
/R
LR
i el
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4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
4.2.1. Az intézmény szetvezeti egységei
Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és miikodését tekintve - harom
szervezetl egységre tagolodik, élén az intézményvezetd all.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI
1. Intézmeényvezetés — menedzsment
Intézményvezetd
Intézményvezets-helyettesek
2. Tagintézmény-vezetok
3. Mikodést segit6 csoportok

Ovodatitkati csoport Elelmezési feladatokat ellaté Fejleszté csoport
pedagogiai asszisztensi csoport - 6vodapszichologusok
- gyogypedagogusok
4. Tagintézmények alkalmazott kozossége
Nevelotestiilet - dvodapedagépusok
Nevel6 munkat kozvetlenul - pedagogial asszisztensek
segitok - dajkak
Egyéb alkalmazottak - konyhai kisegitck
Szakmai munkakozosségek
Intézményi Sziiléi Szervezet - Szuléi Szervezetének vezetoi
Szakszervezet - Szakszervezeti titkir
- tagok
Intézményvezetés:

» Az intézmény vezetdje az intézményvezeto, aki — a nemzeti kéznevelésrél sz016 torvény
eloirasal szerint — felelos az intézmény szakszer és torvényes mikodéséért, dont az
intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatiskorébe.

¥ Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az intézményvezetd-helyettesek, akiknek
munkajukat kozvetlenil iranyitja.

¥ Az intézményvezetdé kapcsolatot tart a Szakszervezetekkel, a S5ziiléi Szervezettel és
biztositja mikodéstik feltételeit.

» Az intézményvezetd munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informacidaramlas
céliabdl miikodteti havi szinten a tagintézmény-vezetoi értekezletet.

Neveldtestiilet:

» A nevelStestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevelomunkat kozvetlenil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
kozossege.

¥ A nevelbtestiilet jogillisit, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg,

Szakmai munkakézosségek:
» Az intézményben tiz szakmai munkakézosség szervezheté az Nkt 71, §-ban
meghatirozottak szerint.
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» A munkakézosségek munkajat a munkakézosség-vezetSk iranyitjak, akiket egy nevelési
évre —a munkakozosség véleményének kikérésével —az intézményvezetd bizza meg,

¥ A szakmai munkakozosség vezetSjének, tagjainak nevét, tevékenységiik rtartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkakozosség éves munkaterve rogziti,

Szul6i Szervezet:

# Intézményunkben a sziilbk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény mikoédeését, munkajic érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd Szuldi Szervezet miikodik.

» Az intézményi szint(l sziiléi szervezet elnokeivel az intézményvezetd, a tagintézményi
szint Szil61 Szervezettel pedig a tagintézmény-vezetd tartja a kapcsolatot.

4.2.2. A belsé kapcsolattartis rendje. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartis

Vezetol szint

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje,

formadja

Intézményvezets —

» Intézményvezets-
helyettesek

Napi megbeszélés
Heti munkaértekezlet
Tajekoztaté
értekezlet

Egyéni megbeszélés
(telefonos,
szemelyes)

[i-mail levelezés
Online

¥ Ovodatitkari csoport

¥ Elelmezési feladatokat
ellatd pedagdgiai
asszisztensi csopott

¥ Fejleszts csoport

Munkaértekezlet
Csopottos
megbeszélés
Egyéni megbeszélés
(telefonos,
személyes)

E-mail levelezés
Online

¥ Tagintézmény-
vezetok

A munkatervben
meghatarozott
idépontokban
tervezett
munkaértekezlet.
Egyéni megbeszélés
(telefonos,
személyes)

F-mail levelezés

Online

» Neveldtestiilet

Nevelstestileti
értekezlet
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Nevelés nélkili
munkanapok
Tagovodai
litogatisok
Intézményi
rendezvenyek
Kotlevel

Dolgozoi forumok
Online

» Alkalmazottak

Alkalmazotti
értekezlet

Nevelés neélkali
munkanapok
Tagévodai
latogatisok
Intezmenyi
rendezvények

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
Dolgozai férumok
Fogadoora

Online

¥ Szakmai
munkakozosségek

Evnyité talilkozis
Munkakozosségl
ulések

Csoportos
beszélgetés
Online

¥ Sziiléi Szervezet

Havi forum
Tajékoztatok
aktualitisoknak

megfeleléen
Online

¥ Szakszervezetek

Aktualitasoknak
megfeleléen
Online

Intézményvezetd-
helyettesek —

¥ Intézményvezetés
menedzsment tagjai

Munkaértekezlet
Csoportos
megbeszélés

Egyéni megbeszélés
(telefonos, szemeélyes)
E-mail levelezés

Online

» Tagintézmény-
vezetok

A munkatervben
meghatirozott
idopontokban
tervezett
munkaértekezlet
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- A munkatervben
meghatarozott
idopontokban
tervezett

-  Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)

- E-mail levelezés

- Online

- Nevelotestuleti
értekezletek

- Nevelés nélkili
munkanapok

- Tagdvodai

¥ Nevelétestiilet latogatisok

- Intézményi
rendezvények

- Dolgozdi féorumok

- E-mail levelezés

- Online

- Tagovodai
latogatasok

- Nevelés nélkuli
munkanapok

- Intézményi
rendezvények

- Dolgozéi férumok

- Fogadoora

- Online

» Tagovodik
alkalmazottjai

- Peladathoz kotGdéen
alkalmanként

- Munkakozosségi
ulések

- Online

¥ Szakmai
munkakozosségek

- Munkatervben
¥ Sziil6i Szervezet tervezett idopontban
- Online

- Aktualitisoknak
¥ Szakszervezet megfeleléen
- Online

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

* Intézményvezetés —
menedzsment tagjai

Tagintézmény-vezetdk — - A munkatervben
P 5 meghatirozott
»  Tagintézmény- g
» idopontokban
vezetok
tervezett
munkaértekezlet
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Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezes
Egyéb kapcsolatok
Online

¥ A vezetésével
megbizott
tagintézmények
neveltestiilete,
alkalmazottai

Nevelési  értekezlet
(nyitd és zaro)
Munkaértekezletek
Koordinacios
megbeszélések
Nevelés nélkiili
munkanapok

Egyeéni
megbeszélések
Online

¥  Szakmai

munkakozosségek

Munkakozosségl
ulések

Egyéni és csoportos
megbeszélések
Online

¥  Szildi Szervezetek

Fogadddra,
meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény
sZerint sZervezve
Sziloi értekezlet,
nevelési  évenként,
Munlkaterveben
reszletezve

Szuloi Szervezet
iilései

Online

Kapcsolattartis formait meghatarozza:

Az intézményi éves munkaterv.

A tagintézmények éves munkaterve.
Intézményi szabilyzatok.

Munkakési leirasok.

b o

Alkalmazotti kozosségi értekezlet:
Az intézmény valamennyi dolgozojanak egyiittmikadési szintere.
Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja dssze.

b R il N

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzékonyv késziil.

Intézményi nevelGtestulet értekezlet:

Az értekezlet dsszehivasat az alkalmazotti kozdsség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez az
alkalmazottak egyharmadanak aliirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

» Az intézmény valamennyi pedagogusinak és felséfoki végzettségii nevelémunkat segité

munkatirsainak egylittmikodési szintere.
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Az intézményi nevelGtestiiletet az intézményvezetd hivja Ossze.

Az értekezlet Osszehivasat a nevelGtestilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
neveldtestiilet egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Az intézmeényl nevelotestillet értekezletérdl jegyzokonyv készil.

Tagintézmény nevelétestiiletének, ill. alkalmazotti kozosségének értekezletei:

-

>

A tagovodak értekezleteit (nevelbtestiileti, ill. alkalmazottl) a tagintézmény vezetdje hivja
Gssze az éves munkatervben foglaltak alapijin, illetve sziikség esetén rendkiviili esetben is.
A nevelési évet nyit6 és zar6 értekezletek megtartisa a tagévoda kozosségel szimira - a
tagovoda-vezetd (intézményvezetotdl atrubdzott) jogkore - kotelezd, A nyitd és zird
értekezletrdl jegyzokonyv készul.

Tajekoztatd jelleggel a tagovoda-vezeté neveltestilett értekezletet hiv ossze, az
intézményvezetés tagintézmény-vezetéi értekezlete utin hirom napon belil. Az
értekezletrd] jegyzokonyvet készit, jelenléti ivvel mellékelve, melyet eljuttat a MIOVI-ba is.
Az értekezlet Osszehivisit a tagévoda nevelStestiletének, alkalmazotti kézosségének tagjai
is kezdeményezhetik, ehhez a neveltestiilet ill. az alkalmazotti kozosség egyharmadinak
alirdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Intézményvezetd altal tartott tagintézmeény-vezetdi értekezlet:

*>

»

>
»

Havi szintd tagintézmény-vezetSi értekezlet megtartisa, melyet az intézményvezetd hiv
dssze.

A tagdévoda-vezetSket az éves munkatervben meghatirozottak szerint, vagy rendkiviili
esetben szitkség szerint, az intézményvezets hivija dssze.

Az értekezlet elsésorban tijékoztatd jellegli az intézmény mikodésére és az akruilis
feladatokra vonatkozoan, de az intézményvezetd dontésének megfeleléen hatarozat is
hozhaté.

Az értekezlet sszehivasat a tagévoda-vezetSk kozosségének tagjai is kezdeményezhetik,
ehhez a tagévoda-vezetok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
A tagdvoda-vezetGk szimira az értekezleteken vald részvétel kotelezo.

Az értekezletrdl jegyzékonyv készul.

Szakmai Munkakozosség értekezleter:

»
»

>

»

>

¥

Nevelési évenként az éves Munkatervben szabalyozottak szetint torténik az dsszehivis.

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

A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek Gsszejoveteleit a Szakmai Munkakozosségek
vezetdi vezetik.

A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek elsGdleges a sokréti szakmai fejlédés
closegitése, de lehetéség van kozés problémik megbeszélésére, javaslatok
megfogalmazasara is.

A Szakmai Munkakozdsségeknek a szakmai intézményvezetS-helyettes felé beszimolasi
kotelezettségiik van, aki az eredményekrdl és a megoldand6 problémakrdl tijékoztatja az
intézmeényvezetot.

A Szakmai Munkakozosségek Osszejovetelein a Munkakozosség vezetdk részvétele
kotelezb. Az dsszejovetelrd] feljegyzés készul, jelenlét ivvel csatolva.

18



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Inititicia Integrovany Materskych Skol V Migkovei
3534 Miskolc Batsanyi Jdnos u. 2.
Telefon, fax: 46-533-400, 533-401 ,
Adészam: 15766115-2-05; OM azonosito: 028572
E-mail:_mioviyvezeroseofdmioyvithuy miovielelmesestdmiovihuniovi ks rsan edmiovi. o
WAV .l]llfl\'l.llll

5, AZ INTEZMENY IRANYITASA

5.1. Az intézmény vezetési struktiirja, a vezetSk kozdtti munkamegosztis

5.1.1. Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, akit hirom intézményvezetd-helyettes segiti az integralt
intézmény vezetésével Osszefuggo feladatai ellatasaban.

Az intézmeény vezetdje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabilyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl riharuls, az
intézmeny vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllé felelbsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatirozza meg. Az intézmény vezetdje
gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a pedagdgusok j
cletpilydjardl sz6lé torvényben riaruhdzott vezetdi jogkort, és ellitia az ezzel Osszefiiged
feladatokat.

| lataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Feleléssége: Az intézmeény vezetSje, a jogszabilyi keretek kozott egy személyben felelés Miskolc
Megyei Jogt Varos Onkormanyzata iltal fenntartott MIOVI, mint koltségvetési szerv alapito
okiratban meghatirozott allami feladatok ellatasaért, valamint az intézmény hasznilatiba adott
onkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszert gazdalkodasért, a jogszabalyi eléirdsok betartisiért.

Kiemelt feladatai:

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

ellatasat.

» Gondoskodik a jogszabilyban elsirt intézményi belsé szabilyzatok —elkészitésérél,

jovahagyisra eléterjesztésérdl.

¥ Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletd munkaltatéi jogokat, ill. gondoskodik

a munkiltatéi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.

» Gondoskodik az intézmény mindenkori jévihagyott koltségvetési elSirinyzatainak
rendeltetésszerd felhasznalisirdl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdilkodisrdl, a
jogszabilyban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hatitidére torténd
teljesitesérol.

Gondoskodik a mindsitési eljardsra és a mindsité vizsgira vonatkozd jogszabilyi

rendelkezések végrehajtasardl, biztositja a tanfelugyeleti ellenérzések lebonyolitisat.

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

» Meghatirozza az intézményen kiviilli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az

ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az

intézmény képviseletére jogosultak korét.

Ellen6tzi a nevelomunkat, az intézmény ugyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek

mukodését.

Intézkedik rendkivuli események bekovetkezésekor.

Keépviseli az intézmeényt kiilsé szervek, szervezetek elott.

Intézkedési hatdskor szuldi panaszok vonatkozasaban.

Szervezi és elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgaltatast, a normativ allami tamogatas

igénylését és elszimoldsat.

Felveszi a sziléi panaszokat, azt megfeleléen dokumentilja. Sziikség szetint intézkedéseket

tesz.
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» Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskolizasi tervét.

» Megszervezi és vezeti a dolgozéi, Szilléi Szervezeti forumot.

» Az intézmény tirgyévre vonatkozo teljes karbantartisi, felijitisi és beruhdzisi igényének
elkészitése, fontossigi sorrendbe allitasa.

¥ A tagovodik felyjitisi, karbantartisi igényének figyelemmel kisérése, a szitkséges
intézkedések megtétele.

» Kapcsolattartis az Miskolei Kézintézmény-mikodtetd Kézpont (tovabbiakban: MKmK)

Muszaki Igazgatésiginak munkatirsaival, a javitisi igénybejelentések figyelemmel kisérése,
az elvégzett munkak ellendrzése.

» Az intézményben elvégzett miszaki munkélatok utini miszaki atado-atvevo eljarison az
intézmény képviselete.

# Kapcsolattartis a munka- és tizvédelmi feladatokat ellité cég munkatirsaival, a szilkséges
intézkedések megtétele: dokumentalas, annak ellendrzése, tizriado megszetvezése stb.).

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

» A HACCP rendszer mikodtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabilyszeri
dokumentaciorol valo gondoskodas.

A koltségvetési szerv vezetbje felel:
¥ a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabilyzatban foglaltaknak, az
ranyité szerv altal meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasaért,
» a gazdilkodisban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, a2z eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,
a hasznalatiba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszera gyakorlisiért,
a belsé kontrollrendszer kialakitisaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,
a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért,
¥ az intézményi szamviteli rendjéért.

b2 i o

5.1.2. Intézményvezetd-helyettesek
Az egymas mellé rendelt helyettesi stituszok lehetévé teszik a munkamegosztist és a csapatmunkat
egyben. Az intézményvezetS-helyettesek az  intézmény mikodésével kapesolatosan
dontéselokészitd, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az intéztményvezetd-
helyettesek az o6nallé feladatvégzésik soran kotelesek egyeztetni az intézményvezetGvel. Az
intézmeény vezetSje jogosult és koteles az 6ndlld teritleteken folyé munka folyamatiban javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkézt, médszert, mind a hatiridét illetSen, - kitlénds tekintettel
arra-, ha a feladat hianyos, nem megfelels elvégzése felé mutat. Az intézményvezets-helyettesck az
intézményvezetovel egyuttmukodve vezetdl elkotelezettséget mutatnak, vezetoi onértékelésiiket,
onfejlesztési készségiliket napi munkavégzésiikben megjelenitik. Az intézményvezetd tajékoztatisit
az egyes teriiletek mikddésérdl az intézményvezetd-helyetteseknek biztositaniuk kell.
Anos intézmé 5-helyettes
Alapvet6 feladata az intézmény altalinos mikodési teenddinek ellitdsa, tovabbi a tantigy-igazgatasi
feladatainak koordinalasa.
Hataskore:

» Az intézményvezet6 tavollétében a helyettesitési rendben elsé intézményvezetS-helyettes.

20



b)

MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Inititdcia Integrovany Materskych Skél V Migkovei
3534 Miskolc Batsanyi Jdanos u. 2.

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

Addszam: 15766115-2-05; OM azonositd: 028572

E-mail: miovivezetosesiamioviliug miovielelimesestaniovihumiovi ntkarsapldmiovin

wwweimtovii

Kiemelt feladatai:

Az intézményvezetd fent jelzett feladataiban teljes joggall torténd helyettesitése.

Az intézmeény szabalyzatainak, kiillonbozé eljarasrendjeinek kidolgozasa.

A tantgy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése a tagintézményekben.

A tagovodik pedagogiai munkijanak és dokumenticiojinak ellendrzése.

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

Részt vesz az értekezletek el6készitésében.

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

Kozremukodik az intézményi szintll rendezvények megszervezésében.

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

Szervezi a szolgilati emlékérmék, kituntetések eloterjesztését.

Feladata a tagovodak zarva tartdsaval és az ugyeletes ovoda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézmeényi szintl Gsszehangolasa, megszervezése.

Y'Y Y¥ YY¥YYVYVYVY
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész mikadésére és pedagbgiai munkdjira
— a belsé ellenérzések tapasztalataira
— az intézményt érintd, megoldandé problémaik jelzésére

S | intézmé 5-he

Alapvet6 feladata az intézmény pedagogiai, szakmai munkakozosség feladatainak a koordinalasa.
A nevelési gyakotlat timogatisa, kiilonds tekintettel Munkatervben és a Pedagdgiai Programban
megfogalmazottakra. A MIOVI szintt fejl6dés, fejlesztés érdekében az intézményi tudismegosztis
aktiv timogatoja és résztvevoje.

Hatiskore:
¥ A tagdvodak pedagogial munkijanak és dokumentaciojanak ellenorzése.
¥ Munkakézosségek munkajinak ellendrzése.

Kiemelt feladatai:

» Elbsegiti a pedagbgiai program, nevelési gyakorlatok MIOVI szinti szakmai
egyuttmikodés minél hatékonyabb megvalositisat, illetve modositasit.
Feladata a tagdvodak nevelés nélkuli munkanapjainak koordinalasa.
Részt vesz a tagovodik dokumentum ellenérzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnaplo, elektronikus naplo-OviKréta, felvételi és mulasztisi naplo, gyermekek
fejlédésének nyomonkovetésere szolgalo dokumentumok).
Irinyitja és koordinilja a szakmai munkakézasségek munkajat.
Segiti a tanfeltgyeleti ellenorzésben tésztvevo 6vodapedagogusok felkésziilését.
FelelGsen kootrdinalja az onértékelési feladatokat.
Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mukodtetésében (pl.
ellendrzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség meérés, intézkedési tervek készitése).
Kozremiikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

h o
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» Részt vesz az intézményi szintl belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremiikoddje.

¥ Részt vesz az értekezletek elékészitésében, vezetia tagintézmeény-vezetok szakmai korét.

» Az intézményvezeté megbizisa alapjin képviseli az intézményt kiilsé szervek, szetvezetek
elott.

» A gyakornokok és mentoraik szakmai egyiittmikodését timogatja.

» Irinyitja a gyakornokokkal &sszefiiggd feladatokat, ellendrzi a velitk kapcsolatos

dokumentumokat.

Segiti a mindsitési eljirdsban résztvevd dvodapedagogusok felkésziilését.

Kapcsolatot tart a pedagogusképzd intézményekkel.

Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagégusok tevékenységét. Nevelési évenként

nyilvintartja 2 mentorként tevékenykeds évodapedagbgusok korét.

Beszamolisi kotelezettsége kiterjed:

— az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai, szakmai munkajara

— a belsé ellenérzések tapasztalataira

— az intézményt érintd, megoldando szakmai problémik jelzésére

c) Esélyegyenloségi intézményvezets-helyettes

Alapvet6 feladata az esélyegyenléségi feladatok intézményi koordinlisa, valamint a killonleges
bindsmédot igénylé (sajitos nevelési igényli, beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel
kiizd6, tehetségigéretes) gyermekek ellitisanak biztositisa.

b

Hataskote:
» A Fejleszto csoport munkijinak koordinalisa, ellenérzése.

Kiemelt feladatai:

» Feladata a nevelomunka timogatisa, kiilénés tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra, killonleges banismddot igényls, valamint a hatrinyos, halmozottan
és veszélyezetetett helyzet(i gyermekekre.

» Segiti azon tagintézmények 6vodapedagégusainak nevelémunkijir, ahol a
gyermekesoportokban  sajatos nevelési igényi, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi
nehézséggel kiizdd, tehetségigéretes gyermekek integrilisara keriilt sor.

» Felelés a sajatos nevelési igényti, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdd,
tehetségigéretes gyermekek ellatisiban kozremiitkodd szervezetekkel torténd kozvetlen
kapcsolattartisért.

» Gondoskodik a gyermekekrdl készitett Szakértéi vélemények nyilvantartisarél.

» Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszté csoport munkijit, amely csoport tagjai a
gyogypedagdgusok és az évodapszicholégusok.

» Segiti a tagévodik esélyteremtéssel kapcsolatos képességkibontakoztato, illetve integriciés
felkészités vagy Gvodai fejleszté program meglétét.

» Kiemelt feladata a pedagégiai szakszolgilati intézményekkel valé folyamatos
kapcsolattartis.

¥ Egyiittmikodik a MESZEGYI-vel, kiemelten a csalad-és gyermekjéléti szolgalatokkal és
kozponttal és az Gvodai szociilis segitdkkel, a gyermekvédelmi észlelé- és jelzbrendszer
szakszerd és hatékony mikodtetése érdekében.

¥ Az intézményvezet$ megbizasa alapjin képviseli az intézményt killsé szervek, szetvezetek
el6tt.
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# A tagovodik pedagogiai munkijinak és dokumenticidjinak ellendrzése.

> Kozvetlen szaktanicsadissal elSsegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok mingl
hatékonyabb megvaldsitasat.

» Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

> Figyeli a pilydzati lehetdségeket, sziikség szerint kozremilkodik elkészitésiikben, illetve
pilyazatok elkészitésében tanicsot ad a tagovodaknak.

¥ Koztemikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

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

¥ Kapcsolatot tart a gy6gypedagbgusképzé intézményekkel, figyelemmel kiséri a
gybgypedagbgus Gvodapedagdgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartja a
gyogypedagdgusként tevékenykedd ovodapedagdgusok koret.

Beszimolasi kotelezettsége kiterjed:
— az intézmény egész mikodésére és pedagogial munkajara
— a belso ellendrzések tapasztalataira
—  az intézmeényt érintd, megoldandé problémik jelzésére

5.2. A vezetSk intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje
Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatisit az alatt az id6szak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartdzkodnak, a kévetkezok szerint:
> Az intézményvezetSje és helyettesei kozul egyikitknek az intézményben kell tartdzkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés sth.), az intézményvezeto kijeloli a felelds
vezetot.
¥ Az intézményvezets vagy az intézményvezet-helyettesek kozil legalibb egy vezetd 9:00
bra és 14:00 6ra kdzott a MIOVI székhelyén elérhetd.
» Fogaddérik idépontjit az intézmény munkaterve tartalmazza, és a MIOVI székhelyén
taldlhaté hirdetStablin kifiggesztésre kerul.

Mindezek értelmében:

¥ A tagintézményekben a nyitvatartas teljes idStartama alatt a vezet6i jelenlétet biztositani
kell, a vezets hidnyiban a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogussal.

¥ A tagintézmény vezetSje és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus ugy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kivil allé okok
miatt ez nem tud megvalésulni, gy a tagintézmény vezetdje kijelol a nevelGtestitletbol egy
olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités itmeneti biztositisira.

% A tagintézmény a ,,vezetdi helyettesités rendje” —t a vezetdi irodaban kifiiggeszti, a vezet6i
helyettesitésben érintett kollégik nevének, elérhetSségének felriintetésével. A felsorolas
helyettesitési sorrendben torténjen meg.

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
intézmeényvezetd Munkatervben jelzettek szerint
intézményvezet-helyettes Munkatervben jelzettek szerint

5.2.1. Az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt az altalanos
intézményvezetd-helyettes  helyettesiti. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén az
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intézményvezet6 helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodiban az intézményvezetS-helyettes litja
el, az azonnali dontést nem igényls, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével,
Az intézményvezet6 tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korfi. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsil. A teljes vezetéi jogkor gyakorlasira vonatkozé megbizs a
fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasira kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
Az intézményvezets és helyettesei egyidejii tivolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
irisban adott megbizis alapjin torténik. risban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt
altala  aktudlis  id6szakban kijelolt tagintézmény-vezetd helyettesitheti. Az  altalinos
intézményvezetS-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkérébe tartozo teendéket adott megbizas
alapjin a tovabbi intézményvezetS-helyettes végezheti el.
Az intézményvezetSi beosztis dtmeneti betéltetlensége esetén a Polgirmester bizza meg irdsos
formaban a helyettesitést ellato személyt az eredményes palyazati eljdrds lezdrtdig,

A vezetd, illetve a vezetShelyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirisok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikédés biztositisira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetShelyettes helyett,

» a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorin torténd ellatisara a munkakéri
leirasaban, illetve irasbeli megbizisiban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabilyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem dénthet.

5.3. A lkaadmanyozas szabalyai
A Idadmany fogalma: az ugyekben valé intézkedés kiadmanyozott, letisztizott, hiteles formaban
tovabbitando irata.

A kiadminyozas magaban foglalja:
¥ Az tigyben valé érdemi dontést.
» Az intézkedés kiaddsinak jogit.
» Az tgyirat irattirba helyezésének jogit.

Kiadmanyozisi jog:
» A kiadmanyozisi jog jogosultja az intézményvezetd.
» Az intézményvezetd kiadminyozasi jogt dtruhazhatja, az Atruhizott kiadményozdsi jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkor tovibb nem ruhazhaté.
» Az intézményvezeté kiadminyozisi jogit az intézmény szakszerd, jogszerd, folyamatos és
rugalmas mikodtetése érdekében mikodési tertiletekre vonatkozdan megosztja.

Az intézmény nevében aliirista az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé tgyiratokra vonatkozoan - aldfrisi jogot gyakorolhat az 4ltalinos
intézmeényvezets-helyettes. Rendkivilli esetben az alairdsi jogkért itisos felhatalmazis alapjin
megbizott tovibbi intézményvezetS-helyettes is gyakorolhatja. Az dtruhdzott jog gyakorldjanak az
alaitds el6tt az intézményvezetot tijékoztatnia kell. A pénziigyl szolgiltatisok igénybevételére
vonatkozo aldirdsi jogot az MKmI-val kézésen az intézményvezetd gyakorolja.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegza:

Korbélyegzo:

5.3.1. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek kiadmanyozasi jogosultsiga

Pé:ttzugy; Jogosuitadgl Aliirasra jogosult
miivelet fok
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesito 1. Altalinos  intézményvezetd-
: L helyettes
Kbtelezetiegvaﬂalas Helyettesito 2. Szakmai  intézmeényvezeto-
helyettes
Helyettesité 3. Esélyegyenlaségi
intézmeényvezeto-helyettes
Elsodleges Intézményvezeto
Helyettesito 1. Altalinos  intézményvezetd-
: ; helyettes
Utaha:yozas Helyettesito 2. Szakmai  intézményvezeto-
helyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenldségi
intézményvezet-helyettes

53.2. Az intézményvezetd és az  intézményvezetS-helyettesek  szakmai
teljesitésigazolisanak jogosultsaga
: % ogosultsagi Teljesitésigazolisra
Targylsor . fok : : iogc:sgult
Els6dleges Intézményvezetd
Helyettesito 1. Altalinos  intézményvezetd-
; helyettes
Seaaas Y agok Helyettesito 2. Szakmal  intézményvezeto-
beszerzése
helyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
intézményvezets-helyettes
Elsodleges Intézményvezetd

Pedagégus tovibbkeépzes

Helyettesit6 1.

Altalinos  intézményvezetd-
helyettes

Szakmai szolgaltatds Helyettesito 2. Szakmai  intézmeényvezeto-
helyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenloségi
intézményvezeto-helyettes
Uzemeltetési kiaddsok Elsadleges Intézményvezetd
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Tétgykie Jogosultsagi Tclics_itésigazolésm
fok jogosult
Helyettesito 1. Alalanos  intézményvezetd-
helyettes
Helyettesito 2. Szakmai  intézményvezetd-
helyettes
Helyettesits 3. EsélyegyenlGsegi
intézményvezetd-helyettes
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesité 1. Altalinos  intézményvezet6-
Kis- és nagyértélei thrgyi I :
cinlnetl hesrersiie yettesito 2. Szakmai intezmenyvezeto-
helyettes
Helyettesito 3. Esélyegyenléségi
intézmenyvezeto-helyettes
Elsodleges Intézményvezetd
Megbizasi jogviszony Helyettesité 1. Altalinos  intézményvezets-
helyettes
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesité 1. Altalinos  intézményvezets-
helyettes
Minden egyéb esetben Helyettesito 2. Szakmai  intézményvezets-
helyettes
Helyettesitd 3. FsélyegyenlGségi
intézményvezeto-helyettes

5.3.3. Tagintézmény-vezetd kiadmanyozdsi jogosultsiga

Aldiris jogcime

Dokumentum megnevezése

Munkaiigyi

Jelenléti és munkaidé-nyilvintartisi iv
Viltozasjelentések

Elvégzett munkak igazolisa

Dolgozo szabadsigengedélye (kivéve a
rendkiviili szabadsag)

Nyugdijazasi szandéknyilatkozat
ellenjegyzése

Eves szabadsigok titemezése

Ovodai munkarend kialakitasa
frasbeli feljegyzés

Jegyzdkonyv

Pedagogiai

Szakmai  ellendrzések,  értékelések,
munkatervek, beszamolék
Iskolai Kozosségl
dokumentalasa
Felsooktatasi és egyéb szakmai gyakorlat
biztositasaval kapcsolatos
dokumentumok

Jegyzbkonyvek, feliegyzésck

Szolgilat
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Aldirds jogcime Dokumentum megnevezése
~  Szandéknyilatkozatok
= Ovodalﬁtogatési Igazolas
—  Felvételi és mulasztisi naplo
—  Ovodai térzskonyv
— Felvételi el6jegyzési naplo
— Csoportnaplé
— Igazolt hianyzasok engedélyezése
Taniigyigazgatasi —  Szakértdi vélemény irinti kérelem alap-
és feliilvizsgilathoz
— Pedagdgiai
jellemzés(gyermekjellemzés)
- Sziiléi munkakozosség éves
tagintézményl
munkaterve  és  a  mikodés
dokumentumai
— Leltirozissal, selejtezéssel kapcsolatos
alairisok
Uzemeltetés ~ Szimlak igazolisa
— Eszkozok atvétele
— Hatdsagi jegyzokonyvek atvétele
— Tagdvodat érintd tigyekben
Ugyviteli teriileten — A HACCP és az NNK iigyeket illetéen
— Postai kiildemények atvételekor
Tovibbi jogosult a tagintézmény-vezeté a tagévodai szinten keletkezd taniigyi-igazgatasi,
munkatigyi, pedagogiai és gazdasigi dokumentumok alairasara.
A tagintézmény-vezetd a pedagdgiai programban meghatirozott tarsintézményekkel folytathat
kils6 levelezést, de kotelezettséget nem véllalhat, egyiittmiakodési megallapodist nem kothet.
A tagintézmény-vezetd a tagdvoda nevével pélyizatot csak az intézményvezetd engedélyével
irhat, melyet az intézményvezetd ir ala.

5.4. Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodiink az oktatdsi igazat irinyitisi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tirolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eléirdsainak megfelel6en.
A rendszetben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirist az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alibbi dokumentumok papiralapt masolatat:

» Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

»  Alkalmazottakra vonatkozd adathejelentések

3 Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

¥ (OS5AP-jelentés

¥ Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 14ei llapot)
Az elektronikus aton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairisaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkildott
adatok irdsbeli tirolisa és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
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tovabbd clektronikus adathordozén lementett formdban tiroljuk. Az adatokhoz kizirélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott intézményvezetd-helyettes és az évodatitkir férhetnek hozza.

5.4.1. Az elektronikus viton elGallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatisért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvin, A
jegyzokonyv kitoltésének célitbél a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel, illetve a
megbizisi szerzodés keretében foglalkoztatott thzvédelmi f6eléads. A jegyzokonyv lezdrdsa, a
kinyomtatott példany alaitisa kizirélagosan intézményvezet6i hataskor.

5.4.2. Intézmény nevét tartalmazo pecséthasznalati jog
» Pecséthasznilati joga van az intézményvezetdnek és intézményvezetS-helyetteseknek.
¥ A tagintézmény-vezet6 a tagévoda kér- és hosszi bélyegz6jénel hasznilatira jogosult a
fenti dokumentumok esetében.
¥ Az ovodatitkirok tigyintéz6i minéségben eljiréként a beosztisra vonatkozd pecsétet
nevik alairasakor nem hasznilhatjik.

5.5. A képviselet szabélyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott esetekben
atruhdzhatja mds személyre vagy személyekre. Amennyiben az intézményvezetd tivollétében az
gy elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az
intézmény éves munkaterve helyettesitésrd] sz616 rendelkezései az intézményvezets helyett térténé
cljirisra feljogositanak. Sajtényilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média
tészére az intézményvezetS vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).
Sajtényilatkozatot a tagintézmény-vezetd vagy tovibbi munkatirs az intézményvezets engedélyével
adhat.

5.6. A helyettesitési rend meghatirozdsa a tovabbi munkakérokre és beosztisokra
vonatkozo6an

Az egyes munkakérokre és beosztisokra vonatkozé helyettesitési rendet a mellékletben szerepls
munkakori leirasok tartalmazzak.

5.7. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskérok

A hatiskorok leadisanal tekintettel kell lenni az intézményvezeté egyszemélyes felel6sségére. Az
elobbiekbél adodoan, a leadott hataskorok alapjan végzett munkdrdl, teljeskori beszamols terheli
az intézményvezetS-helyettescket és a tagintézmény-vezetSket. Az 4truhdzott feladat- és
hatdskérok intézményvezetG-helyettesek kozdtt megosztasit a munkakari leirisok tartalmazzik.

Tagintézmén

* A tagovoda alkalmazotti kzosségének vezetése.

» A tagévoda pedagogiai, ellenérzési, mérési, értékelési és onértékelési tevékenységének
iranyitisa.

» Taniigyi feladatok ellitisa, informicidszolgaltatas.

» A tagévoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).

» Eszlelt hidnyossigok, vagy nem megfelels koordinils esetén az intézményvezeto, vagy
az dltala megbizott iltalinos intézményvezetS-helyettes utasitisa alapjin kételes a
tagbvoda-vezetd eljirni.
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» A tagévoda alkalmazottainak (6vodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens) csoportba
soroldsa. Vitis helyzetben az intézményvezetd dont.

A tagintézmény-vezetd javaslattevd jogkore:

» A tagintézmény-vezets javaslatot tehet a gyermelkek felvételére és elutasitdsira.

» A mgintézmény-vezetd javaslatot tehet i) munkatirs felvételére, valamint nem megfelels
munkavégzés esetén tovibbi intézkedések megtételére.

» A tagintézmény-vezet6 javaslatot tehet az intézmény mikodésének egészére.

5.8. A nevel6testiilettSl a tagintézmény-vezet6i munkakdzosség részére dtruhizott jogkor
» Az intézményvezetS-helyettesek megbizisa, illetve megbizisuk visszavonisa elétt a
tagintézmény-vezetdi munkakozosség véleményez.

6.1. Az 6vodapedagbgusok kozdsségei

6.1.1. Intézményi nevelGtestiilet

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

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagogus munkakért betolté alkalmazottja, valamint a felséfokd végzettséggel
rendelkez6, nevelémunkit kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mikédésével kapesolatos valamennyi
kérdésre. Az Nkt. értelmében i mtezmenvaeto a nevelGtestillet bevondsival késziti el a Pedagogiai
Programot, az Lives Munkatervet és az SzMSz-t, majd az intézmény honlap]an kozzéteszi. A
Pedagégiai Programot, az Fives Munkatervet és az SzZMSz-t a fenntarto hagyja j6va.

A s

kovetkezokre t
» A nevelbtestiilet keprseleteben eljiré pedagogus kivilasztisa.
» A tovibbképzési program elfogadisa.

» A hizirend elfogadasa.

» Jogszabalyban meghatirozott mis tigyekben.

A nevelStestiilet
jogkoret:

¥ a Hazirend esetében.
A nevelotestillet a nevelési év folyamdn rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és idéponttal az
intézmeny vezetdje hivja dssze. A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjin
felkésziiljenek, beszimolisi kotelezettségitknek eleget tegyenck, és érdemi hozzdszdlisaikkal
segitsék a cél elérését. Az intézményvezetd rendkivili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasardl a
napirend harom nappal el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkivilli nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasinak nevel6testilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadinak aliirisa, valamint az ok megjelolése szitkséges. Az értekezletet
nevelési idon kivil, a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.
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6.1.2, Tagdévodak nevelGtestiilete

Tagjai az egyes tagdvodakban dolgozd ovodapedagogus munkakort betoltd alkalmazortak,
valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, nevelomunkat kozvetlenul segité munkakorben
foglalkoztatottak. A tagévodik nevelStestilete a fenticken tdl az adott tagévodat érintd
kérdésekben jir el.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
» A helyi nevelési gyakorlat elkészitése.
¥  Sajat dontéshozatali rendjének meghatirozdsa.

Véleményezési j ogkg" re:

¥ A gyermekek csoportba torténd beosztasa.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szukség szerint — rendkivuli értekezletet tart. A
nevelotestilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatirozott napirenddel és idéponttal az
intézmeény vezetdje hivja 6ssze. A pedagbgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjin
felkészuljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek elepet tegyenek, és érdemi hozziszdlisaikkal
segitsék a cél elérését. Az intézményvezetd rendkivuli nevelGtestulet értekezlet osszehivasardl a
napirend hirom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestilleti értekezlet &sszehivasinak nevelStestilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadinak aldirisa, valamint az ok megjelolése szitkséges. Az értekezletet
nevelési idén kivil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belul ossze kell hivni.

6.1.3. A nevelGtestilleti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelotestiilet irdsos el
¥ a Hazirend elfogadisival kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti
értekezlet eltt legalibb nyole nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevelotestiileti értekezlet
levezetését az intézményvezetS/tagintézmény-vezetd dltal kijelolt pedagbgus litja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot vilaszt. A neveltestilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatirozatait — kivéve
jogszabilyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeril szotobbséggel
hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatirozatot az intézményvezetd/tagintézményvezetd szavazata donti el.

A nevelGtestilet dontéseit hatirozati forméiban kell megszévegezni. A hatirozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

P

s

kiol

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezlet
mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezets és hitelesitd nevét,
a jelenlévék szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisit,

a hatarozat elfogadasanak szavazisi aranyat.

YY¥ YWY VYYY
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A jegyzbkonyvet az értekezletet kovetd hirom munkanapon belill el kell késziteni. A jegyzokdnyvet
a tagdvoda-vezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelStestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzdkonyvet
alairok hitelesitenek.

6.1.4. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 iigyek atruhdzasa
A nevelGtestilet valamennyi hatiskérének gyakotlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatiskoreinek gyakorlasi jogit nem ruhdzza at.

6.1.5. Szakmai Munkakozosségek

Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten az Nkt 71. §-a szerint legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség johet létre. Az azonos miuveltségi tertilet irant érdekl6dé pedagogusok, a kozos
mindségi és innovicids szakmai munkira, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésre
munkakézosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosségvezetdt, — a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az
intezmeényvezetd bizza meg, legfeljebb ot évre. A szakmai munkako6zosség jogositvinyait, feladatait
a Nkt., az EMMI rendelet, tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmal munkakozosségek feladatai:

¥ A nevelési évre 2616 munkatervet készit.

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

Tagintézmények és az 6vodapedagdgusok kézoétti munkakapesolatot fejleszt.

A gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasait terjeszti.

Elésegiti és tamogatja a szakmai innovaciot.

Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben foly6
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

Minden nevelési évben, valamennyi munkakozosség, szakmai teruletukre kidolgoznak
az intézmény Pedagdgiai Programjihoz kapcsolodd segédanyagot, ajanlast, amit az
ovodapedagogusok felhasznilhatnak nevelémunkijuk sorin.

» Osszehangolja a miiveltségi teriiletre vonatkozo intézményi elvirisokat.

YWV YY W

b

yzossépel epyitttmiikddésének rendje:

¥ A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, havonta egy alkalommal
osszejovetelt tartanak.

* A kapesolattartisban egyre névekvd szerepet kell adni az e-mailes informiciénak és
kommunikacionak.

A szakmai munkakﬁzc‘isségc!g kgpgag],gmng’géugk ;gudjg;

> A munkakozosség-vezetok a nevelési év végén egy szakmai kiadviny keretében mutatjak
be munkajukat, eredményeiket.

> Az intézményvezetd kérésének megfelelden a munkakozdsségvezetdk szébeli
tajékoztatast adnak az elvégzett feladatokrél.

szakmai OzOsseg dont:
» A mikodési rendjérél és munkaprogramjarol.
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— véleménvezi:

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

et adhat

az 6vodiban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

a pedagogusok mindsité eljirisinak lebonyolitasahoz,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggé feladatok végrehajtisihoz,

a sajitos nevelési igényd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 és a
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integriciéjt szolgild feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjinak timogatisihoz,

a nevelémunka tirgyi feltételeinek fejlesztéséhez,

a szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatisi intézmény szakmai munkajinak
irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarisaban.

b G

LA B

a munkakozosség profiljiban tervezd, elemz06, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitisa, értékelése, kozzététele a testiiletben,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az i) modszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovibbképzésének irinyitisa, a megjelend
1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

palyakezdé pedagogusok munkijanak timogatisa,

a pélyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyizat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

>
*
»
»
»
=
=

A szakmai munkakozosség felelSssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmények munkaterveivel, Pedagbgiai Programjaival.

A tagévodakban szakmai munkacsoportok miikédnek. Valamennyi, a munkakozosségre felsorolt
vonatkozé szabilyozis szerint, ugyanazon felelssépgel és kapesolattartisi, dontési lehetdségekkel.

A szalamai munkakozdsség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd irisos
megbizisa alapjan végzi.

Felelds:

a szakmai munkakozosség onillo, felelés vezetéséért

a munkakozosség mikodési tervének elkészitéséért

a mukodeshez szukséges feltételek biztositisaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalinak megorzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves munkajirdl szold értékelés elkészitéséért

Y ¥ VYV YY
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Kapcsolattartas rendje:
# Az Intézményvezeté szobeli tijékoztatisa meghatirozott idSkozonként a
munkakozosség tevékenységérdl
¥ Irisos beszimolé, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestillet szimara az
éves munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
Szakmai munkakézosségek egylittmiikddését, kapesolattartisinak rendjét az intézményvezetd és az
altala kijelolt szakmai, pedagogiai munka koordinalasiért felelSs intézményvezeté-helyettes latja el.

6.1.6. Ovodatitkarok kozossége
A nevelotestilettol és a dajkak kozosségétol elkulonult feladattal rendelkezd alkalmazottak, akiknek
munkakore elsésorban az intézmény jogszerl és rendeltetésszerli miikodéséhez elSirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

6.1.7. Nevel6, oktatd munkat kézvetleniil segité6 (NOKS) kozossége

Elkiilénilt szervezeti egységnek nem mindsuls, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

6.1.8. Elelmezési feladatokat ellité pedag6giai asszisztensek kézdssége

A nevelotestilettd]l és a NOKS kozosségétdl elkulonult feladattal rendelkezé alkalmazottak,
akiknek munkakére elsGsorban az intézmény élelmezési feladatainak elvégzése irinyul. Az
élelmezési feladatok ellitisin til, pedagdgiai segité tevékenységet is ellitnak, ha arra igény van a
tagintézmeényekben.

6.2. A sziil6k kozosségei
A sziilok a Nkt. 73. §-ban meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A szuldi szervezet sajat SzMSz-16l, ugyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajit érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziléi
szervezetet hozhatnak létre.
¥ Az intézmény tagévodaiban kiilén-kiilon sziiléi szervezet mikodik.
¥ Az intézményl szil6i szervezet a tagovodai sziildi kozosségek képviselsibél all, akik
maguk kozil valasztjak az intézményi szuldi szervezet elnokét.
» Az elnoki tisztség betoltésére az intézményvezetd is tehet javaslatot.
¥ A sziléi szervezet meghatirozza sajat mikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.
» A sziil6i szervezet a gyermekek csoportjit érinté barmely kérdésben tijékoztatist kérhet
a tagintézmény-vezetStol, illetve az intézményvezet6tdl. B kérdés tirgyalasakor a szul6i
szervezet képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestilet értekezletén. A
tanicskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

Az intézmenyi szuldi szervezet véleményét ki kell kérni:
Az intézmény
» az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor,
¥ az intézmeny mikodését, munkijit érintS kérdésekben,
¥ az intézmény megszintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatisaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.
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: ényét ki kell kérni:
» A sziloket anyagilag is érinté tigyekben (pl. a szilkséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan).
» A nem ingyenes szolgaltatisok koérébe tartozdé programok oOsszeghatirinak
megallapitasakor.

» Az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatinak megviltoztatisival,
nevének megillapitisaval kapesolatban.
A szUl6i szervezet véleményezési jogkorében eljirva minden esetben koteles itdsban nyilatkozni. A
52161 szervezet képviselSi minden értekezlet utin kotelesek a soron kévetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informiciokedl. A sziiléi szervezet részére érkezett
iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles dtadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

a kapcsolattartas modiai:

» Az intézményi szilléi szervezettel az egyiittmikodés szervezése az intézményvezetd
feladata.

» Az intézményvezetd az intézményi szilSi szervezetet nevelési évenként egyszer
tdjékoztatja a tagovodakat érintd aktualis szakmai és egyéb aktuilis kérdéseke6l.

» A tagévodai szintli sziléi szervezet elndkével a tagovoda-vezetd, a csoportszinta
tgyekben a csoport szilGi szervezetének képvisel6jével az Svodapedagdgus tart
kapcsolatot.

» A tagovoda-vezet a szuloi szervezet elnokét legalibb nevelési évenként egyszer
tijékoztatja a tagbvodiban folyo nevelomunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekedl.

» Az 6vodapedagogus a csopott sziilSi szervezete képviselSjének igény szerint ad
tijékoztatist.

6.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések
A MIOVI vezetGségének titkirsagin, illetve tagintézményi szinten — hitelesitett mésolati
példinyban —, valamint az intézmény honlapjan a szulok szamara hozziférheto:

¥ az 6voda Pedagogiai Programija (PP),

¥ aSzervezeti és Milkodési Szabilyzata (52MSz),

¥ Intézményvezetdi palyazat,

¥ Eves Munkatetv.

A Pedagégiai Program masolati példanya minden csopottban is megtalilhaté, ami a sziilék szimdra
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté. A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli
tajekoztatas idopontjirdl a sziilék a nevelési év kezdésekor tajekoztatast kapnak a tagintézmény
vezetGjétdl. A szildk a tagintézmény-vezetdktdl és a csoport ovodapedagogusatol kérhetnek
szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjin kertl meghatirozasra. Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a szildk az dvodai
beiratkozas elétt is vilaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkoziskor a hizirend egy példinyit minden
szilé kezhez kapja, vagy e-mailben killdve megkaphatja, melynek tényét aldirisival, vagy
visszaigazol6 e-mail megkiildésével kell igazolnia.
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\ MOKODES RENDJE

7. 1. A gyermekek intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
A miikédés rendjét a kovetkezok hatirozzik meg:

» Az 6vodai nevelési év szeptember 1jét6l a kévetkezé év augusztus 31-ig tart. Az
mtézmény tagévodii 6tnapos munkarenddel, hétf6tsl péntekig egész éven 4t
folyamatosan mikodnek.

» Nyirti idészakban, gyermeklétszamtdl fiiggden a csoportok dsszevontan miikédnek,

* A tagintézmények a fenntarté dltal meghatarozott idtartamra, nyaron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt a gyermekek ellitisa mésik tagévodiban biztositott a
sziil6k el6zetes igénylése alapjin. A takaritdsi sziinet idépontjirdl a szillsk februar 15.
napjaig tdjékoztatist kapnak.

» A karicsony és Gjév kozti zirva tartastél az intézményvezets dént, kijeldlve ezzel egyiitt
az ugyeletet biztositd tagovodi(ka)t. A sziilok irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
idészakra az 6vodai ellatist. Az tgyeleti ellitisra vonatkozd igényeket a ziris elétt 15
nappal a tagintézmény-vezetonek kell 6sszegy(jtenic és iktatnia.

¥ A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idépontjit az
intézmény munkaterve, illetve a tagévodik munkaterve tartalmazza, amelyrél a sziilSket
legalabb hét nappal koriabban tijékoztatni kell, megjelélve az iigyeletet biztositd
tagdvodat. Az tgyeleti igényeket — a zdrva tartist megelézéen legalibb 7 nappal — a
hirdetétablikon kozzétett nyilatkozaton a sztildknek irisban kell jelezni. A nyilatkozatok
beszerzése az dvodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zirva tartis
elétt leadjik a tagintézmény-vezetoknek, 6k iktatds utin jelzik az tigyeleti igényeket a
fogadd ovodanak.

» A nyitvatartds teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a  gyermekekkel.
Amennyiben 6vodapedagbgus hiany van adott csoportban, Ggy a jogszabilyi
elbirdsoknak megfelels személyi feltétel biztositisival igyekszik pétolni a hidnyt az
mtézményvezets.

» Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a szulotl, vagy az ltala
meghatalmazott személytl az ovodapedagégus Atvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadasa megtorténik a szilonek.

» Amennyiben az évoda zarisiig a szilé nem érkezik meg a gyermekéért, az
dvodapedagdgus az intézmény hazirendjének megfeleléen jir el

7.2. Az alkalmazottaknak az intézményben val6 benntartézkodédsanak rendje

A benntartézkodist meghatirozo tényezd:

A tagintézmények nyitvatartdsi idejére vonatkozdan javaslatot az intézményvezetd tesz Miskolc
Megyei Jogi Varos Onkorminyzata részére, mint fenntarténak. Az Nkt. szerint a fenntartd dont
az ovoda heti és éves nyitvatartisi idejének meghatirozisirél, amelyet Miskolc Megyei Jogii Viros
Onkormanyzata Kozgytilésének atruhdzott hatiskorében Polgarmester hatarozattal szabilyoz. Ezt
figyelembe véve az 6voda nyitvatartisi ideje elétt leghamarabb, ill. a zirsi idét kévetSen legkésébb
30 petccel lehet a tagévodakban benntartézkodni.

Ett6l eltérni az intézményvezetd tajekoztatisival, illetve engedélyével lehet. Amennyiben viratlan
esemény miatt szikséges a benntartézkodds, arrdl az intézményvezetét és az altalinos
intézményvezet-helyettes telefonon, e-mailen kell tijékoztatni az esetrdl,

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az intézmény vezetSje engedélyezi.
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Munkarend:

» Valamennyi dolgozé het munkaideje 40 61a.

» Az intézmény valamennyi 6vodapedagégus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja
a 40 oras teljes munkaidejébdl a kotott munkaidot (32 ora) koteles az intézményben
tolteni, de tovibbi négy Sriban - a nevelést clbkészitd, azzal oOsszefiiggs egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjiban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités céljabol - elrendelheté munkavégzés.

¥ Az 6voda dolgozoinak munkakérhéz rendelt munkaidébeosztasa az adott nevelési évre
52016 munkaterv melléklete. A munkaterv személyes adatot a GDPR megfeleloség miatt
nem tartalmazhat.

» A tagovoda alkalmazottai az elSzetesen meghatirozott munkaidé beosztisukat a
tagévoda-vezetd, vagy tivolléte esetén a tagévoda munkaterve szerinti helyettes
engedélyével valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

» A tagovoda-vezetSk a neveléssel lekotott munkaidejitkon felil, a kotott munkaidejikon
beliili idében (32 6ra) a tagévoda vezetésével kapesolatos teenddket litjak el, kotelesek
a tagévodaban tartézkodni.

» Az éves munkatervben rogzitetr feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csalidokkal torténé programok stb.) az évodapedagdgus a
kotelezd ordjanak letoltése utan berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

» Az tinnepségek, rendezvények idejére a dajka és pedagdgiai asszisztens munkatirsak is
berendelhetck.

Munkabdl valo taivolmaradas:

A dolgozé a munkibdl valé rendkiviili tivolmaradis okdt egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrovidebb idon belil - de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt - koteles
jelenteni a tagovoda-vezetdnek, a helyettesités, a gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

#

A tagévoda alkalmazottai munkaidoben csak kilonlegesen surgds esetekben, vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

A tagévodik alkalmazottai szeptember 01. és mdjus 31, kozott, hét munkanapot meghaladé
tartami szabadsigot, csak az intézményvezeté elozetes engedélyével vehemek igénybe. Erre
vonatkozo igényiiket, a szabadsig tervezett idopontjat, legalabb 15 nappal megel6zden kotelesek
irasban benyujtani.

Az 6vodapedagogusok szeptember 01-t6] december 31-ig maximadlisan megmaradé szabadsiga 10
nap lehet, ebbe beleszamitandd az év végi unnepek kozotti zirva tartds ideje.

7.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodis rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:
¥ Mindazoknak, akik az intézmény terilletére belépnek, kotelessége az intézmény
épuleteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési tirgyainak, masok tulajdonanak
mego6vasa és védelme, a rend és a tisztasdg megorzése, a tuz- és balesetvédelmi elbirasok

36



MISKOLCI INTEGRALT OVODAI INTEZMENY
Intitticia Integrovany Materskych Skol V Miskovei
3534 Miskolc Batsdnyi Janos u. 2.

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

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

E-mail: miovivescioseofdmiovihug miovielelmezestmiovinemiove ndsrsaoddnnovi

www aniovi.hu

betartisa, valamint az SzMSz, a Hizirend és mds belsé szabilyzatok vonatkozo
elGirasanak betartasa.

» Az intézmeny alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutin tajékozdédott, felviligositast

kapott a belépni kivano személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen

ugyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Az intézményben tartdzkoddk — a partneri egyuttmikodes érdekében kotelesek a neveld

intézménynek megfelel6, az intézmény értékrendjéhez igazodé humidnus

kommunikaciot és viselkedést tanasitani.

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

A hivatalos gy elintézése utin az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy

indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

Az 6vodai csopottok, és foglalkozasok szulok és mas személyek altali litogatisa a

tagovoda-vezetd engedélyével lehetséges.

¥ A fenntartéi, szakértSi, szaktanicsadol és egyéb  hivatalos litogatas az
intézményvezetovel, illetve a tagovoda-vezetGvel torténd egyeztetés szerint zajlik.

¥ Az dvodai csoportok és foglalkozisok litogatisit — a sziil6k kivételével — a tagévoda-
vezet$ engedélyezi.

» Ugynokok, tzletszerzék vagy mas személyek az évoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

» Ovodai rendezvények alkalmival, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelslt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kovetden a lehetd legrovidebb id6n belil
kotelesek az éptiletet elhagyni.

» A tagovodak helyiségeiben és tertiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kotédé szervezet nem mikodhet, politikai céli tevékenység nem folytathats. A
tagévodik helyiségeinek bérletére vonatkozé jogviszony e szervezetekkel nem hozhato
letre.

¥

YooY

7.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

Az intézmény helyiségeinek hasznilati szabilyai koherensek a véd6-6vé elbirasoknal leirtakkal. Az
intézmény a tagdvodik helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az ovodas gyermekek részére tartott
killon foglalkozisok céljibdl egyuttmikodési megallapodas vagy bérleti szerzddés formajaban
bérbe adhatja. A bérleti szerzodést az intézményvezeto koti, az alabbiak tartalmaval:

¥ A Dbérleti jogviszonyra, és a helyiség hasznalatira vonatkozd szabalyokat a bérleti
szerzOdés rogziti.

¥ A foglalkozasokat vezetd oktatdk is kotelesek betartani az intézmény hézirendjében, és
e szabilyzatban foglaltakat.
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Szuldi igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatihoz nem tartozd
egyéb foglalkozisoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagégiai programjiban
megfogalmazott értékeknek.

Célja:
j=

Feltétele:
>
>
p=
p=3
b
>

Az intézmény Pedagdgiai Programjiban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasinak kiegészitése olyan egyéb foglalkozisokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik el6 (tehetséggondozis, célzott fejlesztés, hitrinykompenzacid).

Az egyeb foglalkozasokat pedagdgus végzettségll szakember vezethet, és azok nem
zavarhatjak az 6vodai élet szervezését.

A 2023. évi LII. torvény 171.§ (35) bekezdése értelmében a nevel6-oktaté munkit
kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott szakember a tagintézmény-vezetd
dontese alapjin egyéb foglalkozast tarthat, ha megfelels végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, és a tagintézmény-vezetS a foglalkozds megtartisihoz szilkséges
tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggydzadott.

A tagintézmény-vezetd felelGssége, hogy megillapitsa az egyéb foglalkozasok szakmai
beilleszthetSségét.

Az egyéb foglalkozist vezetS pedagogus koteles egyiittmiikédési megillapodast kétni az
intézmeénnyel.

Az egyéb foglalkozas du. 15.30-t6l szetrvezhetd.

Idékerete: 30-45 perc.

L] e WL A

r—t

9.1. A kiilsé kapcsolatok rendszete, formaja, médja. A vezet8k és partnerszervezetek
kapcsolattartdsa.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiipyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellitsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézmeényekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartds az aktuilis feladatok esetében szoban, digitilisan

€s papir

alapon keril kialakitasra. Intézményeink a feladataik elvégzéséhez, a gyermekek

egeszsegugyl, gyermekvédelmi és szocialis ellitisa, valamint a beiskolizds érdekében és egyéb
iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

: A
z ;
s el
jogosult
Fenntarté - Ertekezletek - Aktualitisoknak - Intézmenyvezetd
onkormanyzat - Egyéni megfelelGen - Intézményvezets-
megbeszélések helyettesek
- Szakmai
rendezvények
- Adatszolgileatis
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas Aok ;
; X . ol apcsolattartasra
intézmény neve modja gyakorisaga !
jogosult
Onkotményzati - Egyuttmukodes - Rendezvényekhez Intézményvezetd
képviselok az  intézmény, kotédden Intézményvezets-
tagdvoda - Aktualitisoknak helyettesek
mitkodése megfelelen Tagintézmény-
érdekében vezetok
Oktatasi Hivatal - Mindsitéshez, - Feladathoz Intézményvezetd
tanfeligyelethez kotédéen, Intézményvezeto-
kapcsolado esetenként helyettesek
teladatok
SZervezese,
- Szaktanicsadis
igénylése,
megvaldsitasa,
- Adatszolgaltatas
- Programokon
valo részvétel
Pedagdgiai - Adatszolgaltatas | - Aktualitisoknak Intézményvezetd
Szakszolgalat - Egyuttmikodés megfelelen Intézményvezets-
az  Intézmeény, helyettesek
tagdvoda
mukodése
érdekében
Miskolct - A gazdilkodas | - Napi kapcsolat Intézményvezetd
Kozintézmény- vonatkozisiban Intézményvezetd-
mukaédtetd - Adatszolgiltatis helyettesek
Kézpont Tagintézmeény-
vezetdk
Ovodatitkirok
Elelmezési
feladatokat ellité
pedagogiai
asszisztensek
Miskolci — Bgylittm(kodés | — Feladathoz Intézményvezetd
Egészségfejlesztési az  intézmény, kotédéen, Intézményvezeto-
Intézet (MEFT) tagévoda esetenként helyettesek
mitkodése
érdekében
Miskolci Egyesitett | — Egyiittmikédés | — Rendezvényekhez Intézményvezetd
Szocialis, az  intézmény, kotédoen Intézményvezets-
Egészségugyi és tagévoda — Aktualitisoknak helyettesek
Gyermekjolét mikodése megfeleléen
Intézmény érdekében — Feladathoz
(MESZEGYT) kotédden,
esetenkent
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas A :
intézmény neve mobdja gyakorisdga kapc's Olattartises
jogosult
Gyermekétkeztetést | — A megkotott | — Esetenként Intézményvezetd
nynjté szolgaltatd szerzodes Intézményvezetd-
(GasztVital) teljestilésére helyettesek
vonatkozoan Elelmezési
feladatokat ellaté
pedagogiai
asszisztensek
_ Magyar — Az alkalmazis | — Esetenként Intézményvezetd
Allamkinestir jogszertiségének Intézményvezetd-
vonatkozdsaban helyettesek
Pedagogus ~ Erdekképviselet | — Esetenként Intézményvezetd
érdekképviseletel tirgyiban Intézményvezeto-
szervel helyettesek
(Szakszervezetek)
Miskolci — Beiskolizasi — Feladathoz Intézményvezetd
Tankeriileti folyamat kétodoen, intézményvezeto-
Kézpont elokészitése esetenként helyettesek
Iskolak — Beiskolazasi — Feladathoz Intézményvezetd
folyamat kotédoen, Intézményvezets-
elokészitése esetenként helyettesek
Tagintézmény-
vezetok
Bolcsodék — Ovodaztatisi — Feladathoz Intézményvezetd
folyamat kétddden, Intézményvezets-
elokészitése esetenként helyettesek
Tagintézmény-
vezetdk
Kozmivelodesi — Programokon — A tagdvoda Intézményvezetd
Intézmények valé részvétel munkatervében Intézményvezets-
— Pilyizatokban tervezetten helyettesek
valé Tagintézmény-
egyuttmikodés vezetok
Miskolci Szlovik | — Programokon — A tagévoda Intézményvezetd
Nemzetiségi vald részvétel munkatervében Intézményvezets-
C)nkorm{lnyzat — Nemzetiségi tervezetten helyettesek
hagyomanyok Tagintézmény-
ipolasa, Orzése, vezetd
nyelv tanulisa
Egyhazak — Hittanoktatas — Tervezett Intézményvezetd
forméban és Intézményvezets-
id6épontban helyettesek
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Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas
3 . : kapcsolattartisra
intézmény neve madja gyakorisaga :
jogosult
Civil szervezetek, | — Mikodéshez, — Aktualitisnak — Intézményvezetd
alapitvanyok, cégek rendezvényekhez megfelelSen — Intézményvezetd-
kotodnek helyettesek

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje
A gyermekek rendszeres egészségiipyi feliigyeletére vonatkozé feladatellitas alapja a fenntarto és
az egészségiigyi szolgiltato altal megkotott megallapodas tartalma.

; A oo
Tartalma Felelds Koolr: a4 Feladata kapcsolat Uyalonsa
formaja ga
Az  iskolaorvos | MEFI intézmény | Biztositja a | Egészségug | Nevelési
felkérésére igazgato, -vezetd munkafeltételek | yi vizsgalat. | évenként a
szakértSként Védondk, et, gondoskodik | Sziirés. feladatra
kozremiikodik, a | Ovodaorvosok a  gyetmekek | Beutalis 52016
gyermekek . felugyeletérdl, | kezelésre. | megillapod
egészségugyl Otrvosok, vizsgilatokra as tartalma
ellitisit és az | Intézményveze valé szerint.
egyéb iskola- | t& elokeszitésérdl,
egészségugyl a szulok
feladatokat  az tajékoztatasarol.
intézményvezetd
vel  epyeztetett
rend szerint,
egyuttmukodve
végzi.
A védond
feladatkorébe
tartozo
feladatokat  az
51/1997. (XIL
18.) NM-rendelet
szabdlyozza.

9.3. Pedagdgiai Szakszolgilat (B-A-Z Varmegyei, Jarasi)

A Pedagdgiai Szakszolgilattal valé kapcsolattartisért az esélyegyenldségi teriiletért felelSs
intézmeényvezetd-helyettes a felelds. Munkdja sorin segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadds szolgaltatsait és a
logopédiai szolgiltatast.

Tartalma | FelelGs Koordindl6 | Feladata A kal.) cholat Gyakorisaga
formaja
A Pedagdgiai EsélyegyenlSs | Biztositja — a | Szakértdi Nevelési
gyermeke | Szakszolgilat | égi munkafeltétele | vizsgalat évenként a
ket. irdnt beiskolazast
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tajékoztatas.
Esetmegbesz
élés.
Konzulticio.
Sziildi
értekezleten
valo részvetel.

megelozoen,
illetve
ovodapszichold
gus,
gyogypedagogu
5, és
ovodapedagogu
sok jelzése
alapjan sziikség
szernt.

az

k speciilis | intézményvez
vizsgilata. | etdi

Egyéni intézményvez
fejlesztés. | etd

A esélyegyenlds
beiskolaza | égi teruletért
s segitése. | felelSs
Tandcsadi | intézményvez
s nevelési | eté-helyettes
kerdésekb

en.

9.4. Pedagodgiai szakmai szolgaltatok
A Miskolci Pedagégiai Oktatdsi Kézpont a helyi igényeknek megfelelen biztositja a pedagogiai-
szakmai szolgaltatist, koordinilja a mindsitési, tanfeliigyeleti, szaktanicsadéi tevékenységet és az
orszdgos feladatokban torténd kozremikodést. A kapesolattartisért felelds a szakmai, pedagdgiai
munka koordinalasaért felelos intézményvezetd-helyettes.

Tartalma Felelds Koordinilé Feladata A kap(:e'sf)lat e ohig
formaja ga

A Féosztilyvezet | Szakmai Biztositja a | Tovabbképzés | Nevelési
pedagoguso | 6 intézményvez | munkafeltétele | ek. évenként
k  szakmai | Intézményvez | eté-helyettes | ket, Konferenciik. | meghirdete
ismereteine | etd, gondoskodik a | Konzulticidk. | tt
k frissitse, | Szakimai, gyermekek Szaktanacsado | idopontokb
bovitése, pedagogial feliigyeletérol, |1 hospitals. | an és
valamint munka vizsgilatokra | Szaktanicsadé | gyakorisigg
szaktanicsa | koordinalasaér valo 1javaslat. al.
déi szakmai | ¢ felelés elékészitésérol,
segités. intézményveze a sziil6k

t6-helyettes tijékoztatisird

1

9.5, Csalad — és Gyermekjoléti Alap- és szakellatisok
A gyermekvédelmi intézmények és a gyamhivatallal valé kapcsolattartis sorin nemzeti kdznevelési
torvény gyermeki alapjogokat érintd valamennyi elbirisa érvényesul.

Tattalma Felelés | Koordindls | Feladata | *kapcsolat | Gyakoris
formaja aga

A gyermekek | MESZEGYI | Esélyegyenld | A Egyuttmikodé | Szukség
veszélyeztetettsé | Igazgaté. ségi gyermekvéd |s az dvodal | szerint.
gének Intézményve | intézményve | elmi szociilis
megelozése  és | zetd. zetd- feladatok segitokkel.
megsziintetése, helyettes. kompetencia | Jelzési
esélyegyenlGség elvia kotelezettség
biztositasa. meghataroza | teljesitése, ha a

st az ovoda | gyermeket

pedagbgiai | veszélyeztetd

programja okokat

tartalmazza. | pedagdpgiai
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A kapcsolat | Gyakoris
formdja aga
eszkozokkel
nem  tudjuk
megsziintetni,
valamint
minden olyan
esetben,
amikor a
gyermekkozoss
ég védelme
miatt €z
indokolt.
Esetmegbeszél
ésen,
eléadisokon,
rendezvényeke
n vald
részvétel.

Tartalma Felelds Koordindld Feladata

A kapcsolat formaja, lehetséges maédja:

¥ Jelzés kildése a teruletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat felé — ha az 6voda a szolgalat
beavatkozasat szukségesnek latja.

¥ Az 6vodinak, mint jelzSrendszeri tagnak, a jelzés megtételét kovetden, ha az eset kezelése
sorin szilkségessé vilik, részt kell vennie: esetmegbeszélésen, esetkonferenciin,
esetkonzultacion.

¥ A sziil6k tijékoztatisa révén (az 6vodai szocialis segitd, a gyermekjoléti szolgilat, itmeneti
otthonok, egyéb, ktizis ellitod szolgalatok cimének és telefonsziminak intézményben vald
kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

% Gyermekek és Csalidok Atmeneti Otthondban elhelyezett gyermekek esetében
kapcsolattartas az otthon csaladgondozéival.

¥ Neveléshe vett, nevelsziilénél elhelyezett, csalidba fogadott gyermekek esetében
kapesolattartis a gyimmal, nevelGsziléi tandcsaddval, gydmhivatallal.

9.6. Altalanos Iskola

Tartalma Felels Koordinalé | Feladata & :‘capc?f)lat Gyalodsag
ormaija a
A gyermekek | Iskola Tagintézmé | Biztositja a | Kolcsonos A kozeli
iskolai igazgato. ny-vezetd megfeleld latogatas, iskolak
beilleszkedésén | Intézményvez feltételeket | szakmai megkeresésé
ek segitése az | etd az forum, re litogatis
évoda—iskola Tagintézmény- egytittmiikod | rendezvények | az  iskolai
itmenet vezetd és hatékony | en val6 | beiratkozas
megkonnyitésé miikodtetésé | részvétel. elott és az
vel, re. elsé félévet
informaciok kovetden.
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tovabbitisa a
szuloknek.

9.7. Bilcstde

A ;
Tartalma Felelds Koordinalé | Feladata kapcsola Syaxonan:
t formdija g
A gyermekek | MESZEGYI Tagintézmén | Biztositia  a | Kolesond | A latogatas
ovodai igazgato. y-vezetd megfeleld 5 nevelési
beilleszkedéséne | Bolesade feltételeket az | latogatds. | évenként az
k  segitése a | vezetd. egyluttmiikod ovodal
bolesdde~dvoda | Intézményvezet és hatékony jelentkezés
itmenet 6] mukodtetésér elott és a
megkonnyitésév | Tagintézmény- e. beszoktatast
el, vezetd kovetben.
9.8. Fenntart6
Tartalma | Felelés | Koordinilé | Feladata | A Xapcsolat | Gyakorisig
formaja a
Az Intézményvez | Intézményvez | Biztositja a | Vezetdi Aktualitisok
intézmeény | etd. etd megfelels értekezletek. nak
optimilis | Intézmeényvez feltételeket | Kiallitisok. megfeleloen.
mukodteté | etd- az Rendezvények.
se, a | helyettesek egytuttmiiko | Kézpont
fenntartoi dés tnnepségeken
elvarisokn hatékony vald  intézményi
ak  vald mikddtetés | képviselet.
megfelelés ére Munkamegbeszél
: az ések.
intézmeény Adatszolgaltatis.
érdekeinek [risos beszimold.
képviselete
9.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok
A S
Tartalma Felelds Koordinalo Feladata kapcsolat Gyakotisag
formaja *
Szinvonalas Intézményveze | Tagintézmén | Biztositia a | Intézményi | Az adott
gyermekmisoro | to. y-vezetd megfelel6 programok | nevelési évre
k, eléadasok | Tagintézmény- feltételeket a | szervezése, | szdlo
szervezese, vezeto szinvonalas | intézmény | munkatervb
lebonyolitasa, miisorok en kivili | en
amely az kivitelezéséhe | kulturilis | meghatarozv
integralt z. programok | a, a szuldi
intézmény latogatisa, | szervezet
pedagdgiai illetve véleményéne
programjaban
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elvekkel szuloknek. | kikéresével.
Osszeegyeztethe
to.

9.10. Alapitvanyi kuratérium

Tartalma | porigy | Roordinkls | Peladaba Akapcsolat | 'a. inrisiga
formaja

A Alapitvany | Alapitviny | Biztositja a | Vezetdi Nevelési
nevelStestulet | kuratérium | kuratorium | megfelels értekezletek. évenként a
és a szuldi | elndke elndke feltételeket az [ Adatszolgiltatds. | kuratorium
szervezet egyiittmikodés | [rdsos és az
tajekoztatisa hatékony beszimold. intézmeényi
az alapitvany mikodtetésére. igények
munkajarol. alapjan.

10.1. A hagyomanyok apolisaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb finnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabilyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozéd Eves
Munkaterv hatirozza meg.

Az Eves Munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét, és azt az évodapedagdgust (a GDPR
megfeleloség betartdsaval) aki az évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitisaért szakmailag felelds.

Az intézmény pedagbgial programja, a tagovodak helyi nevelési gyakorlata tartalmazza az tinnepek,
hagyomanyok belsé rendszerét és azok részletezett megvalositasat.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megorzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Fontos a
gyermekek vallasi, vilignézeti vagy mis meggydzodésének, nemzeti 6nazonossiginak tiszteletben
tartisi kotelezettsége.

A tagévodakban szetvezendS unnepek:
¥ Mikulis,

» Advent, karacsony,

¥ Farsang,

¥ Marcius 15,

¥ Hisvét,

» Anyék napja,

¥ Gyermeknap,

¥ Iskoliba mendk elblicstiztatisa,

¥ Termeészet jeles unnepei.

Az unnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorat a tagévodak nevelGtestiletel sajat
hataskorben tervezik és szervezik.
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Az évodal csoportok tinnepei valtozé formaban vannak jelen varosunk 6vodiiban. Lehetdség van
nyilvanos és zart unnepek megtartsira.

» A nyilvinos iinnep az, amelyre a sziil6k és mas vendégek is hivhatok.
» Zirt Gnnep pedig azt jelenti, hogy az adott dvodai csopott az tinnepélyt évoda idén beliil

zirtan Gnnepli meg, igy a szabad bejiris nem biztositott szilldk és egyéb vendégek
szamara.

Az dvodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten mds Unnepélyek, rendezvények is
nyilvinossd tehetSk, amennyiben azt a tagintézmény-vezetd felé jelentik.
A felnétt kozosség hagyomanyai:
# szakmai napok,
» hizi bemutatdk,
» Pedagdgusnap,
¥ kirindulds.
Az tinn oy anyok apolisival kapesolatos arasok:
» Az 6voda kbzosségi helyiségeinek az tinnephez illé feldiszitése.
» Tijékoztatd informéciok kihelyezése a program idGpontja elétt legalibb 2 héttel,
» Projektterv készitése az tagintézményi szintG rendezvényekhez (feladat — felelss —
hataridé megjelolésével).
» A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz6lé feladatok maradéktalan
elvégzése.
# Alkalomhoz ill6 o6ltézkodés — egységes arculat titkrozése (sportrendezvényeken
formapdlo; nemzeti innepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

EDG, OVO ELGIRASOK

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

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgilata, a feltételek javitisa allando feladat. A gyermekekkel egészségiik és testi
épséguk védelmére vonatkozé elbirdsokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos
és az elvirhaté magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirindulas, séta stb.), a gyermekek életkorinak és fejlettségi szintjének megfelel6en ismertetni kell.
A gyermekek tijékoztatisa, felviligositasa a csoportos évodapedagépus feleléssége. Az dvodai
életre vonatkozd szabilyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sziilok
jelenlétében is elvaras.

Az dvoda csak megfelelségi jellel ellitott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelels) jatékot
vasirolhat. Az ovodapedagdgus kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitist Attanulmanyozni és az alkalmazis sorin betartani.

Ovodaba lépéskor a sziilk irdsban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyisiig tetjed, illetve az
ovodan kivuli programok id6tartamidra ill fenn.
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Az intézmény vezetbjének felelGssége,

=

hogy az dvodiban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gizpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitisi munka
kivételével nem végezheto,

hogy a jatékok, foglalkozisi eszk6zok visirlisakor csak megfelelSségi jellel ellitott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6északos szabvanyossagi
felulvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmet felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétik, kirindulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljirassal kapcsolatos szabilyok megfogalmazisa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni,
illetve azok tartalmat legalibb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vé intézkedések szitkségessége
szempontjabol.

A tagintézmény-vezetSjének feleléssége,

>

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszim csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfelelGségi jellel ellitott
termékeket szerezzenek be,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzdsaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

a gyermekbalesetek megelozése exrdekében a vezets és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrisokra
(csoportszoba, udvar, sétik, kiraindulasok, jatékeszkozok sth.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljirissal kapcsolatos szabilyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,
hogy a gyermekek az épuilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a veszélyekre figyelmeztetS jelzéseket, tablikat, hirdetményeket ki kell fiigpeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

hogy az 6vodiban keményforrasztis, iv- és linghegesztés, ipari gizpalack, illetve tartaly
felszerelése az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felijitisi, javitisi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az wudvari jitékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvinyossagi
felulvizsgalata megtorténjen.

11.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Balesetvédelmi teend§k:

Minden 6vodapedag6gus feladatat kép&?,i;

» A ribizott gyermekek részére az egészségligyi, testi épségiik megSrzéséhez szitkséges

>

ismeretek atadasa, az ismeretek elsajatitisarol valo meggy6z6dés.
Mindennapos tevékenységiik sorin fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatira, kezelésére.
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hdl

hdl

A killonb6z6 berendezéseket ugy taroljik, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiilete és a csoportszobik még biztonsdgosabbi tételére.
Veszélyforrast jelenté munkahelyitket mindig zarjdk.

Hivjik fel a gyermekek és a tagintézmény-vezet figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirindulisok el6tt és egyéb esetekben, szukség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkorinak megfelelGen - ismertetni
kell az egészségigyi és testi épségiik védelmére vonatkozé elirdsokat, veszélyforrisokat
és az elvarhaté magatartasformat.

Az Ismertetés tartalmat a csoportnapléban dokumentilni kell.

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

Az 6vodapedagdgus dltal készitett és hasznilt pedagogiai eszkozok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

l" el kell hivhia szulok ﬂgye]met hogy gyetmekuk nem hozhat az ﬂvodaba egeszsegukrc:

s

esetén:

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd ovodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyjtas, szitkség szerint mentS és a szilé értesitése. A sorrend nem
feleserélhetd! Amennyiben a gyermeket a ments elszallitja és sziilé még nem érkezett
meg, az egyik 6vodapedagdgus koteles a gyermeket elkisérni.

» A fenti feladatok ellitasiban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatirsnak is segitséget kell

nyujtania.

# A balesetrdl a tagovoda-vezetét haladéktalanul tajékoztatni kell.
» A gyermekbalesetek jelentésének moédjit az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése

tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése, nyilvintartasa a tizvédelmi f6eléadé és az intézményvezetd
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzdkonyv egy példinyit
megkapja a szulo, egy peldanyat a fenntartd, egy példinyit a tagintézmény, illetve a MIOVI
irattirdban kell megorizni.

balesettel k s feladatok:

» a baleset korilményeinek kivizsgalasa,
¥ jegyzokonyv készitése,
» bejelentési kotelezettség teljesitése.

ttel kapcsolatos abbi elSirdsok:

» azonnali jelentés a fenntarténak,
» legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonisa a baleset

koriilményeinek a kivizsgilisaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgilisinal biztositani kell a szilli szervezet képviselGjének

részvételét.

i felelds kiiles elelSssépe, h

» gyermekbalesetet kovetGen intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonls eset ne

forduljon el6,
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¥ az 6voda minden alkalmazottjar tajékoztassa.

11.3. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

5
»
>
>

kirandulas, séta,

szinhdz-, mizeum-, kidllitislatogatas,
sportprogramols,

iskolalitogatis stb.

A szilék tagintézményenként a nevelési év kezdetén irdsban hozzajirulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodin kivill szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagc')gg§nk feladatai:

>

»

»

-

A csoport faliijsigjin tdjékoztatjdk a szildket a program helyérsl, idépontjirdl és a
kozlekedési eszkozrol.

A tagintézmény-vezetd tijékoztatisa elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatviny (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam,
kozlekedési eszkoz) kitoltésével irisban térténik.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a tagbvoda-vezetd irasban
ellenjegyezte.

Ovodan kiviili helyszinen vald programok szabilyai:

Az 6vodapedagbgus kotelessége a program megszervezésével kapcesolatban:

hdl

hd

v

hd

*

>

Kotelezé az elozetes tijékozodas a tervezett helyszintdl, a gyermekek biztonsiga
erdekeben (a bejelentd lapot a Munkaterv 2. szimi melléklete tartalmazza).

Minden esetben az intézményvezetdt tdjékoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili
foglalkozisrol, programrol, helyszinrol, tervezett idokeretérdl.

Csoportos 6vodapedagégusok dltal szervezett program a tagintézmény-vezets
jovihagyasa nélkul nem szetvezhetd.

Csak o6vodapedagégus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfelelé szimi felnStt kisérdt oly moédon, hogy legalibb egy
dvodapedagdgus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utin legaldbb egy felntt kisérészemély a gyermekesoporttal legyen.

Egész napos kirandulist csak a sztilSk irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfelels
ellitasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

Az 6vodai csoport kirindulasanak részletes programijat (helyszin, indulds és érkezés
idépontja, programok) a csoport falidjsagjira ki kell helyezni!

Busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzddéssel, menetlevéllel,
utaslistival és a szolgiltatd az autobuszanak megfelelé miiszaki dllapotara vonatkozo
nyilatkozatirdl.

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

Gyermekcsoport kitindulisit Magyarorszag hatarain tilra szervezni tilos!

Az itt nem szabdlyozott esetekben a Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat el6irdsai érvényesek.

Kﬁlﬁnlegs elbirasok

» A programhoz a gyermeklétszimnak megfelels kisérSt kell biztositani.
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» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de
minimum 2 8.

» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd.
» Gondoskodni kell az elsésegélynyijtishoz szitkséges felszerelésrél.

11.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakor alkalmassigi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie. A HACCP-elbirasok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége. Az intézmény
egész teriiletén tilos a dohanyzas! Az intézményen belul szeszes ital fogyasztasa tilos!

11.5. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendSk
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A szikséges intézkedésektdl és a fenntartd értesitésérdl az intézményvezets dont.
Rendkiviili esemény (bombariadd, tdz, természeti katasztrofa) esetén az épulet kiuritését, a
szikséges intézkedések megtételét a thznadoterv elGirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épulet kitritését. A gyermekek biztonsigos, ideiglenes clhelyezése a szomszédos
ovodaban torténik. Amennyiben a tagévoda-vezeté nem tartézkodik az éptiletben, a helyettese,
illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkezé munkatars gondoskodik
a bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezets értesitésérél. A bombariaddrol és a
hozott intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
A rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
A Thzvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1. Az épulet kiuritése a tlizriadd terv

szerint.
2. A tlizoltosag értesitése.
3. A tazoltas megkezdése.

=t 4. A gyetmekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a szulok
értesitésével.
5. Az egyes értekek mentése.
6. A fenntarto értesitése,
1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok
Arviz — értesitésével.
2. Az illetékes szervek értesitése
. Ertékmentés.
1. A gyermekek biztonsigba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szulok
Foldrengés — értesitésével.
2. Az illetékes szervek értesitése.
Ertékmentés.
1. Az epilet kiuritése a tazriado terv
szerint.
Besrabrbudd g 2. Az illetékes hatosagok éttesitése.l
3. A gyermekek elhelyezése, illetve

hazavitelének, megszervezése a sziilok
értesitésével.
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4. A fenntartd értesitése.

Csotores.

Futési rendszer leallisa,

Melegviz hasznalatanak szuneteltetése.

A gyermekek és a dolgozok kozlekedesét

nehezité helyzet (pl. ho).

5. Az éplilet biztonsagos hasznalhatosagat
veszélyezteté korilmény (pl.  totlasz,

Egyeb rendkiviili esemény — balesetveszélyes meghibasodas stb.).

6. Kozlekedési baleset, amely érint az
intézmeény épuletét.

7. Gyermek vagy dolgozd életveszélyes
sériilése.

8. Dolgozd a szokottdl eltérd viselkedése,
mely  akadilyozza a  biztonsagos
nevelémunlkat.

L & s

11.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

11.6.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete

A tagdvodik gyermekorvossal, fogorvossal, védondvel egyuttmikodve biztositjak a gyermekek
egészségugyl felugyeletét:

¥ Sziir6vizsgalatok altal.
¥ Védéné rendszeresen ellendrzi a gyermekek dllapotit.
F A tagévodik egészségneveld programokat sajat hatiskorben szerveznek

11.6.2. Dolgozo6k egészségiigyi feliigyelete
5 ssagl vizsgilat:
* A jogviszony létesitéséhez elézetes munkaalkalmassigi orvosi vizsgilatrdl sz616 igazolas
beszerzése szukséges.

B !? ]“1 P “].

» Minden dolgozé szimira kitelezé és biztositott, amelyen koteles megjelenni.
¥ A tagintézmény-vezeté nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra
kotelezettségének idGpontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:
» 30 napot meghaladé munkabdl valé tavollétet kévetSen az ismételt munkaba allast
megelézéen minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munkaalkalmassagl vizsgalat:

¥ A munkiltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozé
munkavégzésével, egészségligyi alkalmassagival bizonyithatéan kétely merl fel.
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Az ellenérzés rendszere az intézmény mikodésének egészét dtszovi, kiterjed a pedagdgiai és nem
pedagogiai folyamatokra egyarint.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak mikddése megfeleljen a szabilyozoknak. Az ellendrzés
révén nyilik lehetGség a hidnyossigok, hibik feltirasara, ezaltal a javitisukra, a folyamatok
permanens fejlesztésére, a rendszer javitdsira, a hibik megel6zésére, kizarasara.

12.1. A pedagégiai munka belsd ellendrzése

» Az esetlegesen eléforduld hidnyossigok miel6bbi feltirdsa.
* A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
» A pedagégiai munka hatékonysiginak fokozasa.

>

” &z #

ial munka belsé ellendrz :
Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

A tevékenységekkel szemben timasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
ovodapedagdgus iltal elért eredményeket.

Oszténozzén a minél jobb eredmény elérésére.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkit.

Tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartisat.

o

Az ellendrzés  dltalinos kovetelményei az  objektivitds, tényszerGség, folyamatossig,
kovetkezetesség.

A belsé ellendrzés altalanos szabalyai:

»

»

A belsé ellendrzés rendjét az egyszemélyl felelSsségének megfeleléen az
intézményvezetd késziti el

Az ellen6rzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvalositisa és  dokumentilisa, sajat hatiskorben, minden vezetd beosztisi
ovodapedagogus  kotelessége  (intézményvezetd,  intézményvezetS-helyettesek,
tagintézmény-vezetok, munkakozosség-vezetdk).

A tagévoda-vezetSk tovibbi ellenérzési feladatokat is tervezhetnek a tagévoda éves
munkatervében,

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, az intézmény epészére vonatkozdan, rendkiviili
ellendrzésrdl az intézmeényvezetd dont. Tagovodita vonatkozdan a tagévoda-vezetd is
rendelhet el rendkivili ellenérzést.

Az intezményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A tagintézmény-vezetdk ellendrzését kozvetlenil az intézményvezets és az
intézményvezetd-helyettesek végzik.

Az ellen6rzés tapasztalatait a tagintézmény-vezetdkkel, 6vodapedagdgusokkal egyénileg
kell megbeszélni.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhaté a munkakdzdsségvezetd is.

Az altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezetdi
értekezleten, tagovoda nevelStestilleti értekezletén.

Az ellen6rzési tervet az intézményekben nyilvinossigra kell hozni.
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Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teruletek ellenorzésébe bevonja az intézmény-
vezetohelyetteseket.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd és az intézményvezets-
helyettesek.

Az ellenorzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irdsban
észrevételt tehet.

A tagintézmény-vezeté minden évben valamennyi ovodapedagogus, nevelés oktatist
kozvetlentl segitok (pedagdgiai asszisztens, dajka) és technikai dolgozd munkajit
értékeli legalabb egy alkalommal, melynek osszegzését dtadja az intézményvezetonek. Az
értékelést a tagintézmény-vezetd az intézményvezetd iltal elkészitett szempontrendszer
alapjin kell elvégeznie. A feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes a beérkezett
tagintézményenként osszegzésbdl jelentést készit az intézmeényvezets részére,

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének eredmeényeit, illetSleg az ellendrzés
altalinosithatd tapasztalatait a nevelési évziré értekezleten értékelni kell, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megszuntetéséhez szikséges intézkedéseket.

|

Y Y Y VY YY

A pedagogial dokumentumok ellenorzese.

A nevelémunka feltételeinck ellenérzése.

A pedagogiai gyakorlat ellenorzése, elemzése, értékelése.

Szakmai-pedagdgiai tevékenység.

Tantgy-igazgatasi feladatok ellitisa.

Munkaltatdi jogkorbdl adodd feladatok (hatariddk, jogszabalyi eléirdsok betartasa).

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

Az ellendrzés modszerei:

=
¥
»
>

Ala

YYY¥YVVVVY

s

Megfigyelés (csoportlatogatas).

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tantigy-igazgatasi).
Bejatas, leltarozas.

Részvétel a munkaban.

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszeriség,

pedagdgiai 6nillosag tiszteletben tartsa,
humanus megkozelités, kolcsonds bizalom,
onallésag, onértékelés fejlesztése,
petrspektivak adasa,

pozitivumok erdsitése.
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Az ellendrzés fajri:
» Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti  ellenérzés.  Intézménylinkben
elsddlegesen ezt az ellendrzési fajtat timogatjuk.
» Szikség szerint spontin, alkalomszerii sziroptobaszerii ellenérzés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében, a napi felkészultség felmeérésének érdekében.

Az ellenérzés dokumentilisa;

» Ellen6rzo lapok formajaban.

12.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd (intézményi) ellendrzési feladatok

A MIOVI gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Az dllamhaztartistol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avt.) 9. § (5) bekezdése
szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv gazdasigi szervezette Avr.
szerint haruld feladatait az iranyitd szerv vagy az iranyito szerv iranyitisa ala tartozd mas
koltségvetési szerv az dllomdnyaba tartozd alkalmazottakkal, a munkamegosztas és
felel6sségvillalis rendjét szabilyozé megillapodis szerint litja el. A gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé MIOVI gazdasigi feladatainak ellitisira a MKmK lett kijelolve, tekintettel arra, hogy
jelenleg is az MKmK latja el az 6vodak gazdasagi feladatait,

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

»A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd onkormanyzati koltségvetési szerv belsé ellendrzését a
gazdasigi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv vagy az iranyito szerv altal kijelolt szerv
litja el.”

Az elébbiek alapjan, figyelemmel arra, hogy Miskolc Megyei Jog Viros Polgirmesteri Hivatalinak
szervezeti rendszerében jelenleg is mukodik Belsé Ellendrzési Osztaly, e feladat ellatasara a
Polgirmesteri Hivatalt, mint koltségvetési szervet jelolte ki.

Célia:

» Biztositsa az intézmény vezetSje szidmira az informicidt az intézményben folyd

pénzigyi- gazdilkodisi- munkaiigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvintartisi, vagyon-
gazdalkoddi és uzemeltetési folyamatok tattalmarol és annak szinvonalarol.

» Segitse a vezetdi irinyitast, a koltségvetési jellegli, valamint a munkaltatéi dontések
elokészitését és megalapozasit.

» Biztositsa az intézmény torvényes és belsé utasitisokban eléirt gazdilkodisi miikédését.

¥ Fogja it a gazdilkodis és izemeltetés egészét.

# Kiemelten kezelje a vagyonmukodtetésre, vagyonhasznositisra vonatkozd folyamatokat.

» A koltségvetési évre vonatkozé gazdilkodisi rendszer belsé ellendrzésének konkrét
feladatait a Miskolc Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési
Oszrilya végzi.

¥ A gazdilkodissal, munkiltatissal, izemeltetéssel kapesolatos feladatok ellitisa,
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Az ellendrzés szempontjai:
» A Miskole Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési Osztilya
koltségvetési évre lebontott terve alapjin.

Az ellendrzés fajtai:
» Tervszerli, elére megbeszélt szempont szerinti  ellenérzés.  Intézményiinkben
elsédlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.
» Szukség szerint spontan, alkalomszeri szaroprobaszert ellendrzés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében.

Az ellendrzés dokumentaldsa:
¥ Ellenorz6 lapok formajiban.

A Miskolci Kozintézmény-mikodtetd Kozpont, mint a MIOVI gazdilkodisi feladatait ellité szerv
késziti el a Kockazatkezelési Szabilyzatot. A Kockdzatkezelési szabalyzatban a szabilyozottaknak
megfelelGen intézkedéseket hoz a kockazatok elkeriilésére, megelGzésére, a veszteség kizarasa vagy
minimalizalasa érdekében.

12.3. Az intézmény belsé kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatainak ellatisa
Az MKmK biztositja a belsé ellenérzési rendszer megfelelé mikodtetését, az litemezett vizsgilatok
vegrehajtisat a jovahagyott éves belsé ellendrzési terv alapjan.
A belso kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzese érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kévetkezé célok:
¥ A mikodés és gazdilkodis sorin a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.
# Az elszamolisi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erdforrasokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerd hasznalattol.

Az intézményl dokumentumok kozul elektronikus uton eléillitott dokumentumoknak mindsul
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon belil szukséges elhatirolni egymastdl az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét: Az elektronikusan elGallitott dokumentum és az
elektronikus dokumentum kézott az a kiillonbség, hogy elébbivel a technologiat jeldljiik, mig utébbi
alatt az elektronikus aldirisr6l szolé totvényben meghatirozott modon készult (mindsitett
szolgaltatd dltal kidllitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellitott dokumentumot
ertjuk. Azaz az utdbbi egy jogi fogalom, mig az elobbi egy technikai.
13.1. Az intézményben elektronikus titon elGillitott papiralapt nyomtatvanyok

» Ovodai felvételi eljegyzési naplo,

¥ Csoportnapld,

» Ertesités 6vodai jogviszony felvételérdl és megszuntetésérol,
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» Nyilatkozat 2 Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bélesédei, mini
bolcsbdei és dvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez (6. melléklet a 328/2011. (XIL
29.) Korm. rendelethez),
» Ovodai jelentkezési lap,
# Szuldi kérelem 6vodai tivolmaradisrol,
» Nyilatkozat elsé alkalommal toérténé ovodai igénybevételrél,
¥ Ovodalitogatasi Igazolis.

13.2. Az elektronikus witon eléallitott papiralaph nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus 1iton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt papiralapon is hozziférhet6vé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatviny kinyomtatasit kévetden el kell latni a hataskorben
eljdro vezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény ill. a tagévoda bélyegzdjével.

» Az elektronikus iton eléillitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatirozott elvirasokat (szimozott oldal, oOsszeflizott
dokumentum). Az Gsszefiizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hiny oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék. Az iraton és
dokumentumon fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalst,
vagyls ,,elektronikus nyomtatvany”.

» Az clektronikusan eldillitott csoportnaplo elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatds utan, minden tartalommal kitoltott oldalt hitelesiteni
szitkséges (tagovoda-vezetd szigndja, tagévoda korbélyegzdje). Az elektronikusan
szerkesztett csoportnaplo egységbe szetkesztett sablonja a tagévodiban elektronikusan
keriil tiroldsra. A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
Irattirazasi szabdlyzat alapjin irattiri dokumentumként kell meg6rizni.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dnkumenmmok hltelemtésa
co esetén kinvomtatott elektronikus okiratn ‘ utelesitési rendje:

» El kell helyezni a papiralapt dol{umentumun a h.lteles1te51 zaradekot amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatit, és , elektronikus nyomtatviny” felirattal kell ellatni.

13.3. Az elektronikus fiton elGillitott, hitelesiteit és tatolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatisi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléillitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszniléi nevek, szitkséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
beillitisai az  intézményvezetdi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes
altendszereihez valo hozziférés egyedi felhaszniléi névvel és ehhez tartozé, kizirdlag a felhasznilé
altal ismert jelszoval torténik, Tobb felhasznalora azonos felhasznilonév nem engedélyezhets. A
belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott kirért
—az intézmeényvezetd altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen
felel.

Az OviKréta elektronikus intézményi adminisztriciés ill. taniigyigazgatisi rendszer. Az
adminisztricids rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amelyeket egy kéznevelési intézménynek
tirolnia kell onmagirdl, alkalmazottairdl, gyermekeirdl, valamint a taniigyi folyamatairél.
Elsésotban az intézményvezetdknek, intézményvezet-helyetteseknek, tagintézmény-vezetGknek
és oOvodapedagogusoknak nyijt segitséget az adminisztricios és tanugyigazgatisi feladatok
elvégzéséhez.
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Az intézmény dokumentumait minden érintett (az intézmény alkalmazottai, sziilé) megismerheti.
Az intézmény dokumentumai hozziférhetdek az intézmény honlapjan a www.miovi.hu oldalon
(Pedagégiai Program, SzMSz, Munkaterv), a ,Dokumentumok/Kotelez6 dokumentumok”
menupont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szetvezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példinya megtalilhat6 a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény (3534 Miskolc, Batsanyi
Janos utca 2.) és valamennyi tagintézményben. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdekléddk felvilagositast kérhetnek az intézmény vezetojétdl és az intézményvezeto-
helyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK ala

15.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4llé személy, aki — onalléan, vagy testilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatisa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik,

Intézménvinkd at] :

¥ Intézményvezetd.
-tetel esedékességpe:
» Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megelézoen.
» Beosztis, munka- vagy feladatkér megszinését kovetd harminc napon belil,
» DBeosztas, munka- vagy feladatktér fennillisa alatt az elsé nyilatkozatot kovetden
kétévenként.

A vagyonnyilatkozat &rzése:
A vagyonnyilatkozatot kozszolgilatban allo személy esetében a munkaltatdi jogkér gyakotldja a

személyl anyagtol elkulonitve és elzarva Orzi. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Grzésért
felels személy ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
» Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Srzésért felelds koteles a kotelezettet

irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétd] szamitott
nyolc napon belil teljesitse. Ha a hatirid6 eredménytelentl telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadisinak kell szamitani.

¥ A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadily megsziinésétdl
szimitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

15.2. Internetes kozisségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatira vonatkozo rendelkezés
» Az intézményre, munkaltatéra nyilvinos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, hitelrontasa tilos!
> Az intézmény magasabb vezetSire (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
tagintézmény-vezetd) nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
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# Az intézmény dolgozoi egymasra nyilvinosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.
» Az intézményre és magasabb vezetSire vonatkozé sérté posztok like-olisa nem
megengedett, tilos!
» A szolgilati titok korébe tartozé tirgykorben nyilvinosan bejegyzést irni, nem
megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozéja jelen SzMSz-e fent nevezett pontjaira vonatkozd
rendelkezéseit megszegi, az intézményvezetd a munkavillald felé munkaltatd intézkedést tehet,
szilkség szerint birésaghoz fordulhat.

15.3. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje

A tagévodak nevelétestiiletei a nevelés nélkili munkanapok id6pontjit és témijit a tagdvodik
munkatervében hatirozzik meg. A tagintézmény-vezetS a nevelés nélkilli munkanap programjit,
napirendjét és helyszinét a nevelés nélkili munkanap elétt tizennégy nappal e-mailen elkiildi a
szakmal intézményvezetd-helyettesnek, aki nevelési évenként elektronikusan tarolja.

Nevelés nélkilli munkanapon Magyarorszag hatdrain kiviilre kirindulist, programot szervezni
lehetéség szerint mellézendd, kivételes esetben engedélyt csak az intézményvezetd adhat ra!
Palyazatok keretében a hataron nili kapcsolatok megvalésulasaért az intézményvezets felelSs,
ebben az esetben a hatiron tili program szervezéséhez az intézményvezetd ad engedélyt.

15.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szerveknek

A televizi6, a 1adié és az irott sajtd képviselinek adott mindennemd tijékoztatas nyilatkozatnak
min6sil.

Nyilatkozattétel esetén az alibbi eléirdsokat kell betartani:

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

» A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossigiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

» Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kirt okozna, tovibba olyan kérdéseke6l, amelyekrdl
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

15.5. A keresetkiegészités feltételei

Az intézményvezeté hatirozott idére, vagy egyszeri alkalomta szoloan keresetkiegészitéssel
ismerhefi el a kivild teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellitasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanuldsi tervek készitése a helyi pedagégiai program alapjan,

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

publikalas,

bemutatdk tartisa,

) modszerek, 6tletek kiprébalasa, megvaldsitasa, tovabbadisa,

belsé ellenorzések tapasztalatai,

ovodapedagogusi tevékenységével emeli és etbsiti az 6voda elismertségét,

palyakezddk szakmai segitése,

Y VY Y¥YVYYYYY
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¥ olyan munkiban valé részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoéréhez.
A keresetkiegészités mértékérdl az intézményvezets dont.

15.6. A teljesitménypotlék alkalmazisa
Az Gvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasat kévetSen 1ép hatilyba.

16.1.2. Az alapdokumentumok jovahagyisinak joga

Az Nkt. 25 § (1) pontja értelmében a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az SzMSz hatirozza meg. Az SzMSz -t az igazgato a
nevelStestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjin kdzzéteszi. Az SzMSz -t a fenntartd
hagyja jévi. A fenntarténak lehetsége van atrra, hogy a benytjtott dokumentumtervezetet
Osszevesse a hatilyos jogszabilyokkal megvizsgalva azt, hogy a dokumentum minden
jogszabilyban meghatirozott kérdést szabilyoz, illetve a szabdlyozis médja megfelel-e a fenntartéi
elvarasoknak.

16.1.3. Az alapdokumentum egyetértési joga

Az Nkt. 85. § (1a) bekezdése szerint a fenntartd a kdznevelési intézmény SzMSz-nek jovahagyasirol
az intézményvezetd altali felterjesztést kbvetd harmine napon beliil dont.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartisa a MIOVI valamennyi alkalmazottjira kételezd,
megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

16. 2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat feliilvizsgélata, modositasa
Felulvizsgilata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.
Médositisa: az intézményvezetd hatiskore, kezdeményezheti a nevelStestiilet

A modositas indoka lehet:

jogszabalyviltozas,

alapito okirat tartalmanak viltozdisa,

tilszabilyozott rendszet,

hidnyosan szabilyozott rendszer,

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés,

A moédositas sorin az elkészitésre vonatkozd legitimicios eljarast kell lefolytatni.

b R I .

16.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossiga
¥ A hatilyba lépett Sz2MSz-t meg kell ismertetni a MIOVI minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az 6vodaval, és meghatirozott kérben
hasznaljak helyiségeit. Az SzMSz-ben foglaltaktél a sziléket is tajékoztatni kell.
¥ A hozziférhet6ség biztositisat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacios zaradék

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Szervezeti és Milkodési Szabilyzata (SzMSz)
BO2B.cv vwen wuwis vamsowis napjaval lép hatilyba.
Jelen szabalyzat hatilyba lépésével egyidejileg érvényét veszti a MIOVI intézményvezetdiének
608/2021. (XII.14.) szimq hatirozata szerinti MIOVI Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Az 3zMSz feliilvizsgilatara sor kertil jogszabalyi elGirds alapjan, illetve jogszabilyviltozis
esetén, vagy ha médositisit kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, sziiléi szervezete.
A kezdeményezést és a javasolt médositist az intézményvezetShoz kell beterjeszteni.
Az §zMSz modositisi eljirisa megegyezik megalkotisainak szabalyaival.

Jelen szabalyzat modositasara azért kerult sor, mert Miskolc Megyei Jogii Vitos
C)nlgorminyzat{mak Kézgyiilése a 97/2023 (V.25.) szamu hatirozatival déntést hozott a
MIOVI Lorantffy Zsuzsanna Tagévodija, mint feladatellitasi hely 2023. szeptember 01.

napjival torténé megszuntetésérdl, tovibba 2023. évi LII. Puétv. hatilybalépése sziikségessé
teszl az 5zMSz keretszabalyainak maodositasat.

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény vezetdje a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a fenntarté szamara jovahagyasra javasolja.

7 g Zat
Az intézmény felels vezetSjeként nyilatkozom, hogy a Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
mukodését meghatirozo Szervezeti és Mikodési Szabilyzat a jogszabilyokban megfogalmazott
jogok, kotelességek érvényestlésének intézményi helyi gyakorlatit tartalmazé belsd szabilyzd,
melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntartora, a miikédtetGre
tobbletkotelezettség nem harul.

th

= |

A dokumentum megtalilhatd az intézmény Konlapjin: www.miovihu
% LASANE
P
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A nevelGtestiilet jovahagyasra javasl6 nyilatkozata

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény nevelStestiilete bevonasaval elkészitett intézményi
Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit a mai napon megtartott nevelGtestuleti értekezletén
jovahagyisra javasolja.

Miskole, 2023 40 M a0

Csizmitné Gede thkajucht
mtezmenyvc?etﬁ

A Miskolci Integralt Ovodai Intezmenyf A g ‘tﬂ i igovoddja neveldtestiilete bevondsaval
elkészitett az intézmény Szervezeti ,g‘s Mﬁkmdem {:zaheily atit a mai napon megtartott
nevelGtestiileti értekezletén jovihagyasra ]avasol]a

X =

Miskole, 2023... 4G AX.........

3 Nagy Anita
- S tagintézmeény-vezetod

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Barsony Jaﬂos Uti Tagévodaja nevelStestiilete

bevonisaval elkészitett intézmény Szarvezeu és M\kodesl Szabalyzatat a mai napon megtartott
T

nevelGtestilet ertj;kezleten jovah gynsm \]a{rasclja‘-"

Miskolc, 2023. } :

Boronkainé Ba]1 Anita
tagintézmeny-vezetod

A Miskolci Integralt Ovodai lnte}.rneny Belva:om Iag/ovoda]a nevelGtestulete bevonasival
elkészitett intézmeény Szervezetl es Mulmd m,Szabﬂfyzatat a mai napon megtartott

nevel6testuleti értekezletén ]ovahagyasra ]avé.bol]a‘ N
Miskolc, 2023... L. LA /&

{Iavités:;re\farga llona
tagintézmeény-vezetd

A Miskolci Integralt Ovodai Intézhényy ;; éﬂ{:&; k Tagévodéja nevelGtestilete bevonasaval
elkészitett intézmény S?crveze c% Mukﬂdemﬁﬁﬁfal atét a mal napon megtartott
nevelStestilleti értekezletén j& j

Miskolc, 2023..(. 2 | llllll g\d\um &@ﬂ

Juhaszne Vadnai Edina
tagintézmeny-vezeto

A"Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Brunszvik Teréz Sport Tagévoddja nevelStestiilete
bevonasaval elkészitett intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a mai napon megtartott
nevelotestulett extekezleten ]ovahagyaara— :lwas l‘a

\u‘“ lu;\

...................................

Pasztorné Palesd Tinde
tagintézmeény-vezeto
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény- "ldl Tagov@da]a nevelotestilete bevondsival
elkészitett intézmény Szervezeti és @g zatdt a mai napon megtartott nevelotestulet
értekezletén ]cwahagy;}blra javasolj _‘95‘-' :}a
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Miskolc, 2023...! (U P

Darmos [6zsefné
mb. tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézm En@auasfgypn govod'lja nevelGtestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezet és MikodésrSzabalyzatit a mai napon megtartott

nevelStestiileti értekezletén jovahagyasra javasolja.
Miskolc, 2023... A0 [

- ey
\'\1\lLLmL“|

P
Vocle: oy
Vadnai Enikd

taglntezmeny -vezeth

A Miskolci Integrilt OvodaiZIntéz @iy Doz Gyorgy Uti Tagévodija nevelStestiilete
bevonasaval elkészitett intézmé - i

nevelStestilleti értekt.zletén jova
Miskole, 2023..07.. 15, .. caws

Dienes Krisztina
tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovod 4 Inte:'me:ny Eszterlanc Néphagyom{lnyé'r?é Tagévodﬁja
neveldtestillete bevonasaval elkés i y-Szervezetl és Mkodési Szabilyzatit a mai

napon megtartott nevelote:jstuleu értekezletén ]ovahagyasra ]avaml]i
Miskolc, 2023.....4¢:.. /4. /

( P.H. -J Dory Peterne
\ & / tagintézmeény-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intezmeny Jozsef Ud Tagcwoda}a neveldtestillete bevondsival
elkészitett intézmény Szervezet és Miikodési S‘iﬁabalyzatat a mal napon megtartott nevelGtestiileti
értekezletén }Ovahagyasm javasolja. /5 4\"”“' ety ey

Miskolc, 2023.. 4 6.7 J).,

=,

e

{{ f’.,\[.(?}

. Ko&szegi Beita Andrea
tagintézmeény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézt "ény Kassal U ti Tagbvodija nevelétestiilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mik dcﬂ)&ﬁbfﬂyzatat a mai napon megtartott nevelGtestileti
értekezletén jovahagyasta javasolja. a2

Miskole, 2023, 40 I5:........

=R ‘
5 A1) . B
P. Fekéshazyné Barany Nikoletta
tagintézmény-vezetd
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A Miskolei Integralt Ovodai Intézr 'f\: %Q’g&‘nce ort Tagovodaja nevelGtestitlete bevonasaval
e].keszltett mtezmeny S:?ervezetl : Mﬁkodesl bzﬁbﬁly tat a mai napon megtartott nevel6testiileti

............................................

dr. Horvath Laszloné
tagintézmeny-vezeto

A Miskolci Integralt Ovodai Intézmén ,Kc;‘ :ﬁ I_ zq Utl Tagovuda}a neveldtestillete bevonisival
w Uitz
e]keszltett mtezmeny SZEJ:VEZetl ES 4 rie;-ut \7 fbﬁly : tit a mai napon megtartott nevelStestilleti

M‘éqrasne Bartkc:; I{mztma
tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integrilt Ovodai Intc»:{higny Lesz&/ Andor Uti Tagévodija nevelStestiilete
bevonasaval elkészitett intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a mai napon megtartott
nevelbtestiileti értekezletén jovahagyasta javasolja.

Miskolc, 2023......00.: LA ., o Mo\
A

.............. s TR e (T4 oerenssss
P.H. Po\lgracz J\Dzsefn
tagintézmény-vezeto

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Mesevir Tagévodija nevelStestillete bevondsival
fkoded) $24balyzatit a mai napon megtartott nevelStestileti

: ulliurnn.
et Vg,

értekezletén jovahagyasra javasolja/ s
Miskolc, 2023.. 4. Ao, :

Kovalik Pétemné
tagintézmény-vezeto

N s
'*x.__'-‘.‘u-f :11‘.%‘.\.' %

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Napraforgd T agovodﬂ]a nevelGtestilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Mukcxdesi Szab;llyzatat a mal napon megtartott nevelotestiileti
értekezletén ]Dvahagyasra javasolj (551 el

Miskolc, 2023... 10, 1£...........

N,

Dr. Tanténé Kaposviari Csilla
tagintézmeény-vezeto

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Nyitnikék Tagévodija nevelStestiilete bevonisaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatit a mai napon megtartott nevelGtestiileti
értekezletén elfogadta. “ﬂ(r e
Miskolc, 2023.....4.0: (..., G\ Andiy,

Palik Szilvia
tagintézmény-vezetd

A
SN OM; 02851
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egh‘pﬁi'zy Uti T agovodaja nevelotestulete bevonasaval

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény.
Stgst. Smb;tlyzf{tat a mal napon megtartott nevelotestileti

elkészitett intézmeény Szervezeti és
értekezletén jovahagydsra javasolja
Miskole, 2023, . 4G bt F ot

Makar En.l.ko
tagintézmeény-vezeto

agovodaja nevelotestiilete bevondsaval
elkeszmatt intézmény Szervezeti és MQ ¢ al zatat a mai napon megtartott nevel6testiileti
LS
A

ertekezleten ]ovahagyasra javasolja

I—Iegedus F Irzlga

mb. tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integrilt Ovodai Int rneny Selyem.teu I agovoda]a nevelStestulete bevunasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és
értelezletén jc')vcihagy'i?ra javasolja. ————

Miskolc, 2023. .40 - ..

Gulyas Edit Judit
tagmtezmeny-ve?cto

l\,.a

o0l Y'L'“'*w\ 4
(A 4

ertekezleten chahagyasra javaso

Miskole, 2023... 0. 18, ..

’ll\”

B

Téth Edina
tagintézmény-vezetd

értekezletén ]Dvahagyasr_g javasolja.
Miskole, 2023....(0.5. /.8

Adam Anﬂm Agnes
tagintézmény-vezetd

ertekezletén ]ovahagyasm javasolj

Miskole, 202345 %o

Melnar Tiborné
tagintézmény-vezetd
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A Miskolci Integralt Ovodai Intézmény Szilvas Uti Tagévodija nevelStestilete bevondsival
elkészitett intézmény Szervezeti és Mikadési Szabalyzatit a mai napon megtartott neveldtestiileti
értekezletén ]ovahagyasra javasoljas ol ‘; "l"* Zmg,
- Qic, \ _‘

iy

o
Miskole, 2023.. A2 N0 /88 N

Czipczerné Barték Erika
tagintézmény-vezetd

A Miskolci Integralt C)vodai\l\ntézm;' v SrAvALYa ,?3’ Tagbévodaja nevelotestilete bevonisaval
elkészitett intézmény Szervezeti'és M &dﬂﬂlSzabqu it 2 mai napon megtartott nevelotestiileti
értekezletén jova’h asra javasolja/=z 45572

Miskolg, 2023, . .I% gi’ ............

] N '?ﬂ. R o OL ....... ‘
mb. DlymatA

tagintézmeény-vezetd

A Miskolci Integtalt Ovodai Intc;mﬂ tiségi Tagévodija (Indtiticia Integrovany
Meterskych Skol v Mmkovc' g \ ' ‘ a.rodh stnd Materska Skola) nevelGtestilete
bevonasaval elkészitett mtezmaﬂy Szervezet és Mukmfes Szabalyzatat a mai napon megtattott

nevelStestillett ertekezleten ]ovahagyasrﬂﬁiiﬁaspl]a
Miskolc, 2023...1 0. 1L ... NS

hsz]aﬂne Marko Mom.ka
tagintézmeny-vezeto

A Miskolci Integrilt Ovcdm 'Intéztneny '1unﬂerkett Sport Tagévodija neveltestiilete
bevonisaval elkészitett intézmény Szer‘feaetl &5 Mukmdeai Szabalyzatit a mai napon megtartott
nevel6testilleti értekezletén ]ovahagy‘asm ]avasmlja 8

Miskolc, 2023....1%...4,&.,.‘..‘.:E,.? AN 2\ IDJJ /ﬁf”wﬂ[[‘fmﬂ

Tamisné Rogozsan Tunde Jtdi
tagintézmeny-vezeto

Szabé Andrea Fva
tagintézmény-vezeto

o Y &) PR

A Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény Varhegy Ut Tagovoda]a nevelotestilete bevonasaval
ellcészitett intézmény E:zerve:rcu W i Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestiilet

értekezletén jovah gyaqm jav 3579
Miskole, 2023... AL L8 4.
And.te]kone Kovacs Enlko
tagintézmény-vezeto

\ ~ -"[{_lp(mg!'_".y
e —
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A Miskolci Inrcgrélt évodai Intéz ey Zmbleal Kapu.t Tagovoda]a nevelGtestilete bevonasaval
lyzatat a mai napon megtartott nevelGtestuleti

értekezletén jovahagyasra java
Miskolc, 2023..16 < M . 3

[\ Ro_ l:-_\kmu..

Kristofné beregi Boglatka
tagintézmeény-vezeto
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1. sgdni melléklet
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Ikt.sz.: ...... /2023,
Altalinos Intézményvezetd-helyettes munkakori leirisa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Jinos utea 2.
Munkaltat6i jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakor megnevezése: Altalinos Intézményvezets-helyettes

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsinyi Janos utca 2.
Az intézmeény altalanos miikodési, izemeltetést

A munkakér célja: ellatasi teenddinek, tovabba a tantgy-igazgatisi
feladatainak koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Az intézményvezetd fent jelzett feladataiban teljes joggal torténd helyettesitése.

A tantigy-igazgatisi dokumentumok ellendrzése a tagintézményekben.

Az intézmeény szabalyzatainak, killonb6z6 eljirisrendjeinek kidolgozasa.

A tagévodik pedagogiai munkdjinak és dokumentaciojanak ellendrzése.

Az intézményvezetd meghizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott.
Részt vesz az értekezletek elGkészitésében, vezeti a tagévoda-vezetk szakmai korét.
Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasardl, kulonos tekintettel a Kézzétételi
Listaban foglaltakra.

Kézremiikodik az intézmeényi szintd rendezvények megszervezésében.

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

Szervezi a szolgilati emlékérmék, kitintetések elGterjesztését.

Feladata a tagévodik zirva tartisival és az lgyeletes Svoda kijelolésével kapcsolatos
intézkedések intézmeényi szinth osszehangolisa, megszervezése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetencidk, elvarisok:

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

Vezetdi attitiidje tamogato, segitd szandéku.

Vezetoi tevékenységét folyamatosan felillvizsgilja, sziikség esetén viltoztat, vezeti
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése reilis, erdsségeit jol hasznositja, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
ertékeli.

Vezet6i ¢és kootrdinilé munkajaval kapcsolatban kikéti az intézményvezeté és az
intézményvezeto-helyettes kollégak vélemeényét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elGsegiti az intézményben folyé munka szinvonalinak
emelését.
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A viltozasokhoz valé hozzdillisa konstruktiv, a valtozasok sziikségszertiségét felismeti.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémds helyzetek megoldasit.

Az informacidaramlasra és ataddsra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajat munkajaban betartja, a tagévoda-vezeték esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapesolatosan, a jogi szabalyzok valtozdsait nyomon
koveti.

Az intézményvezeto-helyettes az intézményvezetGvel egylittmikodve vezetdi elkotelezettséget
mutat, vezetoi onértékelését, onfejleszteési készségét napl munkavégzésében megjeleniti.

2, A munkakérhoz kapcsolodoé konkrét feladatok:

Szervezi és iranyitja az intézmény tagdvoddiban az 6vodai beiratast, gondoskodik a tagovodak
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérdl.

Az mntézmény targyévre vonatkozo teljes karbantartasi, feltjitasi és beruhdzasi igényének
elkészitése, fontossigi sorrendbe illitisa.

Szikség- és igény szerinti kapcsolattartas a Miskolci Kozintézmény-mikodtets Kozpont
igazgatdjaval, munkatirsaival.

3. A munkakorhéz kapesolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elGkészitésében.

Aktivan részt vesz a tagovodik nevelési gyakotlatinak kialakitisiban és elésegiti annak
megvalositasat.

Részt wvesz a tagovodik dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszimold,
csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo).

Szikség szerint kozremikodik az intézményi szintd rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezetd felkérésére trészt vesz az intézményi szintdl belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kézremiikoddie.

Az 5zMSz-ben meghatirozottak alapjan utalvinyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kulsé szervek, szervezetek elétt.

A Pedagogus etikai kodexben meghatirozottak

Elvarhato magatartasi kévetelmények: .
sZernt.

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakéri
Hataskore: leirisban meghatirozott stratégiai és operativ
feladatok
iranyitasa.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellitisiért, a hatiridék
betartisaért, nyilvintartasok,
adatszolgaltatisok, az altala  elkészitetr
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

FelelGssége:

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Foiskolal szakiranyn diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaértd hasznilata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

R s Miskolci  Integrlt Ovodai  Intézmény
intézményvezetdje

Kozvetlen beosztottja: A tagovoda-vezetok, mint vezetStarsak.
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Vezetdi feladatainak ellitisa kbzben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell —mikodnie  az
intézményvezetével és az intézményvezeto-
helyettesekkel.

Az  intézményvezetével  folyamatos  a
kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolodo
tarsintézmenyekkel.

Kapcsolattartisai sordn koteles a szolgalati utat
betartani.

Elsédleges feladata az informaciéaramlas
biztositisa az intézményvezets felé.

Az  intézményvezetonek  telies  kord
beszamolasi kotelezettségpel tartozik.
Munkakoréhez kapcsoléddan  informaciot
szolgiltat az  intézményvezetG-helyettes
kollégiknak, tagbvoda-vezetGknek, szakmai
vezetoknek, sziikség szerint konkrétan az adott
munkavallalénak.

Titoktartis kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetSleg az alkalmazottakrdl tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell atra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az intézményvezeté megbizdsa szerinti
intézményvezeto-helyettes.
Szamitastechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap

Hatilyos: 2023.

Zar6 rendelkezés:

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

Miskole, 2023, .. covvsenssavnsinns

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Informacitszolgaltatdsi kbtelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

BH

Munkaltatéd
Nyilatkozat:
A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és blntetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznilom.”
Miskolc, 2023......ccvvvvnvvnnnnns

Munkavallalé
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Ikt.sz.: ...... /2023,

Esélyegyenldségi intézményvezetd-helyettes munkakori leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsinyi Jinos utca 2.
Munkiltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Intézményvezetd-helyettes

FEOR szam: 1328

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

’ : feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.

2 munkslolie ol Gyermekvédehg"; feladatok :-i{lité.sa,
koordinalasa.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolisa

Az esélyegyenlSsépi intézményi feladatok koordinalisa.

A sajitos  nevelési igényl, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdo,
tehetségigéretes, hatrinyos és halmozottan hatranyos gyermekek ellitisinak biztositisa.

A fejlesztd csoport koordinalisa altal a hatrinykompenzicié és a differenciilt banasmod
megvaldsitisa a nevelémunkiban,

Gyermekvédelmi feladatok intézményi koordinilisa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. VezetSi kompetencidk, elvirdsok:

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

Vezetdi attitiidje timogato, segitd szandéka.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felillvizsgilja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erGsségeit j6l hasznositja, hibait elismeri, a tanulisi folyamat részeként
értékeli.

Vezetéi ¢és koordinilé munkijival kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezetS-helyettes kollégik véleményét.

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

A viltozisokhoz valé hozziallisa konstruktiv, a viltozisok sziikségszeriségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasit.

Az informdcidaramlasra és atadasra nagy fipyelmet fordit.

A hatarid6ket sajit munkajiban betartja, a tagévoda-vezetSk esetében betartatja.

Jaratos a kéznevelési rendszer valtozisaival kapesolatosan, a jogi szabilyzok valtozasait nyomon
koveti.
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Az intézmeényvezetS-helyettes az intézményvezetdvel egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget
mutat, vezetol onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjelenid.

2, A munkakoérhéz kapcsolodo konkrét feladatok:

Nyomon koveti az ovodakotelezettség teljesitését.

Feladata a nevelomunka timogatisa, szaktanicsadas, kilonos tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakhoz illeszkedve, a tehetséggondozasra, és a barmely okbdl
hatranyos helyzeti gyermekekre vonatkozo tervezésre.

Segiti azon tagévodak dvodapedagogusainak nevelomunkajat, ahol a gyermekcsoportokban
sajitos nevelési igényt, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdo, tehetségigéretes, hatranyos és
halmozottan hitrinyos gyermekek integrilisra keriilt sor.

Felelés a sajatos nevelési igényu, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdd, tehetségipéretes
gyermekek ellatisiban kozremakodo szervezetekkel torténd kozvetlen kapesolattartasaért.
Tamogatja az utazo gyogypedagogusok tagovodikban térténd fejlesztémunkajat.

Figyelemmel kiséri az intézmeényben folyé logopédiai feladatellatast.

Miukodteti az intézményi gyermekvédelmi észleld- és jelzbrendszert (a jelzések megtétele,
Gondoskodik a gyermekekrdl készitett Szakért6i vélemények nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri a Fejleszt csoport munkajat.

Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények képviselSivel.

Intézményi rendezvények koordinatora.

Kootdinalja a gyermekvédelmi feladatok ellitisit. A jogszabilyi viltozisokedl valéd
tajékoztatasaval, a dokumentaciok szakszerl vezetésével, elkészitésével tamogatja a pedagogusok
munkajat.

Figyeli a palyazati lehetségeket, szikség szerint kozremikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

3. A munkakéthéz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elékészitésében.

Aktivan részt vesz a tagévodak nevelési gyakorlatinak kialakitasaban és elSsegiti annak
megvaldsitasat.

Részt vesz a tapovodik dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszimold,
csopottnaplo, felvételi és mulasztisi naplo).

Sziikség szerint kézremiikodik az intézményi szintil rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezetoc felkérésére részt vesz az Intézményl szintG belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktv kozremtkodgje.

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

Az intézmeényvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kilso szervek, szervezetek elott.

A Pedagégus etikai kédexben meghatirozottak

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények: :
sZerint.

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakori

leirisban meghatirozott stratégiai és operativ
feladatok iranyitisa.

Hataskore:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk
betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgiltatisok, az  dltala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisagiért.

Feleldssége:
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A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Foiskolai szakiranyd diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkoz6k hozzaértd hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kézvetlen felettese: Miskolci  Integrilt Ovodai  Intézmény
Intezmenyvezetoje

Kézvetlen beosztottja: A tagévoda-vezetok, mint vezetotarsak.

Vezetdi feladatainak ellatisa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell —mikédnie az
intézményvezetével és az intézményvezetd-
helyettesekkel.

Az intézményvezetével  folyamatos a
kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapesolédd
tarsintézmeényekkel.

Kapesolattartasai soran koteles a szolgalat utat
betartani.

Elsodleges feladata az informaciéaramlis
biztositisa az intézményvezetd felé.

Az  intézményvezetonek  teljes  kori
beszamolisi kotelezettséggel tartozik.
Munkakoréhez kapcsolédoan  informaciét
szolgiltat  az  intézményvezetd-helyettes
kollégiknak, tagévoda-vezetSknek, szakmai
vezetoknek, szukség szerint konkrétan az adott
munkavillalonak.

Titoktartis kotelezi mindazon informicidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrd), illetSleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgaltatds sorin tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az intézményvezeté megbizdsa szerint
intézményvezetd-helyettes.
Szamitastechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap

Hatidlyos: 2023.

Kapcsolattartisi kitelezettsége:

Informaci6szolgaltatisi kételezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakér leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté
fenntartja.

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

Munkaltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat itvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bilintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sotan hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen hasznilom.”

Misleode; 2023 omaansEan

Munkavillald
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Szakmai intézményvezets-helyettes munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munkiltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd

MUNEKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakdér megnevezése: Intézményvezetd-helyettes

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Alapveté cél a nevelémunka timogatisa,
killonos tekintettel a pedagogial programban

A munkakér célja: fn.m: %fopgalm:fzotta’k.ra *,A ME Vi Ezm.tﬁ ?zak,ma%

ejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi

tudasmegosztis  aktlv  timogatdja  és
résztvevoje.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

A tagovodak pedagdgiai munkdjinak timogatasa, dokumentaciojanak ellenorzése.

A szakmai munkakozosségek munkdjanak timogatasa és ellenérzése.

Timogatja az évodapedagdgusok eldmenetelét a pedagdgus életpilyamodell titkrében, tamogatja
az dvodapedagdgusok szakmai fejlodését.

Figyelemmel kiséri a mentor 6vodapedagdgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvintartja
a mentorként tevékenykedd 6vodapedagdgusok korét. Mitkodteti az intézményi jelz6rendszert
(a jelzések megtétele, az éves beszamolo elkészitése).

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetencidk, elvarisok:

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

Vezetdi attitidje timogatd, segitd szandéki.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felulvizsgilja, szitkség esetén viltoztat, vezetdi
hatékonysagit folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erdsségeit jol hasznositja, hibdit elismer, a tanulisi folyamat részeként
értékeli.

Vezetdi és kootdinalé munkijival kapesolatban kikéri az intézményvezet6 és az
intézményvezets-helyettes kollégik véleményét.

Nyitott az Wjra, innovativ torekvéseivel elosegiti az intézményben folyé munka szinvonalinak
emelését.

A viltozasok szukségszerségét felismeri, azokhoz konstruktiv szemlélettel alkalmazkodik.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémds helyzetek megoldasat.

Az informacioaramlisra és atadisra nagy fipyelmet fordit.
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A hataridSket sajat munkdjaban betattja, a tagdvoda-vezetok esetében betartatja.

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

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetdvel egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget
mutat, vezetol onértékelését, onfejlesztési keészségét naplt munkavégzeseben megjelenit.

2. A munkakérhéz kapcesolodo konkrét feladatok:

ElGsegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalositasat, illetve
modositasat. A megfeleld dokumentalast elvegzi.

Iranyitja és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat. Segitséget nyajt a munkatervek
elkészitésében.

Segiti a tanfeligyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevé dvodapedagdgusok
felkésziilését.

Felelésen koordinalja az intézményi szintii Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkijit.
Irinyitja a gyakornokokkal Osszefiggé feladatokat, ellenérzi a velilk kapcsolatos
dokumentumokat.

Segiti a minositd vizsgan és a minositési eljarasban résztvevo dvodapedagdgusok felkésziilését.
Az Oktatasi Hivatal feluletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatdsi Hivatal informatikai timogaté felilletén az intézményre vonatkozé adatokat feltold
(latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltoltese).

Iranyitja és dokumentilja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka képzésben
részt vevok, pedagdgiai képzésben részt vevék sth).

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

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

3. A munkakérhéz kapcesol6do pedagdgiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elékészitésében.

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

Részt vesz a tagovodik dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv, beszamold,
csopottnaplo, felvételi és mulasztasi napld).

Sziikség szerint kdzremiikodik az intézményi szintll rendezvények megszervezésében.

Az intéztményvezetd felkérésére részt vesz az intézményl szintd belsé képzések
megtervezésében, megszetrvezésében, azoknak aktiv kozremikoddje.

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

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kiilsé szervek, szervezetek el6tt.

A Pedagogus etikai kddexben meghatirozottak

Elvarhaté magatartasi kbvetelményelk: :
szerint.

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakori

leirasban meghatirozott stratégial és operativ
feladatok iranyitasa.

Hataskore:

Felelos a munkakori leirisban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatisaért, a hatiridék
betartisiért, nyilvintartisok,
adatszolgiltatisok, az  dltala  elkészitett

FelelGssége:
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dokumentumok  tartalmi  és  formai
helyességéért, az adatok valédisigiért.
A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Foiskolai szakirainyi diploma és szakvizsga.

ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaertd hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kasveilai falbtisse: ‘hﬁ?kokfi Integrzill: Ovodai  Intézmény
Intezmenyvezeto)e

Kozvetlen beosztottja: A tagdvoda-vezetok, mint vezetotarsak.

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell mikodnie az
intézményvezetdvel és az intézményvezets-
helyettesekkel.

Az mntézmenyvezetovel  folyamatos  a
kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapesolodo
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Flsédleges feladata az informacidaramlas
biztositisa az intézményvezetd felé.

Az  intézményvezetonek  teljes  kord
besziamolisi kotelezettséggel tartozik,
Munkakéréhez  kapcsolodoan  informaciot
szolgaltat  az  intézményvezeté-helyettes
kollegaknak, tagévoda-vezetSknek, szakmai
vezetoknek, szukség szerint konkrétan az adott
munkavallalonak.

Titoktartas kotelezi mindazon informicidkra
vonatkozoan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az  intézményvezetd megbizisa szerinti
intezmenyvezeto-helyettes.
Szamitistechnikai jogosultsiga: KIR, Honlap

Hatalyos: 2023.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Informacidszolgaltatisi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti;

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kivil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositisinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté
fenntartja.
Miskolc, 2023..........00000000000

B. H.

Munkaltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyét dtvertem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.”
Maskble; 20230 ammanayiviis

Munkavallald
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Ovodapszicholégus munkakéri leitisa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsinyi Jinos utea 2.
Munkaltatdi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Ovodapszicholégus
FEOR szam: 2628

A munkavégzés helye:

A munkakor elsédleges célja a gyermek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba

a neveldmunka hatékonysaganak segitése.

A munkakor célja:

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor hirom részre bontott dltalinos feladatai:

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

A gyermekekkel valo kézvetlen (egyéni és csoportos) pszicholdgiai foglalkozas.

Az ovodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacié.

A gyermekek tigyében a szulovel folytatott konzulticio.

2. A heti tiz 6riban ellitandé feladatok (intézményben kotelezden letdltendd):

Felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra.

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

Eseti konzulticib az évodapszicholégus kollégakkal.

Szakmai konzulticidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.

3. A heti nyole ériban, kétetlen munkaidében ellitandé feladatok:

Az intézményvezetS altal elbirt, a munkakori feladatok ellitisihoz és igazolisahoz kapcsolédo
szakmai dokumentacio 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 fejlesztésénck segitése.

Csoportfoglalkozas, szikség szerint egyéni foglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértOi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializiciés, és képességfejlédési problémakkal
kiizd6 gyermekek szdmira.

2. Konzulticié egyénileg és csoportosan:
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Egyuttmukodeés egyéni és csoportos formaban az Gvodit érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében.

Médszertani  kérdések  megbeszélése, ) modszerek  bevezetésének  timogatisa,
csoportfeladatokhoz valo segitségnytjtis.

Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.

Esetmegbeszélé csoportfoglalkozis tartisa évodapedagbgusok szamara.

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

Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozisok tartdsa,
és segitségnyijtis.

Elméleti és gyakotlati ismeretek dtadasa, el6adisok tartisa és szervezése szildknek és
pedagdégusoknak, pl: kommunikicidé fejlesztése, stressz  kezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés,

4. Krizistanicsadas:

Viratlan stlyos élethelyzetekben, mint kortarshalileset, viratlan csalddi krizishelyzet (vilas,
halilozds) ,,pszichés” segitséget nyijt, illetve megszervezi a segitségnynjtast. Konzultil az érintett
ovodapedagégusolkkal.

Terapias vagy mis kezelés szikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagbgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatist biztosité intézményhez.

5. Magatartdsi, viselkedési, és tanuldsi problémik elésziirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére:

Az bvodapedagogusok altal jelzett, vagy szild altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializicios, és képességfejlodési problémik diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, -
szukség eseten - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovibbi gondozasi feladatokra.
6. Elokeészito diagnosztikai vizsgilatok és pszichologiai vélemény készitése:

Iskolaérettségi vizsgilati javaslathoz. '

Szakértdi bizottsagok elé iranyitishoz.

7. Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formédban, a nevelStestiilet szimara.
8. Tehetséggondozas:

Tehetséges gyermekek azonositisa és gondozisa.

9. Tandcsadas és ismerettetjesztés szulok szamidra:

Iskolavalasztasi kérdésekben.

Az 6vodibél az iskoliba valo dtmenet segitése a gyermek vizsgalatival, és sziiléi tanicsadssal.
Nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.

Csalad és 6voda egyiittmilkodésének segitése.

Elméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa: eléadasok tartasa, és szervezése pl. szill6férum, sziléi
értekezlet tartisa, szulGcsopott.

ALTALANOS SZABALYOK:

Neveléssel lekotott munkaid6 alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letoltendé munkaidd alatt
csak az esélyegyenldségi teriiletért felelds intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el a
tagovodat, ill. az intézményt.

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

A mobiltelefon magincéla hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobibdl kilépve, a sziikséges mértékben
megengedett.
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Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Etikai  Kodexének
eléirdsait  munkdja  sorin

A Pszicholégusok
(www.mpt.hu)
betartja.

Hataskore:

Szakmai  modszereinek és  eszkozeinek
megvalasztisaban — az intézmény pedagogial
programjinak nevelési célkitlzéseihez
igazodva — autonémiaval rendelkezik

Felelossége:

Eljarasanak szakszerGiségéért és
korszeriségéert feleldsséggel tartozik.
Jogviszonyabol szarmazo kotelezettségének
megszegeésevel  okozott  kart  koteles
megtéritent,

(f)vja az Intézmeny berendezési és felszerelési
targyait.

A leltiri tirgyakért és az dltala hasznilt
eszkozokert leltari felelGsségpel tartozik

A munkavégzéshez sziitkséges (végzetiség,
ismeret, egyéb):

Egyetemi szintli pszichologusi végzettség.

Munkaideje: 40 éra/hét, ebbdl:
Nevelessel lekotott munkaidé 22 ora.
Heti 10 o6ra az intézményben kotelezéen
letoltendd.
Tovibbi 8 &ra kétetleniil ellitandd
KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Esélyegyenléségi intézményvezetd-helyettes

Egyiittmiikodési kitelezettség:

A gyermekek érdekében egytttmiakodik az
intézményvezetdvel, és az esélyegyenldségi
teriiletért felel6s intézmenyvezetS-helyettessel.
Egyiittmikodé a tagévoda-vezetével, az
6vodapedagdgusokkal és az dvoda tébbi
dolgozojaval.

Egyiittmiikddik a fejleszté dvodapedagogussal,
gyogypedagogusokkal.

Bgyuttmikodik  a  kijelolt  pedagogiai
szakszolgalatban  dolgozé  munkatirssal,
pszichologussal, az  intézményben a
pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek pedagogiai  szakszolgilati vagy
egyéb egészségugyl szakellatisra torténd
utalisa vonatkozasiban.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:

Napi kapcsolatot tart az esélyegyenloségi
intézményvezetd-helyettessel.

Kapcsolatot  tart a  kijelolt  pedagogiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.
Kapcsolattartisai sorin, koteles a szolgilati
utat betartani.
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Feladata az informacidaramlas biztositasa,
elsosorban  az  esélyegyenldségi  teruletért
felelSs intézményvezetd-helyettessel.
Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyek a gyermekektd, illetSleg
az alkalmazottakrél tudomasara jut.
Tevékenységét a  gyetmekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz0lé torvények szellemében és betartisaval
vépzi.

Az esélyegyenloségi intézményvezetS-helyettes
altal megbizott pszichologus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenloségi

Informdcidszolgaltatisi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kitelezettsége: intézményvezetS-helyettes  altal  kijelolt
pszichologusra vonatkozik.
Szamitastechnikai jogosultsidga: Nincs

Hatdlyos: 2023.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
meghizza, A munkakori leiris mddositisinak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkiltatd
fenntartja.

Miskolc, 2023........c000000000000

Munkaltato
Nyilatkozat:
,»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésuknek megfelel6en hasznilom.”
Miskolc, 2023......cc00inemerennes

Munkavillalé
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Gydgypedagdgus munkakori leirdsa
MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsanyi Janos utca 2.
Munlaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Gyogypedagdgus
FEOR szam: 2441

A munkavégzés helye:

A sajatos nevelési igényd tovibbd a
beilleszkedést, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek egyéni és
csoportos fejlesztése.

A munkakér célja:

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Feladata a sajitos nevelési igényi tovabba beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzdd
gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerind
teriileteken. Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagogusi szakmai protokoll szerint vezeti

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagdgiai feladatok ellatasa:

Elkésziti a sajitos nevelési igényi, tovibbi a beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel
kiizdé gyermekek fejlesztési tervét a szakértdl véleményekben megjelolt fejlesztési feladatok
figyelembevételével.

A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszt a szakértéi véleményekben megadott 6raszamok
szernt.

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

Megfhigyeléseket végez a csoportban, a szuldk hozzajarulasaval sérilésspecifikus felméréseket és
adatgytjtéseket végez.

Szeretetteljes légkort és nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

A gyermekek 6vodapedagogusaival ismerteti az dltala készitett fejlesztési tervet.

Javaslatot tesz az ovodapedagbgusoknak a fejlesztési terv elkészitésére, fejlesztd jitékok
alkalmazisara.

Az dvodapedagogusokkal egyuttmikodve segiti az Ovodai nevelés célkitlizéseinek
megvaldsitisat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényu gyermekek speciilis szitkségleteit.
Elésegiti a gyermekek kottirscsoportba integrilisat.

A terapids eszkozoket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben elsajatittatja a gyermekekkel,
valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A bevezetett eljarisok alkalmazasara, Altalinositdsira felkésziti az dvodapedagdgusokat.

A gyermekek fejlédésének megfeleloen aktualizalja a terapias eszkozoket.
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Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgilatok idSpontjat.

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

Kapcsolatot tart az 6vodapszichologusokkal és Pedagogial Szakszolgalat altal kijelolt utazo
gyogypedagdgusokkal, logopédusokkal.

A sztloket sziikség szerint tajékoztatja a gyermek fejlédésérdl, javaslatot tesz a csalidban torténd
fejlesztésre.

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

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

A gyermekek fejlodésérol és az alkalmazott modszerektdl — irdsban és szdban- rendszeresen
tajékoztatja a sziloket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitasaban.

Ismeri, es alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoket (szobeli
pozitiv, eloremutato értékelések, erSsitése, mérési — értékelési eszkozok).

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

Havonta atadja a tagovoda-vezetének a megszirt gyermekek eredményeirdl készitett osszesito
lapot, mely tartalmazza a tovibbi teenddket.

A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 0j aspektusbol is megvizsgalni, tovabb
fejleszteni, vagy megviltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Tisztiban van az 6vodapedagogusokra vonatkozé
kilenc kompetencia jelentoségével.

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

Az évodiban alkalmazhato digitalis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezogép,
szamitogep stb.) célszerien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott mdédon és iddben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljirds red vonatkozd eléirdsainak.

A nevelGtestulet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatiroznak meg.

A balesetvédelmi elGirasokat betartja.

Felelos a ribizott gyermekek testi épségének a megorzéséért.

A gyermekek, szul6k, munkatarsak embeti méltosagit és jogait tiszteletben tartja.

A tagévodak igényeit dsszehangolva lehetdségei szerint részt vesz a munkatervekben szerepld
rendezvények valamelyikén.

2. Tanugyigazgatasi, adminisztrativ feladatok ellitisa:

Az intézmény munkatervének tartalmat jol ismeri, megvaldsitasat magara

nézve kotelezonek tekinti,

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti az intézmény iltal biztositott naplot.

A gyermekek fejlodését dokumentalja, amelyrdl tajékoztatja a szulot.

A gyermek 6vodapedagbgusaval kozosen fogadoorit szervez a sziiléknek.

Szitkség szerint, segitséget nyujt az 6vodapedagdgusnak pedagogiai jellemzés elkészitésében.

3. Altalanos szabilyok:

A gyogypedagogusnak a kotott munkaidejét (32 6ta) a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozdsra
kell forditani.
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Az esélyegyenlbségi intézményvezetd-helyettes utasitisa szerint, kotott munkaidején feliil, heti 4
oraban nevelést elokészits, egyéb pedagdgial feladatok, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhet6 el szamara.

Az évodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejénck kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak kozvetlen felettese

engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabilyokat.

A gyermekeket felndtt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magancéla hasznalata neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a szukséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell,

Elvirhaté magatartasi kévetelmények:

Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
valo segitGkész egyuttmikodés.

Hataskore:

Hataskore és képviseleti joga az altala
fejlesztett gyermekre terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezés
mellett megvalasztia a neveld, fejlesztd
munkajihoz megfeleld modszereket,

eszlkozoket,

FelelGssége:

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A csopottszobiban  elhelyezett  leltin
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez szitkséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Szakiranya téiskolal
vegzettség,

gyogypedagdgusi

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdlk
Neveléssel lekotott munkaidé 32 ora.
Elrendelhetd: 4 6ra/hét.
KAPCSOLATOK

Kézvetlen felettese:

EsélyepyenlGségi intézményvezetS-helyettes

Egyiittmiiktdési kitelezettség:

A gyermekek érdekében egyuttmikodik az
intézményvezetovel, és a esélyegyenldségl
tertiletért felelos intézményvezets-helyettessel.
Egyuttmtkodik a  Fejleszté  csoport
munkatirsaival.

Egyuttmtkodé a tagévoda-vezetével, az
ovodapedagogusokkal, és az o6voda tobbi
dolgozdjaval.

Epyiittmiikédik a sziilékkel.

Egyuttmukdédé  az  érintett  gyermekek
érdekében a pedagogiai szakszolgalati és
egészségiigyi ellatasban dolgozd
munkatirsakkal.
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Rendszeres kapcsolatot tart az esélyegyenléségi
intezmenyvezeto-helyettessel, mint kozvetlen
felettesevel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Kapcsolatot  tart a  kijelolt  pedagdgiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival
Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalat
utat betartani.

Feladata az informacidaramlas biztositasa,
elsosorban az esélyegyenlGségl
intézményvezeto-helyettes felé.

A nevelémunkaval kapcsolatos informacidkat
koteles atadni a gyermek ovodapedagogusanak.
Titoktartis kotelezi mindazon informaciokra
Informicidszolgiltatisi kitelezettsége: vonatkozdan, amelyek a gyermekekrdl, illetSleg
az alkalmazottakrol tudomasara jut.
Adatszolgiltatis sordn ligyelnie kell arra, hogy
szemelyisegl jogokat ne sértsen.
Tevékenységét a  gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
520lo torvények betartasaval végzi.

Az esélyegyenloségl intézményvezetd-helyettes
altal megbizott gyopypedagopus.

Helyettesitési kotelezettsége esélyegyenlGségl

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége: intézményvezetd-helyettes  altal  kijelolt
gyogypedagogusta vonatkozik.
Szdmitistechnikai jogosultsdga: Nincs

Hatalyos: 2023.

Z4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositisinak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskolc, 2023.............000000ee
P. H.

Munkaltato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésuknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2023.....cccvvvviiininnnns

Munkavallalo
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Tagintézmény-vezetd munkakéri leirdsa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolei Integrilt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munkialtat6i jogokat képviseli: intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakir megnevezése: Tagintézmeény-vezetod

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye:

A munkakét célia; A tagpév?da r’nufnkéj,éna’k sterezése, iranyitasa,
ellenorzese, értékelése és képviselete.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa

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

Felel6s a tagévoda szakszerd és torvényes mikodtetéséért.

Keépviseli a gyermekek, sziilok, munkatarsak érdekeit.

Segiti az intézmény mukodtetését és az intézményvezetd munkajat.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Vezetdi kompetencidk, elvirisok:

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

Vezetdi attitlidje timogatd, segitd szandéki.

Vezetéi tevékenységét folyamatosan felulvizsgilja, szukség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysigit folyamatosan fejleszti.

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

Vezetdi és koordinilé munkdjival kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intezmenyvezeto-helyettes kollegak vélemeényeét.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elosegiti az intézményben folyd munka szinvonalanak
emeléset.

A valtozasokhoz val6 hozzaillisa konstruktiv, a valtozasok sziukségszertségét felismeri.
Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasart.

Az informacicaramlisra és ataddsta nagy figyelmet fordit.

A hatariddket sajat munkdjaban betartja, a tagovoda-vezetSk esetében betattatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapesolatosan, a jogi szabilyzok valtozasait nyomon
koveti.

Az tagintézmény-vezets az intézményvezetovel egyuttmikodve vezetdi elkotelezettséget mutat,
vezetol onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.
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2. Pedagogiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ irdnyitdsa:

Aktivan részt vesz a tagbvoda nevelési gyakorlatinak kialakitisiban és elésegiti annak
megvalositasat.

Evente elkésziti a tagévoda feladattervét, beszamol6jat, majd elfogadtatia a nevelétestillettel.
Ellendrzi és értékeli a tagévodaban folyé pedagégiai munka szinvonalit, annak eredményességét,
hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovacidt, korszerii pedagogiai torekvéseket.

A pedagdgia munka iranyitasa soran a gyermeki fejlédés a legfontosabb szimira.

A differencialt nevelést hangsilyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis timogatist kapjanak.
A tagévoda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanulisi eredményeket megosztja a kollégikkal, hangsulyt fektet az egymistdl vald
tanulasra.

Oszténzi az dvodapedagagusok folyamatos onképzését.

Biztositja az 6vodapedagbgusok belsé és kiilsé hospitilasi lehetdségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljirasok és a tanfelugyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitisiban, egyittal az érintettek felkészitésében.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ irdnyitasa:

Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika el6készitését.

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

Naprakészen vezeti a tagévoda térzskonyvét.

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

Ellatja az igazolt és igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddket.

Javaslatot tesz a tagévoda nyiri/takaritisi zdrva tartisira, a nevelés nélkilli munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszetvezésére.

Megszervezi és ellenérzi a gyermekvédelmi munka ellitasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, szikség szerint intézkedéseket
tesz.

Gondoskodik a szilbi, nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl.

Kapcsolatot tart a Sziléi Szervezettel, évente egyszer ésszehivia Sket.

4. Humianpolitikai feladatok stratégiai és operativ itAnyitdsa:

Naprakészen vezeti a szabadsdg nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi itemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon koveti ezek betartisat.

Ellen6rzi a munkaid6, munkakézi sziinet nyilvintartisat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagogia munkat segité munkatarsak napi munkéjit.

Megszervezi a hianyzé dolgozék  helyettesitését, szilkség szerint  segitséget kér
intézményvezetotol.

Az mtézményvezetd utasitisa alapjan elokésziti a tagdvoda alkalmazottainak munkaid6-
nyilvantartisat, majd honap végén lezdrja, 6sszesiti a nyilvantartds szerinti adatokat.

A tagdvodan belul elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisat.

Javaslatot tesz a jutalmazis elbirilisira, a kereset kiegészités closztisira.

Személyes példival tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ irdnyitasa:
A tagdvodaba érkezo ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.
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A tagovodiban felmeriilé karbantartisi, javitasi igényeket az MKmIC Miszaki Igazgatdsaga felé
irdsban jelzi a hibabejelentd feliileten, melyrSl masolatot kild a MIOVT vezetdsége felé.
Biztositja a gyermekek szdmdra a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében kiilonbozé

eszkozoket igényel.

Megszervezi és irinyitja a napi takaritast, fertGtlenitést és a sziikséges nagytakaritisokat.
Javaslatot tesz a szukséges javitisokra, felijitisokra, beszerzésekre.
Feladarta - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdilkodis, az intézményi

vagyon oOrzése, védelme.

Elvirhaté magatartisi kovetelmények:

A Pedagdgus etikai kddexben meghatarozottak
szerint.

Hataskore:

A tagévodan belul, a munkakori leitisban
meghatirozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitisa.

FelelGssége:

Felel6s a munkakori leirisban meghatirozott
feladatok maradéktalan ellatasaert, a hataridék
betartisaért, _ nyilvantartasok,
adatszolgiltatisok, a MIOVI székhelyére
leadott dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez szitkséges (végzetiség,
ismeret, egyéb):

Féiskolai szakiranyh diploma és szakvizsga.
IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje: 40 ora/hét, kotott munkaideje: «kotelezd_oran
A csoportban toltott kotelezd 6raszama és a 32
ora kozotti idében a tagdvoda vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, az dGvodaban
tartozkodik.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese:

Miskolci  Integrilt  Ovodai

intézmeényvezetoje

Intézmeény

Kozvetlen beosztottja:

A tagdvoda valamennyi dolgozdia.

Kapcsolattartisi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellitisa kdzben, kozvetlen
munkakapcsolatnak  kell —mikédnie az
intézményvezetovel és az intézményvezets-
helyettesekkel.

Valamennyi 6vodapedagbgussal, pedagdgiai
munkit kozvetlenul segité  dolgozdéval
folyamatos a kapcsolata.

Napi kapcsolatot tart fenn az 6vodatitkirral.
A tagdvodai sziiléi kozosséggel (Szuldi
Szervezet) egyittmikoédd  kapesolatot  tart
fenn.

Kapesolatot dpol az intézmeény SZMSZ-ében
és a Pedagégiai Programban meghatarozott
Tarsintézményekkel, civil  szervezetekkel,
onkormanyzati képviselével.

Kapesolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.
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Feladata az informicidiramlis biztositisa az
intézményvezetd, az  intézményvezeto-
helyettesek, a MIOVI székhelyén dolgozok,
valamint a helyi alkalmazotti kézbssége és a
szilak felé.
Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozdan, amelyek a gyermekeksdl, illetoleg
az alkalmazottakrél tudomasara jut.
Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségl jogokat ne sértsen.
A tagévoda munkatervében meghatirozottak
szerint.
Szamitistechnikai jogosultsiga: Honlap
Hatalyos: 2023.

Informacioszolgaltatasi kbtelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiris modositisinak jogit, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja.

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

BH,
Munkaltatod
Nyilatkozat:
»A munkakor lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2023.....000000m000000000

Munkavallald
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Ovodapedagbgus munkakori leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyl Janos utca 2.
Munkidltatéi jogokat képviseli; intézményvezeto
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus
FEOR szdm: 2432

A munkavégzés helye:

Az 6vodis gyermekek sokoldali, harmonikus
fejlodésének, a  gyermeki  személyiség
kibontakoztatasanak el6segitése, az életkori és
A munkakér célja: egyéni sajatossagok, valamint az eltéro fejlodési
utem  figyelembevételével, ideértve a
killénleges gondozast igényld gyermek ellitisat
is.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa

Feladata a ribizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramja (ONOAP), a MIOVI Pedagogiai Programja, a tagovoda nevelési gyakotlata
szerint onalloan és feleldsséggel koteles végezni,

Pedagdgiai, taniigy-igazgatasi és adminisztricids feladatok ellitisa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1. Pedagogiai feladatok ellatdsa:

Neveld, fejleszté munkdja sorin gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlddésérsl,
tehetségének kibontakoztatisirél. Ennek érdekében minden téle elvirhatét megtesz, figyelembe
veve a gyermekek egyéni képességeit, adottsipait, fejlédésének itemét, szociokulturilis helyzetét.
Tudisinak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szimukra.

Valtozatos, sokszinQ pedagdgiai hatasrendszert (moddszereket, eszkézoket, pedagogiai
magatartast, szervezést, irinyitisi médot, technikakat stb.) alkalmaz.

A nevelési és a tanuldsi tevékenység tervezését a gyermekesoporthoz és azok fejlettségi szintjéhez
igazitja, a MIOVI Pedagdgiai Programja és a tagévoda helyi programija alapjin.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jitékhoz szitkséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz).

A részképességekben elmaradt, illetve a killonleges bindsmédot igénylé pyermekelkkel
szakszerGen  foglalkozik.  Szikség  szerint  egyiittmikoédik  pyopypedagogussal,
ovodapszicholégussal vagy a nevelést, fejlesztést segité mds szakemberrel.

Torekszik a hatrinyos helyzeti gyermekek segitésére.
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Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszercket, eszkézoket (szdbeli
pozitiv, eléremutato értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszkozok).

Segiti a tehetségek felismerését, taimogatja dnmegvalositasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulis megvaldsitisa, komplex tevékenységekbe dgyazva.
A kiilsé vilig tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kulso helyszinekrdl, kiséretrol.
Tamogatja a gyermekek erkolcesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikédés magatartisi szabilyainak
elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitasit, torekszik azok betartisira.

A gyermekeket egymds szeretetére, tiszteletére, elfogadisira neveli.

Kaornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobiban, a k6zos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

Aktivan bekapesoladik az intézmeényi vagy helyi szakmai munkakozosségbe.

Részt vesz pedagogiai fejlesztésben: pl. j6 gyakorlat kimunkilisiban, kutatisban, pedagdgiai
eljarasok, vagy programok kidolgozdsiban (projekt, rendezvény, kirindulis).

A munkajaval kapesolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1) aspektusbol is megvizsgalni,
tovabbfejleszteni, vagy megviltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Tisztiban van az évodapedagdgusokra vonatkozd
kilenc kompetencia jelentéségével.

Nyitott az jra, innovativ torekvéseivel elGsegiti a neveld munka szinvonalinak emelését.

Az o6vodiban alkalmazhatd digitilis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogep stb.) célszerlien hasznilja.

A torvényben megfogalmazott médon és idében eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljiris red vonatkozd elbirisainak.

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

A balesetvédelmi elirasokat betartja.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének a megdrzéséért.

A pyermekek, szilok, munkatarsak emberl méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

2. Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ feladatok ellitasa:

A tagovoda munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol ismeri, megvalositasat
magira nézve kotelezdnek tekinti.

Ellitja a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezé tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplat, valamint a felvételi
és mulasztasi naplot.

A gyermekekrdl egyéni fejlodési dokumentaciot vezet, amely tukrozi a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotit. Ennek alapjin fejlesztési tervet készit, amelyrdl félévente irasban tijékoztatja
a szulot.

Sziiloi ertekezletet, fogaddorit szervez.

Szuikség szetint, hivatalos felkérésre pedagdgiai jellemzést ir.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok  ellitasaban, problémak feltarasaban,
megsziintetésében.

3. Altalinos szabalyok:

Az évodapedagogusnak a kétott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kézvetlen, a teljes
ovodai €letet magaban foglalé foglalkozisra kell forditani.

A tagovoda-vezetd utasitasa szerint, kotott munkaidején felul, heti 4 6raban nevelést elokészitd,
egyéb pedagdgiai feladatok, nevelStestulet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara,
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Az ovodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a tagévoda-vezetd vagy
a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodait.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tazvédelmi és balesetvédelmi, egeészségligyi
szabalyokat.

A gyermekeket felnott felugyelet nélkul hagyni tilos!

A mobiltelefon magancéli hasznalata neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csopottszobibdl kilépve, a sziikséges mértékben
megengedett. A gyermek melletti feln6tt felugyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagovoda vezetSjének jelezni.

A Pedagdgus etikai kddexben meghatarozottak

Elvirhaté magatartisi kévetelmények: ;
szerint.

Hataskore és képviseleti joga az iltala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.
A pedagbogial szabadsig helyes értelmezése

Hatdskore: e . Sy
mellett megvilasztja a neveld, fejlesztd
munkajahoz megfeleld modszereket,
eszkozoket.

(f)vja a tagovoda berendezesi és felszerelesi
targyait.

Felelgssége: A csoportszobaban  elhelyezett  leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari feleldssépeel tartozik.

A munkavégzéshez sziitkséges (végzettség, | Féiskolai szakirinyi diploma.
ismeret, egy€b): [KT-eszkozok hozzaértd hasznalata.

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

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: tagintézmeény-vezetd
A gyermekek érdekében egyuttmukodik a
tagévoda-vezetovel, munkatarsaival,
kiilonésen a csoporthoz beosztott masik

Egyiittmiikddési kotelezettsége: évodapedagdgussal, a csoportjihoz beosztott
dajkaval.

Egyittmikodik a  szilokkel és  a
tarsintézmények képviselbivel.

Napi kapcsolatot tart a tagovoda-vezetovel,
mint kézvetlen felettesével.

Folyamatos a kapcsolata a nevelGtestilet
tagjaival és a szuldi kozosséggel.
Kapcsolattartasai sorin, koteles a szolgilati
utat betartani.

Kapcsolattartisi kotelezettsége:

Feladata az informacidiramlis biztositdsa,

Informacibészolgaltatasi kotelezettsége: clsdsotban 2 tagdvoda-yezets felé
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A nevelémunkaval kapesolatos informaciokat
koteles atadni a csoportban dolgozo masik
ovodapedagogusnak.

Titoktartas kotelezi mindazon informdcidkra
vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetéleg az alkalmazottakrdl szerez.
Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Elsésorban a valtétirsa, illetve a tagovoda-
vezeto altal kijelolt ovodapedagogus.

A csoportba beosztott misik
6vodapedagogust, valamint a tagévoda-vezets,
il. a MIOVI székhelyének utasitisa szerinti

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

ovodapedagogust.
Szamitistechnikai jogosultsiga: Nincs
Hatdlyos: 2023.
Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyckkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakor leiras moédositasinak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Miskolc, 2023........c00000v00000s
P.H.

Munkaltaté
Nyilatkozat:
A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelGen hasznalom.”

Miskkole, 2023..vvevrsivevmmnisov

Munkavallald
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MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolei Integralt Ovodai Intézmény

Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.

Munkiltatdi jogokat képviseli: intézmeényvezetd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime;

MUNKAKOR

A munkakoér megnevezése: Pedagogial asszisztens

FEOR szam: 3413

A munkavégzés helye:

A munkakor célja: A nevelémunka hatékony segitése.

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsoroliasa
Feladata a nevelé munka segitése az vodapedagdgus utasitasa alapjan.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A tagoda-vezetS altal elrendelt idSben és helyen, az évodapedagdgus mellett, és irdnyitisa
alapjan, a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Segiti az 6vodapedagbgus ltal meghatirozott feladatok alapjin a napirendi tevékenységek
folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek szukségleteit és kozremikodik a gyermekek
gondozasival kapcsolatos feladatok ellitasaban. (pl. oltozkodés, tisztalkodas, étkezés,
onkiszolgilas).

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagogus munkajat az 6vodai
csoportokban.

Sétak, kirindulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsigos kozlekedést, az
6vodai rendezvényeken aktivan kozremukodik a tagovoda-vezetd és az ovodapedagdgus
utmutatisa szetint.

Segit a killonb6zé tevékenységekhez szuikséges eszkozok elGkészitésében, elrakisiban, terem it-
és visszarendezésében.

Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jitékdhoz az évodapedagbgus altal kért
eszkozok elGkészitésérdl a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrdl.

Gondoskodik a tagévoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasigardl, a megfelelé higiénés
korulmények biztositasarol, megtartasirol.

Kozremilikodik a gyermekbalesetek megelozésében és a veszélyhelyzet elharitisaban, valamint
vezetl a feladathoz tartozd adminisztriciot.

A tagintézmény-vezetd utasitasa alapjan, a tagovodaban kialakitott szokas, és beosztds szerint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapesolodo feladatokat a HACCP rendszer szetint.

Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagévoda-vezets a gyermekek ellitisa, érdekében
meghizza.

Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagbvoda-vezetjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mds vagy sajit magatartisa miatt - silyos veszélyhelyzetbe
kerulhet vagy kerilt.
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A szuloknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagégus felhatalmazisa alapjin adhat
informdciét. A sziilot, érdeklédésekor udvariasan a pedagogushoz iranyitja.

Altalinos szabalyok:

Koteles az dvodapedagogust, adott esetben tagévoda-vezetdiét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerilt.

Az ovodiban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre illjon.

Munkaid6 alatt csak a tagdvoda-vezets vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tdzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabilyokat.

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

A mobiltelefon magincéli hasznilata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek kozul kilépve, a szitkséges mértékben megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel

Elvirhaté magatartasi kovetelmények: valb sesitbléez epyiitroilibdds,

Hataskore és képviselett joga, a felettesel
utasitisa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szitkséges modon terjed ki.

A feladatathoz kapesolodd  tevékenységek
ellitasa sorin az intézmény és az alkalmazottak
jogszerl képviseletét szem elStt tartva, a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott mdodon
intézkedik a belsé szabdlyzok szerint.

Hataskore:

A jogviszonyabol szirmazé kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles
megtériteni.

FelelGssége: Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az iltala hasznailt
eszkozokeért leltiri felelGsségpel tartozik.

A munkavégzéshez szitkséges (végzettség, | Kozépfoki végzettség,
ismeret, egy¢cb):

Munkaideje: 40) 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

A MIOVI intézményvezetSiével, mint
munkaltatojaval, a tagévoda-vezetdvel, mint
kozvetlen felettesével.

A csoport 6vodapedagbgusaival.
Egyiittmiikodési kotelezettsége: A tagdvoda minden dolgozdjaval.

A MIOVI valamennyi munkatirséval, valamint
a tagovoda-vezeté Irinymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapesolatban dllnak.
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A szuloknek, a gyermekkel kapesolatosan csak
az oOvodapedagdégus felhatalmazisa alapjin
adhat informaciot, betartva a kompetencia
Kapcsolattartasi kitelezettsége: hatarait. A szilot — érdekl6édésekor -
udvariasan a pedagdgushoz iranyitja.
Kapesolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

A munkajaval osszefuggésben tudomasara
jutott informacickat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagdvoda vezetdje felhatalmazza.

A vonatkozo rendelkezéseknek megfelelen a
titoktartisi kotelezettséget betartja.
Helyettesii a tagovoda-vezetd altal kijelolt
munkatirs.

A tagintézmény-vezeto utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellitni.

Szamitistechnikai jogosultsiga: Tagovoda-vezet meghizisa szerint.
Hatalyos: 2023.

Informacidszolgiltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Zaro rendelkezés:

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

Miskolc, 2023......cccevineinnenn.

Munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Hgyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt tirgyakat, eszkézoket,
gepeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2023......c0000000000000s

Munkavallalé
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Ovodatitkar munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Jinos utca 2.
Munkdltat6i jogokat képviseli: intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakor megnevezése: Ovodatitkir
FEOR szam: 3910
A munkavégzés helye: Miskolci Integrilt Ovodai Intézmény
3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
A tagdvodikban  folyd  gazdalkodassal
A munkakor célja: kapcsolatos  adminisztricios  folyamatok
biztositasa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa

A kinevezése szerinti tagévodiban végzi a gazdilkodissal és a munkéltatissal kapesolatos
feladatokat.

Segiti a MIOVI vezetSségének szakmai munkajit.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitisaval, adott esetben utasitisinak megfeleléen ellitja a
tagovoda igyviteli és gazdasigi tevékenységével kapcsolatos adminisztriciés feladarokat,
biztositja a MIOVT és a tagbvoda kozéttl informaciocserét és a teljes kort adatszolgaltatast.
Figyelemmel kiséri az 6vodai ugyvitelhez szitkséges nyomtatvinyok, iitlapok és iratok, szigori
szamadasi nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfelels tirolisirdl, kiadasarol.
A MIOVI vezet6sége felé a sziikséges nyomtatvinyok beszerzéséhez adatot szolgaltat.
Koézremiikodik a szitkséges adatszolgaltatasok hataridore torténd, naprakész biztositisiban.
Munkija soran ad6dé rendkiviili események esetén, haladéktalanul kételes értesiteni a MIOVI
vezetdjét.

Munkaidejében a MIOV1-bél valé tivozaskor, a tivozds okardl és varhatd idétartamardl koteles
tajékoztatni a MIOVI vezetGjét.

Az intézményvezetd utasitisa alapjan elokésziti a tagovoda alkalmazottainak munkaidé-
nyilvantartisit, majd honap végén lezdrja, Gsszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

Havonta elkésziti a tagovoda alkalmazottaira vonatkozo tavollét, szabadsig és tobbletmunka
jelentését a tagévoda-vezetd dltal biztositott adatok alapjan.

Segiti a tagévoda alkalmazottainak a munkaiigyi nyilvintartis sorin keletkezé dokumentumainak
elkészitését, tovabbitasat az MEKmEK és az alkalmazott kozott.

Az alkalmazottak a MIOVI-ban tarolt személyi dokumentumait lef{izi, és biztonsigos tarolisitdl
gondoskodik.

Az alkalmazottak havi rendszeres és egyszer illetmény-kifizetését a rendelkezésre dllé jegyzék
alapjan ellendrzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi az intézményvezetd felé.
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A MIOVI-ba érkez6 szamlikat haladéktalanul tovabbitja az MIKmK gazdasagi csoportjinak.
Kozremikadik a leltirozas és selejtezés elokészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti az ehhez
kapcsolodo teljes dokumenticiét.

A MIOVI miikodését segiti a tagovoda-vezeté altal meghatarozott szervezési és adminisztracios
feladatok elvégzésével.

A MIOVI rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Naprakészen vezeti a KIR-SZNY felilletet. A valtozas bejelentésre fokozott figyelmet fordit.

A tagintézmények részérdl érkezett beszerzési igényeket lejelenti az MKmK Koordinicios
Osztilya felé. Az eljarast a Beszerzési Eljaras Szabalyzata alapjan hajtja végre.

Kozremukodik az éves KIR-5TAT lejelentésében.

Altalanos szabalyok:

Koteles a MIOVI vezet6jét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a pyermek - mas vagy
sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerilt.

A MIOVIban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzesre kész allapotban rendelkezésre illjon.

Munkaid6 alatt csak az intézményvezetd vagy a helyettesei engedélyével hagyhatja el az évodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magincéli hasznalata munkaidében a szitkséges mértékben megengedett.
Amennyiben munkahelyén az eltendelt munkaiddben betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladékralanul koteles a MIOVI vezetdjének vagy helyetteseinek jelezni.

Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikicidjaval a gyermekek, sziilok, felé
példit mutat. A munkahelyén oltozkodese,
megjelenése apolt és szélsGségektd] mentes.
Az intézmeény alkalmazottjaival és partnereivel
segitokész és epylittmikado.

Elvarhaté magatartasi kivetelmények:

Hataskore és keépviseleti joga a felettesei
utasitasa szerint a munkakor feladatai
végzéséhez szitkséges modon terjed ki
Hataskore: A munkaltatishoz kapcsoloédd  feladatai
végzése sorin a kozvetlen felettesei altal
jévihagyott moédon intézkedik a  belsé
szabalyzok szerint.

A munkakorébe tartozo feladatokat pontosan,
szakszertien, hataridore elvégzi.

Figyelemmel kiséri, hogy a személyi
anyagokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

A jogviszonyabdl szirmazo kotelezettségének

Felelosecps: megszegésével  okozott  kart  koteles
megtériteni.
Ovija az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari tirgyakért és az dltala hasznalt
eszkozokért leltiri felelGssépgel tartozik.
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A rabizott folyamatok pontos, szakszer(
ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Kozépfoku végzettség.

ismeret, egyéb): Alapfolal szamitdstechnikai ismeretek.
Munkaideje: 40 bra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

A MIOVI intézményvezetSjével, mint
munkdltatojaval, és mint kozvetlen felettesével.
Az ellitisi teriiletére vonatkozo tagintézmeény-
vezetokkel.

Egyiittmiikodési kitelezettsége: A tagintézmények minden dolgozdjaval.

A MIOVI valamennyi munkatarsival, valamint
az intézményvezetd iranymutatasa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodival partneri kapcsolatban allnak.
Folyamatos a  kapcsolata a MIOVI
vezetGségével, valamint az ellitasi teruletére
vonatkozd  tagintézmény-vezetokkel.  Napi
kapcsolata van az MKmK munkatirsaival.
Kapcsolattartisal soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informaciokra vonatkozoan, amelyekrdl a
Informacidszolgiltatdsi kbtelezettsége: munkavégzése soran tudomast szerez.
Adatszolgaltatas sorin tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Az  intézményvezetd  utasitasa  szerint

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

ovodatitkar.

Helyettesitési kotelezettsége: {&z DiFEmEpyvesClO  Misisa  szenaf
ovodatitkat.

Szamitistechnikai jogosultsiga: KIR, KTK

Hatalyos: 2023.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kival kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
meghizza. A munkakéri leirds médositasanak jogit, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

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

Munlkaltatd
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat itvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésuknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2023.........c0000000000

Munkavallal
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MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskole, Batsanyi Janos utca 2.
Munkdltatdi jogokat képviseli: intézményvezets
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

MUNKAKOR

A munkakér megnevezése: Dajka

FEOR szam: 5221

A munkavégzés helye: Miskolei  Integrilt Ovodai Intézmény
............... Tagovodaja
... Miskole, ...............
Az 6vodapedagogus mellett, a nevelési tervnek

A munkakor célja: megfeleléen a gyermekcsoport gondozisi
feladatainak ellitisa

A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
A pedagdgial munka segitése, gondozisi feladatok ellitisa.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

Az 6vodapedagbgussal egyeztetve ellitia a gyermekek gondozdsit: segiti az oltozkodést,
tisztilkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idészakban a gyermekek tisztintartisira kiemelt
figyelmet fordit.

Segit a klonbozo tevékenysépekhez szitkséges eszkozok elékészitésében, elrakasaban, terem at-
és visszarendezésében.

A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jitékihoz az
évodapedagogus iltal kért eszkozok eldkészitésérdl, a biztonsagos, tiszta udvari koryezetrél,
Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a tagovoda-vezetd altal megjeldlt terilleteken.
Naponta végez fert6tlenits takaritdst, felmosist, portalanitist, porszivézast.

Gondozza az évoda novényeit.

Alkalomszertien udvart, jardat seper, a jitszéhomokot feldssa, szitkség szerint locsol, havat
lapitol, cstiszas-mentesit.

A tagdvoda-vezetd utasitisinak megfeleld gyakotisaggal és {itemezéssel elvégzi a nagytakaritast:
ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

A tagbévoda-vezetd beosztisa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.

Etkezéskor tilal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhiba, gondoskodik a terem tisztintartisirol.

Fert6z6 betegség esetén azonnal fertStleniti a csoportszoba termét, targyait, textilidit.

A HACCP eloirasait, az el6irt kovetelményeket betartja.

Kozremikodik a gyermekbalesetek megel6zéseben és a veszélyhelyzet elharitisiban.

Sétak, kirandulasok alkalmival kiséri a gyermekesoportot, segitve a biztonsigos kozlekedést.
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Az 6vodal rendezvényeken kotelezben részt vesz, aktivan kozremukodik a tagévoda-vezeto és
az ovodapedagogus Utmutatisa szetint.

Altalanos szabalyok:

Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagévoda vezetSjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartisa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keruilhet
vagy kertlt.

Az ovodiaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész illapotban rendelkezéste alljon.

Munkaidé alatt csak a tagévoda-vezets vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, thzvédelmi és balesetvédelmi, egészséglgyi
szabalyokat.

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

A tagovodaban kialakitott rend szerint nyit, zir, a vagyonvédelmet biztositja.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidoben betegség, vagy mis ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagovoda vezetojének jelezni.

Magatartisaval, viselkedésével,
kommunikicidjaval a gyermekek, szilék felé
péeldat mutat.

Elvarhaté magatartisi kévetelmények: A munkahelyén oltozkodése, megjelenése
apolt és szélsoségektol mentes.

Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
segitdkész és egyiittmiikodo.

Hataskore és képviselei joga a felettesel
Hataskore: utasitisa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szukséges modon teged ki

Felelos a munkakori leirasban  szereplo
feladatok  megfeleld  szinvonalon  vald
elvégzéséért.

Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési
targyait.

A csopottszobaban  elhelyezett  leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari feleldsségoel tartozik.

Feleldssége:

A munkavégzéshez sziitkséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetod
A gyermekek érdekében egyittmikodik a
tagintézmény-vezetovel, a tagdvoda

Egyiittmiikodési kotelezettsége: munkatarsaival, kulonosen a csoporthoz

beosztott ovodapedagdgusokkal.

A szulSknek, a gyermekkel kapesolatosan csak

RApeniatEGIEl kotelerrtistge: az Ovodapedagogus felhatalmazasa alapjan
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adhat informaiciot, betarja a kompetencia
hatarait. A szulot — érdeklédésekor -
udvariasan a pedagdgushoz iranyitja.
Kapesolattartisai sordn koteles a szolgalati utat
betartani.

A munkajaval oOsszefuggésben tudomisira
jutott informaciékat tovabb nem adhatja, csak
abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagovoda vezetdje felhatalmazza.

A vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen a
titokrartisi kotelezettségét betartja.
Amennyiben munkahelyén az eltendelt
munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a
tagovoda vezetdjének jelezni.

Helyettesiti a tagdvoda-vezetd dltal kijelslt
munkatars.

A tagintézmény-vezetd utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellitni.

Szamitdstechnikai jogosultsiga: Tagintézmény-vezeté megbizasa szerint.
Hatilyos: 2023.

Informacioszolgiltatasi kotelezettsége:

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kotelezettsége:

Zaro rendelkezés:

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

Miskolc, 2023......c000000000000en

P. H.

Munkaltato

Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
peldanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

Miskolc, 2023....ccciiiiiiiinnnn.

Munkavallalé
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MUNKALTATO
Intézmény neve: Miskolci Integralt Ovodai Intézmény
Székhelye: 3534 Miskolc, Batsanyi Janos utca 2.
Munkiltatoi jogokat képviseli: mtézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
MUNKAKOR
A munkakér megnevezése: Konyhai kisegito
FEOR szam: 9236
A munkavégzés helye: Miskolci  Integrilt Ovodai  Intézmény
............... Tagévodaija
Miskole, ...oooovvnnnn

G gd A konyhai feladatok ellatasa, etkeztetés,
A munkakor célja: HACCPyrende]kezéseinck betartisa.
A MUNKAKOR FELADATAI

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolisa:
Elsddleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapesolatos munkafolyamatok elvégzése.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A kiszallitott ételadag mennyiséget ellenérzi, amennyiben a rendeléstdl eltérét tapasztal, koteles
a tagovoda-vezetdt értesiteni.

Koteles a tagdvodaba érkezo valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezden kiosztani.
Minden ételféleségbdl az ételmintir elteszi a HACCP kovetelményeknek megfeleléen.
Gondoskodik a konyha belsé rendjérdl, tisztasagardl, az eloirt higiénés korulmeények
megtartasarol.

Elvégzi a mosogatast, fertotlenitést.

Feladata a hitGszekrény/ ek ellenGrzése, tisztintartdsa, az ételféleségek elkiilonitése.

Az ételmaradékot szakszerlien elkiiloniti, szallitasra kész allapotba hozza.

A tagévoda-vezetd és az ovodapedagogus altal meghatirozottak szerint kozremiikodik a
gyerckek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatisaban, a gyermekek kulturilt étkezési
szokasainak kialakitisiban.

A konyhai eszkozoket csak rendeltetésiiknek megfelelden haszndlja, meghibdsodas esetén,
hasznalaton kiviil helyezi. Az észlelt hibarol, a tagévoda-vezetot tajékoztatja és az eszkozt csak a
megjavitas utin hasznalja.

Koézremukodik a HACCP rendszer miikodtetésében, a dokumenticids feladatokat ellitja.

A konyhaban talilhaté berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelSs.

Amennyiben az évoda zavartalan mtkodése ezt indokoltti teszi, a tagévoda vezetd utasitisa
alapjan, dajkai és udvarosi feladatokat is ellat.

Koteles betartani, hogy:
A befizetés alapjan étkezést igénybe nem vevé dolgozdk tészére mindennemii kozétkezésbol
szarmazd étel kiadasa tilos!
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Az 6vodabdl csak a vendégétkezést befizeto személyek, valamint az étkezést lemondani méir nem
tudé sziilék szamara adhat ki ételt.

Ftelhulladékot csak az annak elszallitasira szerzdéssel rendelkezd, eloirasnak megfeleld edényt
biztosito személy szamara adhat 4t.

Az eléirt védéruhat koteles hasznalni.

Altalinos szabalyok:

Koteles tagovoda-vezet6jét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mis vagy
sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerult.

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

Munkaid6 alatt csak a tagévoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tGzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiipyi
szabilyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata csak indokolt esetben, a sziikséges mértékben
megengedett.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
valo segitokész egyiittmiikodés.

A munkahelyén oltozkodése, megjelenése
Elvarhaté magatartasi kovetelmények: apolt az  elbirisoknak  megfeleld  és
szelsoségektol mentes.

Magatartisa, viselkedése, kommunikacidja

példamutato.
Hatiskore és képviseleti joga a felettesei
Hataskore: utasitisa szerint a munkakori  feladatai

végzéschez szikséges modon terjed ki

Jogviszonyabdl szarmazo  kotelezettségének
megszegésével  okozott  kart  koteles
megtériteni.

FelelGssége: Ovia az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

A leltari targyakért és az iltala hasznilt
eszkozokeért leltari felelGsséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges (végzettség, | Alapfoku iskolai végzettség
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét
KAPCSOLATOK
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto

A MIOVI intézményvezetSjével, mint
munkaltatoval, a tagovoda-vezetovel, mint
kozvetlen felettesével.

Egytittmiikodési kitelezettsége: A tagdvoda minden dolgozdjaval.

A tapévoda-vezetd irinymutatisa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapcsolatban allnak.

A sziulknek és egyéb mas személyeknek a
Kapcsolattartasi kitelezettsége: tagdvoda-vezetd engedélye nélkil nem adhat
informaciot, betartja a kompetencia hatarait.
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Kapesolattartisai soran kételes a szolgilati utat
betartani.

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozéan, amelyektdl a
munkavégzése soran tudomast szetez.
InformAcidszolgaltatasi kotelezettsége: Koteles az adott esetben a tagévoda vezetdiét
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt -
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerult.
A tagdvoda-vezeté  utasitisa  szerinti

Tavolléte esetén helyettesiti:

alkalmazott.
ror ey A tagdvoda - vezetd utasitdsa szerint koteles
Helyettesitési kitelezettsége: & R e ? Otele
helyettesitést ellitni.
Szamitdstechnikai jogosultsiaga: Nines

Hatalyos: 2023.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogit, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Miskole, 2023.......cccvennenn.n.

P. H.

Munkaltatd

Nyilatkozat:
A munkakéri leiraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem. Egyben kijelentemn, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetSjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin haszndlt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Miskolc, 2023......c00vvieiviennns

Munkavallalé
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az intézmény nevelotestiilete

az Burépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarsl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold — és 2018. majus: 25.
napjatél alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
Magyarorszag Alaptdrvénye,

az informaciés énrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatési nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

anemzeti kznevelésrol sz016 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995.
evi LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szolo

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovabba

az Intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerli, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint felhasznildsa modjanak
meghatirozasa céljabol,



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabélyzat célja, hogy az Intézmény (székhely: 3534 Miskole, Batsanyi J. u. 2.;
OM azonosito: 028572) mint adatkezel6 (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében
lévé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszer( rendjét meghatirozza;
biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriilé természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatilyos jogszabalyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald
jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatiziall modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvéntartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részéve kivanjak azt tenni.

Szemeélyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozd barmely informacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, killéndsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagdra vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbél levonhat6, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy
a gyujteés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvéltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kézlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozds, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabélyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd déntéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — térvényes képviselbikre,

¢) az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dék, és
sziileik), illetve — kiskort személy esetén — tdrvényes képviselbikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivdannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarist megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,



f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban allé domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.miovi.hu) latogatja, ott &nkéntesen személyes adatot ad
it az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszkzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést
kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
eértelmeben:

=

44y

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozé barmely informdacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiildndsen valamely azonosité, példdul név, szam,
helymeghatdrozd adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozod egy
vagy tébb tényezo alapjan azonosithatd;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kbzvetve - azonosithat6 természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szirmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy
vildgnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsdgdra vonatkozd személyes adatok;

adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy mésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt madon végzett barmely miivelet vagy milveletek Gsszessége, igy a gylijtés,
rdgzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvéltoztatis, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kézlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon térténd
hozzaférhetévé tétel atjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcesolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisites.

adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamadra toriénd
hozzaférhetévé tétele;

nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szaméra 6rténé hozzaférhetdvé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

LClmzeft”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kizhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajckoztatiason
alapulé és egyértelmit kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a



megerbsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kazérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egycb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informacio vagy ismeret, fiiggetlentiil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gytjteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a
megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizélt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmeny altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavillaldi, illetve az
Intézménnyel foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban alld személyek, munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6
minden olyan személy, aki munkakori kételezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabdlyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megobrizni, illetve azokhoz wvalé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elore rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kitelezettsépek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény vezetGje felelos. Az Intézmény vezetSjének jelen Szabélyzatbol eredd hatdskore
kiilénosen:

a) Az ,Ovoda éltal kezelt és 6rzitt adatok kore™ fejezetben meghatdrozott adatrdgzitések
feliigyelete, illetve érintettektd]l az adatkezeléshez valdé hozzdjarulas beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés™ fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

d) a tajekoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiraldsa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzijarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a szitkséges tdjékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabélyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a
madositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény szervezet (tjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzOdésbe a felek kotelesek kiilsn meghatdrozni a titoktartdsi kételezettség



teljesitésére, illetve megszegése kivetkezményeire vonatkozo6 rendelkezéseket. Az Intézmény
altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmeny kezell,
illetve 6rzi, kdteles a személyes adataiban bekdvetkezd véltozdst — e véltozast kdvetd — 8 napon
beliil jelezni az Intézmény vezetdjének a miovi.vezetoseg@miovihu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapt benytjtasa atjan.

1.3. Illetékességek:

= Az 6voda vezetdje:
= biztositja a szabélyozas jogszeriiségét és folyamatos fejleszteset
= biztositja a szabalyozas megismerhetoségét
= ellendérzi a szabalyozés elbirasainak betartasat, bevezeti a szilkséges korrekeidkat
= eljar a szabélyozds megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az ovodavezetd - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvaldsuldsat és annak ellenGrzését
= kezdeményezést tesz a szabdlyozads betartasdaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= el6késziti a munkakéréhez tartozd teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
dvodavezet6 elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
ellatja a szabalyozdshoz kapcsolddd belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas elbirasainak
megvaldsulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekciojara, a szabalyktvetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabdlyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

=
=

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

= Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo

jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga

rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerl célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabdlyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszerlien és atlathatd modon

kezeli.

= Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez szilkséges mennyiségl €s tipusi adatot
kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tdjékoztatason alapul. A tdjékoztatas
egyszeri, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Y vy



> Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsidgardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasdval torténhet.

> Az onkentes rendelkezés alapjan torténé adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasihoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az erintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kdzzétenni arrél, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok taroldsit az adatkezelés céljaval ardnyban alloan, az adatkezelés céljahoz
szitkséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢érintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly el6irasa szerinti
esetekben, illetve tnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

> Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejileg az adatok torlését a jogszabalyi
elbirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabdly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az
Intézmény belso iranyelvei és szabalyai az iranyaddéak.

y v

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény kételes a jogszabalyban eloirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyl célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

Az Intézménnyel dvodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kévetkezo adatokat:



gyermek neve,

sziiletési helye ¢s ideje,

neme,

allampolgarsaga,

lakohelyének cime,

tartdzkodasi helyének cime,

tdrsadalombiztositdsi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartéozkodas jogeime és
a tartozkodasra jogosito okirat megnevezeése, szama,

szill6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
gyermekek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

m) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

n)
0)
p)
Q)
r)
8)
t)
u)
v)

w)

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozdé adatok,

oktatasi azonosito szam,

tankételezettség ténye,

ovodai csoport,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbirdlasahoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢és kedvezmeényre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irAnyuld egyéb jogviszonyban 4116
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Intézmeénnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban lévd természetes
személyek adatait, killonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvdntartja a:

=

=
=
=

A Kjt.

L1 A 1 | 1 1

pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagégus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat, és

heti munkaidejének mértekét.

szerinti kizalkalmazotti alapnyilvdantartds adatkore
neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAIJ szama, adoazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyeb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
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legmagasabb iskolai végzettsége (16bb végzetiség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviilli oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakdor betdltésere jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltdtt idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszlinés modja, iddpontja
a koézalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogeime €s idbtartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés idopontja, madja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval sszefiiggd adatai
= amindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilso tanfeltigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkiltatéi jog gyakorloja kezeli.

L | |2 | A |

J Ul

R

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziiksépes
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremikodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles {innepek, anyak napja,
farsang, eévnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdnduldsokon résztvevikrol
fénykeép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kztsség tagjai szamdra sokszorositas céljabol. A fényképek,
videdfelvételek kozzétételére kiilén hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. Nincs szitkség hozzajaruldsara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznilasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds médja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban orékit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén. Hozzajarulas hidny4dban
az érintettr6l nem készill egyéni abrazolasu fénykép, videdfelvétel (kivéve tomegfelvétel).
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3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovibbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol keésziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kiftiggesztés celjabol,
kozzététele pl. az intézmeény altal készitett évkonyvben, egyéb kézosségi kiadvanyban a
kozbsség tdjékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
keriilhet.

A felvételek egyéb céla, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi
oldalon torténd felhasznaldsdra, kozzétételére killon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzdjaruldsara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz témegfelvétel esetén (amikor az
abrdzolds modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdasdaban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kizéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek ziart csoportban térténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzard, ballagis), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol keésziilt
fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsé feliileten torténd kdzzététele a csoport
tagjai szamdra tdjékoztatas, sajat céli felhasznals, archivélas céljabol. A felvételek egyéb célu,
pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon t6rténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjdn  keriilhet sor. Kiskori
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzijarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavons nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban Srikit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kézéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeruiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, ceélhoz kotdttség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatésag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot
a) kizarolag az érintett6l szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo onkentes
hozzajaruldsa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotstt valamely szerzddés teljesitéséhez szitkséges
kérben; végtil
¢) az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésehez jogosult kezelni.
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A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés ¢és az Alkalmazottakkal kapesolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabély alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizarélagos a jogszabalyban meghatdrozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy
killdndsen — de nem kizdrolagosan — jogviszony létrejottével, médosulasdval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, jultatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Intézmeény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratérzési kételezettség hatilya ald tartozd iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratérzeési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kivetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzétt adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozisiban eléirt és jogszabalyban meghatdrozott
adatszolgaltatasi kitelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmeény csak torvény eloirasa alapjan, valamint a kévetkezo feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében all6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezék:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovéabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a szemelyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitisi kérelmet
eloterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal bilntetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosdg, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzddésbol eredd  kitelezettsége
teljesitésehez feltétleniil szilkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozé és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-elldtdsa sordn
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban,

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Ggy az Intézmény nem koételes vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben
az adattovabbitds az Eurépai Gazdasigi Térség allamaitdl eltérd dllamba irdnyul, gy az
Intézmény koteles vizsgdlni, hogy az adattovéabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla

adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne
legyenek &sszekapesolhatok.
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Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetGje jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elso
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézményvezetojénél kotelezd 6t évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végz6 intézményvezetének, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a szlil6t/térvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgéltatds kotelezd vagy énkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szillé/térvényes képviseld
alairasdval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozads, munkahely, TAJ szdm, melyik térvényes
képviseld veszi igénybe a csaladtdmogatast (csalddi poétlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgéltatasi kérbe tartozo adatok gytijtésérél az intézményvezeté hatéroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél/torvényes képviselotol az
tagintézmény-vezetbje vagy az dltala kijelolt helyettese jelenlétében veszik fel, az iratok
bemutatdsa altal. Az ,,Eléjegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az tagintézmény-vezetdje
gondoskodik.

Az Ovoddba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

Az évodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az dvodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplé™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremikddo fejlesztopedagogusok,
gybgypedagbdgusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelemi esetek kapcsan keletkezett dokumentumokat a (feljegyzés, jegyzdkanyv,
jelzblap, egyéb levelezés az érintelt hatosagokkal, gyermekvédelmi intézményekkel....)
tagintézmény vezetoje kezeli.

Az Intézmény vezetodjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartdsokat
biztonsdgos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

¢) asajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé gyermekekre vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitdsara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztis kapesin - jogszabdlyi felhatalmazassal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténd adattovabbitds (csalid-és gyermekjoléti
szolgilat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabdlysértési
osztily, kormadnyhivatal csaladtamogatasi osztaly)

e) nyilvintartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szilkséges adatokat.

f) az adattovabbitasrdl sz6l6 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijeldlése,

g) az adattovabbitdsrol szold iratok kiadasa,

h) kételes gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvéantartisa mar nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.
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A pedagégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzoivel, hidnyzasaval
tsszefiiggd adatokat kozodlheti a szilldvel/tdrvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy dnkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgéltatasndl fel kell hivni a sziil6/térvényes
képviselo figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés

Amennyiben az Intézmény dvodai ellatasra az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl t6rténd adatkezeléshez val6 hozzdjarulasra vonatkozo
nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez valo
hozzajarulds 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi
eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célli ligyintézés sordn jogosult felhasznalni.
A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétlenill szitkséges személyes adatok a kévetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljardsban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviselbinek
lakcime, tartézkodasi helye,
f) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar évodai jogviszonyban
mas kdznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, agy
adatai kezelésére az Intézmény a kovetkez6 felvételi eljaras befejezését kdvetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizélni,

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezeles alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi
cljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
Jogviszonyt nem létesitett, gy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kivetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kiovetben a személyes
adatokat az Intézmeny kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény, Ugynevezett Gsszesitett ovodai nyilvantartast kételes
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kori gyermek térvényes képviseldjének kiilén erre
vonatkozé hozzajarulasaval az évodas kort gyermek térvényes képviseltjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.
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Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskényveket, a beirdsi naplékat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kételezden eloirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazoldsdhoz szitkségesek. E célbol
azok az adatok kezelhettk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatdrozott célbdl tovabbithatok az
Intézménybdl:

® aneve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje neve, térvényes
képviseléje neve, szilloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodési helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birésdg, rendbrség,
ligyészség, telepillési tnkormanyzat jegyzéje, kdzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodédhoz,
iskolahoz (tankeriileti k6zponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szillbje, toérvényes képvisel6je neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentdci6, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, szildje, tdrvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézmenynek,

e az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgédlat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziillének/térvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairdsaval, irdsos megkeresésre postai Gton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
ataddkonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfelelé adatvédelem
biztositdsaval kézbesithetd. Intézményen beliill személyes adat kizarélag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitisara jogosultak

Az intézményvezetd, tovabba az éltal irasban megbizott személy feladatkdre vagy eseti
megbizdsa szerint az intézményvezetd-helyettes, dvodapedagdgus, az dvodatitkar jogosult az
adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezetd, illetve az 4ltala irdsban erre felhatalmazott személy kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovédbbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A esélyegyenlGsegi teriilet ellatasért felelos intézményvezetd-helyettes feladatkore szerint
kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére,
hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitdsra vonatkozo adatokat
az intézmeényvezetd szamara.

Az ¢lelmezési feladatokat ellaté pedagogiai asszisztensek feladatkore szerint nyilvantartja és
kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megéllapitasidhoz szilkséges adatok kezelésében feladatksrén beliil
részt vesz az intézményvezetd és az dltala kijeldlt dvodatitkér is.

Az 6vodapedagogusok feladatkdritk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatail, sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlodésevel, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
el6készitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartisi kitelezettség

A pedagdgust, a neveld es oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremukddik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a pgyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilével/torvényes képviselovel vald kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsz{inése utdn is hatdridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kézti, valamint a
gyermekvédelmi jelzGrendszer tagjaival torténo, a gyermek fejlodeésével Gsszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdégus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetije atjan kiteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatisrél sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljdrni.
Ebben a helyzethben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilojével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi
fejladesét.

Az intézmény munkavallaloi kotelesek a pgyermek veszélyeztetettségének gyanuja
gyermekvédelmi észlelo-€s jelzorendszer tagjaként jelzést tenni az illetékes csaladsegit6-€s
gyermekjoléti szolgalat felé. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szitkséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel/térvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatdk.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelotestiilet tilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitisdval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a koéznevelési
térvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitdsra az intézmény vezetGje és a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a szillot/torvényes képviselot tijékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgiltatisban valé részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatdsra
vonatkozé sziiléi/torvényes képvisel6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhaszndlas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhatdk.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsdban az Intézmény csak a
kvetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Intézményel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdanyuld egyéb jogviszonyban
alldé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
clengedhetetlen a személyes adatot tartalmazg iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szdmdra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, ¢s ¢
jogosultsagat az Intézmény vezetoje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkéltatdi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az ltala meghatalmazott ligyintéz6 6sszeallitja a munkavallald (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tébbi személyes adattdl elkiilonitetten kételezé megorizni, annak
csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Térvénykényvérdl szolé 2012. évi . torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallald (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggt iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal &nkéntesen, kiilén irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasdra az Intézmény, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdishoz kotédd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) azadatok pontossaganak, teljességének, idszerliségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgdjanak, minosité eljards lefolytatasa érdekében; valamint

¢) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositdsra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége
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ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabdly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitdsara kizérdlag az
Intézmény vezetdje jogosult.

A munkaltaté a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miik&déséért felelés szerv
készitteti el és a munkaltaté atjan kildi meg a jogosult részére. A
pedagdgusigazolvany az oktatdsi nyilvantartasban talalhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamadt, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.
= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
[rodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a pedagdgiai, szakmai teriiletért felelds
intézményvezeté-helyettest vagy a tagintézményvezet6t is.

A minositésben, értekelésben résztvevo intézményvezetd és pedagdgiai, szakmai teriiletért
felelés intézményvezetd-helyettes felelsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer(i és targyilagos ériékeléshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszdgos pedagOgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd kéznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakérték szdmadra tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartisbdl személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkéltatojanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértbk szamara
tovabbithato.

Az oktatdsi nyilvantartdsban el6dllitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabdlyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvéantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezet§jétdl, egyéb esetekben az intézmeényvezet6tdl irdsban kérheti. A
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kézalkalmazott/alkalmazott felels azért, hogy az altala a munkaltaté részére dtadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd viltozdsrél 8 napon beliil koteles
irisban tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremiikiodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 0Osszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus felelésségi kdrén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatdba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszeril és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény alloméanyéba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Grzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az intézményvezeld
felel, amelyben az operativ feladatok ellatasdért az 6vodatitkarok végzik el a teriilethez igazodo
feladatokat.

Az 6voddban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért
Vv intézményvezetd,
v az intézményi neveldmunkat segitd kdzalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
tagintézményvezetd, tovibba az intézményvezetd-helyettes,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formédban kdzremiikdd kozalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosseggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkéréb6l a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tdvollét id6tartamanak nyilvéntartasat az dvodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolo adat koréhez
tartozo nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kvetden
atad a személyi anyag részere.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivéldsat a vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az ovodatitkar felelsségi kirén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:
= Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
= A személyi iratra csak olyan megdllapitas keriilhessen, amelynek alapja kzokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
déntése, jogszabalyi rendelkezés.
= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valosagnak mar nem felel meg.
= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.
= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzijaruldsinak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelozoen.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyGjtoben kell 6&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az {igyirat
keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténdé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot - kivéve azi, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinésétél szamitott 6tven évig kell megérizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitéltését
kévetben jogosultak betekinteni:

= a koézalkalmazott/alkalmazott felettese,

= aminositést végzd vezetd,

= feladatkorének keretei kozétt a térvényességi ellenérzést vépzd vagy térvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
munkaiigyi, polgdri jogi, kézigazgatdsi per kapcsan a birosag,
a kézalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatésag, az ligyész és a
birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositisi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.
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A kozalkalmazoti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kdzérdekdi, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossigra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgy(ijto tartalomjegyzékeén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kitelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kézhiteles nyilvédntartis
(a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas). Ez a kdzponti nyilvéntartds a nemzetgazdasdgi szint(
tervezéshez szilkséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.
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Az oktatdsi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgdltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kizremiikddnek a kéznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtaséban.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv oktatdsi azonositdé szamot ad annak az
oktatasi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakérben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

¢) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, szliletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartiasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédo
juttatds jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast ny(jto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, haez
alatt az ido alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje, az dltala Kkijelolt ovodatitkirokon keresztiill az oktatdsi
nyilvdntartisban, az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozdsat a viltozist kiiveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartas személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi
és alkalmazotti személyi térzsének adatdllomdnya §sszekapcsolhato.
Az oktatasi nyilvantartas a kévetkezd gyermek- és Gvodai adatokat tartalmazza:
a) oktatisi azonositd szamat, addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositéd
jelét,
b) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, tovabbi egy évig
ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét.
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
f) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
h) éviolyamat,

A tanulé/gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben — az dvodai
jogviszonyhoz kapesolodd juttatds jogszerii igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatdst nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik tirvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi pétlékot, igy a sziil6tél/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgiltatas érdekében a letiltds eljarasanak céljabol). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl vald tavolmaradds jogszerliségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, térvényes
képvisel6jével valo kapesolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a
renddrség részére tovabbithatok.
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Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkak&re megnevezését,

d) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkaveégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

J) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idotartamat,

) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok kaziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsité eljdrdsra torténd jelentkezésének
idopontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és
eredményet,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellentrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas milkédéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosdg részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok
tekintetében kézvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabdl
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

Az oktatdsi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairol - azonositas, ellenérzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartds milkodéséért felelés szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartdsban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositoé adatait és lakcimeét azonositas céljabdl
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.
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A személyiadat- és lakcimnyilvantartis szerve - kapesolati kéd alkalmazésdval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartdsban szerepld csaladi és utdnevének, szilletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idSpontjanak, nemének, dllampolgarsiganak, lakcimének
valtozasardl, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartdsbol valé kikeriilése
okardl és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdéznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuléi adatokat a jogviszony megszlinését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzodés teljesitése jogeimeén a szerzodés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtisa céljabdl kezeli a vele vevOként, szillitoként szerzOdott
termeészetes személy alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

véllalkozdi, éstermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimeét,

bankszamlaszamat,

veviszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositéjdt (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

YY¥Y VWY YVVYVVYYYY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megeldzbden az érintett kérésére térténd 1épések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény iigyfélkiszolgdldssal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaléi,
kényvelési, adozasi feladatokat ellatdé munkavallaldi, és adatfeldolgozdi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz8dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozdlni kell, hogy az
adatkezelés a szerzodés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére térténé atadasarol tajekoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalinos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-litogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Intézmény a www.miovihu honlap haszndlataval, illetve e honlapon keresztill a
hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezessel jogosult — az érintett
tnkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap 4ltal nydjtott
szolgdltatasok hatékonyabbak, biztonsigosabbak ¢és a Felhasznalo igényeihez igazitva
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személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatis igénybevéiele sordn
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgy(ijtés. Az Intézmény altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhaszndldkat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabélyzatbol Felhaszndlokat megilletd jogokrdl és
terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizarolag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kézvetlen
lizletszerzés céljara t6rténd felhaszndldsara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen céld engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhaszndl6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzéaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatdsa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalénak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend , Ez a weboldal cookie-kat hasznil.” tajékoztaté mellett, e hozzdjarulas
megaddsdra megadott ,Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mitkédnek megfelelden, illetve a Felhaszndlo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap haszndlata sordn bizonyos felhaszniléi adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébe keriilnek. Ezek a kvetkezok:
a) Felhasznald honlappal vald nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalé altal hasznalat IP cim.

E felhaszndl6i adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibdkat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznald kizardlagos felelOsséggel tartozik azért, hogy az Intézmeény altal {izemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhaszndld nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Intézmény nem véllal felel6sséget azért, ha Felhasznalé, felhasznaldé nevét és
jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossdg felé kdzvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznaloé személyes adataihoz vald joga harmadik személy 4ltal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sértilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehet6ségerdl,

d) az adatkezeld Intézmény, illetve képviselje nevérdl és elérhetségérdl, valamint
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e) ajogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,
birdsag).
A tdjékoztatas megadaséaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat www.miovi.hu
oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok dsszekapcesoldsdra, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kivetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezel6 neve és elérhetbségei, tovabbd az Intézmény

vezetdjének neve és elérhetbségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintetick és a személyes adatok kategdridi,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoridk torlésre elSiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény dltal réla mepg6rzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategériajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelées
és tarolas id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismer6 személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogérdl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kémi.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
miovi.vezetoseg@miovihu e-mail cimre t&rténdé megkiildéssel, vagy igeénye papir alapu
eloterjesztésevel kezdemeényezheti.

A betekintést az Intézmeény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyck személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel oOsszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitds indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétol szamitott § munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositisa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitds irdnti kérelmet a
jogosult a(z) miovi.vezetoseg@miovi.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult szemelyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kévetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra méar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtottek,
vagy mds modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valod hozzajarulasat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé unids vagy magyar tagdllami
jogban eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez térdlni kell. A modositas, kijavitast vagy
torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kévetd 8 munkanapon
belill koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzijarulasa
visszavonasara. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulo visszavonas
elétti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzdjarulds megadasa eldtt az érintettet errd] tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktuélis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasigi Térség dllamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

Az 6vodai adattovabbitdsok alapvetben és kizarélag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiillon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezelé altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértetie, ugy jogosult az Intézmeény
vezetdjéhez fordulni. Az Intézmény vezetje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet az Intézmény Panaszkezelési Szabalyzata alapjén.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében szilkséges intézkedéseket, igy kiteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zirolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdag, valamint birdsag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsidg Hatosaghoz (a tovabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsdg bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhettségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu
Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz

fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
Az Intézmény esetében az illetékes birdsag:
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Miskolei Jarasbirosag (3525 Miskole, Dozsa Gyorgy 0t 4.)

A panaszrél, illetve az elbirdldsa soran keletkezett tajékoztatasrdl az Intézmény vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Intézmény vezetdjénél kitelezd 6t évig megodrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozd valdszinliségli és stlyossagu kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositiasa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezokeéppen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrejbtt, papir alapon megdrzétt iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kézzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és stlyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, mésrészt az érintettek jogainak védelméhez
szitkséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévo
iratokhoz csak az illetékes ligyintézdk, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivaldsat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat
az Intézmény 8 évig koteles megdrizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz szitkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a
technikai megolddst tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rz6tt személyes adatokat védeni, kiilénsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvéltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, kdriilményére és
céljaira, valdszinlisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zben hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmet hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miveletek, amelyek egymdshoz hasonlo
magas kockdazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan moédszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentés mértékben érint6 dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozé hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatdk az ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak ssze kell dllitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozéan
adatvédelmi hatasvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatésag 8sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatdsvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgilat folyamata
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7.2. Kockazatmenedzsment

A koltsegvetési szervek bels¢ kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatilyba lépését kévetben,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikddd intézmény, igy az ovodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalésitishoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetGje koteles
szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabdlyzattal. Jelen szabélyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az odvoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése és kezelése)
o Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockdzatos események, kdvetkezmények
eléfordulasat.

A kockéazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato

kockazatok teljes korének oOsszegylijtését kdvetben, az egyes kockazatokat — azok
valdsziniisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhatd meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal als6 negyed
kockdzatai a legkisebb szintiinek mindsitheték. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockéazatai
mérsékeltnek minosithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockdzat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
s lchet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informécio.

Eredendd a kockdzat: amely szabalytalansagok, vagy a megval0sitds sordn fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellenérzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem elozod, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockézat.

Az Intézmény integralt kockéazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezel Kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockézatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az

egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozdst az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezet6je legkésdbb 72 éraval
az utin, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira.

A bejelentésnek a kbvetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzéavettleges szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmeény vezetdjének neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredo, valosziniisitheto kévetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetben magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira, ugy az Intézmeény nevében az Intézmeny vezetije
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajekoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellenGrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kévetelményeknek valé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval [ép hatalyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba lépését kovetden keletkezo, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba lépését kévetben a Szabdlyzat
hatalyba lépésérdl az Intézményvezetoje kiteles a www.miovi.hu honlapon e Szabalyzatnak
kdzzététele Utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelGtestillete ezennel felhatalmazza az Intézmény vezetdjét, hogy a jelen
Szabdlyzattal Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.miovi.hu honlapon kézzétegye.
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10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, Ggy a cselekvéképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviselgje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskori  jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseltje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kévetéen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsinal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiiktdo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényct a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljdk, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Miskolec, 2021. augusztus 1.

intézményvezetod

Jelen Szabdlyzat megismerésére vonatkozd tagintézmények alkalmazotti kozosségeinek
nyilatkozata a mellékletben talalhato.

Jelen Szabalyzat megismerésére vonatkozo tagintézmények Sziiloi Kozosségeinek nyilatkozata
a mellékletben talalhato.



MELLEKLET
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Bevezetés:

Az intézmény jelentSs érdekei kozé tartozik, hogy a sziilsk, gyermekek, dolgozdk problémai az
elirdsoknak, az emberi méltésignak megfelelden torténjen. Ennek biztositasara az intézménnyel
kapcsolatban all6 gyermekelket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyeket (tovibbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabilyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgilisanak, nyilvintartisinak és értékelésének rendje, az intézményi tevékenységeknek, az
intezményl mindségiranyitdsi folyamatinak része legyen. A munkavégzés sorin a sziilék,
alkalmazottak korében keletkez6 problémik megfeleld szinten és a legkoribbi idSpontban valé
megoldisra keriiljenek. Legfontosabb torekvés, a mindségi szolgltatis nyjtisa és az intézményi
partnereink igényeinek magas szintd kielégitése.

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelezett panaszok
megkiilonbdztetés nélkitli kivizsgldsa segitse, az intézkedések hatékony, a tovébbi problémaik
megakadilyozasat és ezzel mis partner panaszok keletkezésének kizdrasat.

Személyi hatilya

A jelen szabilyzat rendelkezési kiterjednek az intézmény alkalmazottaira, az intézménnyel
kapcsolatban all6 gyerekekre, és sziileikre, 2z intézmény mikodését elbsegits, és azt szolgild
személyekre.

1. Alapvetd miikédési elv

»  Abeérkezett észrevételek elemzéste keriilnek, és ennek eredményei az intézmény mikédés
javitasat szolgaljak.

» A panaszok és a panaszosok az esélyegyenlSség maradéktalan betartisa mellett

megkiilonboztetés nélkiil, azonos eljirdsok keretében és szabdlyok alapjin keriilnek
kivizsgilisra, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 elGirasok érvényesitése mellett.

» A panaszkezelés, rdgzitett hatiridsn beliil kivizsgilasta keriil.

A tisztességes, és érdemi vizsgilat sorin feltirdsra keriil a panasz oka, indoka és ezt
kdvetSen a panasz orvoslisinak a lehetséges utja is.

2. A panaszkezelés menete
2.1 A bejelentés mbdjai:

> Szébeli panasz
» frisbeli panasz
» Fogaddoran
> ElGre egyeztetett idépontban
2.2 A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsglja és a lehetG legrévidebb idén beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzékényvet vesz fel, és annak
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masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a pattnernek dtadja, telefonon
k6z6lt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irisbeli panaszra
vonatkozd szabalyok szerint jarunk el.

2.3 Irisbeli panasz esetén érdemi vizsgilat utin kerul kialakitisra a panasszal kapcsolatos
illispontot. Az érdemi dontés, intézkedés pontos indoklissal ellitva a panasz kozlését
kovetS 15 napon belil irdsban keriil megkiildésre a partner részére.

2.4 Igény esetén a kivizsgilds eredménye telefonon vagy e-mailben is kézlésre keriilhet.

3. A panasz nyilvintartisa
3.1. A nyilvantartas tartalmazza:
a panaszos (intézmény/személy) adatait,
a panasz leirasat, tArgyat képezé esemény vagy tény megjelslését,
a panasz benyijtisinak idSpontjat és modjat,
a panasz orvoslisira szolgald intézkedés leirasit, elutasitis esetén annak indoklisit,
az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy nevét az intézkedés hataridejét,
a kivizsgilds sordn beszerzett informécikat és esetleges szakvéleményt,
a panaszban megjelolt igényr5l vald déntést,
a panasz megvalaszoldsinak idGpontjit és maédjit, a panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informécidkat,

YV V¥ YVY¥VYY

Az irisbeli panaszok, beleértve a személyes megjelenés sorin elSadott panaszrél késziilt
jegyzokényvet is, tovibbid az azokra adott vilaszok 3 évig archivilisra keriilnek. A panasziigyi
nyilvintartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztrilisinak és elbirilisinak
celjit szolgdljdk. A panasz kivizsgilisa, a hidnyzé informicidk, szakvélemények sth. beszerzése a
vizsgalatot folytaté feladata. A vizsgilat lezirdsa Osszefoglalé jelentéssel térténik, amiben a
vizsgilatot végzd az eseménytorténet ismertetésén til a déntésre is javaslatot tesz.

3.2. A dontés lehet:
¥ apanasz elfogadisa,
¥ panasz részbeni elfopadisa,
» panasz elutasitisa.

4. A panaszkezelés folyamata

4.1. A panasz benyujtasa:
regisztricio,
kivizsgilas,

valasz,

elemzés,

dontés.

b A G S
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Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsésotban és elész6r a viddal illetettel kell tisztizni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovdbb kell lépni a panaszkezelés
szabilyzata szetint.

Ha a panasz nem a megfelelé szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelels szintre, errél a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalibb a II. szinttdl irdsba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megolddsihoz tirelmi id6re van szikség, meghatirozott
idStattam utdn (pl. 1 hénap) az érintettek kézdsen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
A panaszoklkal kapcsolatos dokumenticiét erre a célra kijelélt dossziéban kell tartani,

Az intézményvezetS ellendrzi a panaszkezelés folyamatit, 8sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvaldsitast, ill. szikség esetén korrekeiss javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusihoz
fordul problémajaval.

Az 6vodapedagbgus megvizsgilja a panasz jogossigit. Amennyiben nem jogos, tsztizza
a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatan zarul.

Az évodapedagogus tijékoztatja vezetdt.

Hataridé: 5- 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagégus

II. szint: Az 6vodapedagdgus tovibbitja a panaszt az intézményvezetd felé.
A vezets egyeztet a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodést irdsban rogzitik, ha ez etedményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hatiridé: 15 munkanap
FelelGs: tagintézmény-vezetd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovibbitja a panaszt az intézményvezetd
fele.

A tagintézmény-vezets egyeztet az intézményvezetGvel a panaszossal és az érintettel.
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Az egyeztetést, megillapodist irisban rdgzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
Felelbs: tagintézmény-vezetd

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovibbitja a panaszt a fenntartd
felé.

A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgilja a panaszt és kdzésen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megillapoddst irdsban régzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zirult.

Hatdgdé: 30 nap
FelelGs: fenntarté

V. szint: A panaszos bejelenti panaszit az oktatisi ombudsman felé, az tigy végig vitele
utin még a biréségi eljirds van hitra. Az eljérasokat jogszablyi elirdsok hatdrozzdk meg.

7. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljardsi rend
L. szint: A panaszos (dolgozd) problémijival a témakor felel6séhez fordul az alibbiak

‘szerint:

Gyermekekkel, sziilskkel kapcsolatos vezetd

kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

A felel6s megvizsgilja a panasz jogossdgit. Amennyiben nem jogos, tisztizza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovibb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezirul.

Hataridé: 3 munkanap
Felelfs: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor felelSse kdzvetiti az irdsha foglalt panaszt a teruletért felel6s vezetd
felé.
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Vezet6 egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

Epgyeztetést, megallapodast irasban rogzitk. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezirul.

Hatdridé: 10 munkanap
Felels: vezetd

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovibbitja a panaszt a fenntart6 felé.

A vezetS a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kézosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezirul.

Hatéridé: 30 munkanap
Felelés: fenntartd

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszit az oktatisi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel él. Az eljardsokat jogszabalyi elGirasok hatarozzak meg.

8. Kapcsol6dé dokumentumok:

SZMSZ

munkakéri leirdsok

iratkezelési szabalyzat

panaszgyljts dosszié: panasz leirdsa, megillapodais, feljegyzés, birésagi
hatirozatok masolata

2016/679 Altalinos Adatvédelmi Rendelet GDPR

panaszkezelési adatlap (1 sz. melléklet)

L A

Y Y

9. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitisa esetén az 6voda a panaszost a szetvezet nevének és cimének megaddsival

tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsighoz vagy birdsighoz fordulhat.
§:

A jelen szabdlyzat a kihirdetés napjin, 2021. augusztus 1. napjin lép hatilyba. A végrehajtasért
felel6s személy az intézmény vezetGje.

Miskole, 2021. november 1.

b

ol r

Panut Kepet Shae
I )

intézményvezetd /
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1. sz. melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja:

Panasztevé neve, elérhetosége:

Panasz benyudjtisanak modja (a megfelels alihiizando)

Szébeli: személyesen/telefonon

Trasbeli: postai levél/személyesen dtadott levél/e-mail /fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevé: neve: Kivizsgalas médja:
beosztisa: Kivizsgilis eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgilds soran beszerzett informécidk, szakvélemények stb. rovid lefrsa.

A panasz orvosldsira szolgild intézkedések leirdsa, elutasitis esetén annak modositasa.)
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Csatolt mellékletek megnevezése:
A kivizsgalasért és intézkedésért felelss Panasztevé tajékoztatasanak idopontja, médja:

személy neve:







