Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bélcséde

8095 Pakozd

Arany Janos u. 1-5.

e-mail: ovoda@pakozd.hu

Tel: 0630/301-4271
Iktatoszam: ....... i -
Ugyintézé neve:
Polyak Tiborné Nyilé Adrienn
Targy: Bolcsddei felvétel

ERTESITES

Ertesitem, hogy gyermeke, XY (sziiletési idd: ; lakhely: ) — a jogosultsagi feltételek megléte

esetén -

................ -t6l felvételt nyert a Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolesdde bolesédei

intézményrészébe.

A bolesddei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatéasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 32. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a
intézményvezetd intézkedése alapozza meg. Tajékoztatom, hogy az ellatds igénybevételének
megkezdése eldtt az intézmény és On kozétt irasban megallapodas megkotésére keril sor,
melynek feltétele, hogy a felvételi kérelemhez kozolt adatok, illetve az azokban id6kozben

bekovetkezett valtozasok alapjan a jogosultsag tovabbra is fennalljon.

Kérem, amennyiben a boélcsédei férShelyet nem kivanja igénybe venni, arrél az értesites
atvételét kovetd 8 napon beliil fenti elérhet6ségen irasban (levélben, e-mailben) sziveskedjen

tajekoztatni.

Felhivom figyelmét tovabba, ha a megallapodast nem koti meg, vagy az értesités
kézhezvételétol szamitott 30 munkanapon beliil nem jelentkezik, az intézmény az ires
féréhelyet nem tartja fent, ezért gyermeke bolcsédei felvételére iranyulo eljards — kiilon

intézkedés nélkiil — megsziintetésre keriil.
Pakozd, ...............

P.H.

Polyak Tiborné Nyilo Adrienn
intézményvezetod



Pékozdi Nyitnikék Ovoda és Bélcsdde

8095 Pakozd

Arany Janos u. 1-5.

e-mail: ovoda@pakozd.hu

Tel: 0630/301-4271
Iktatoszam: ...... 120000
Ugyintéz neve:
Polyak Tiborné Nyilé Adrienn
Targy: Boles6dei felvétel iranti
kérelem elutasitasa

ERTESITES
Ertesitem, hogy gyermeke, XY (sziiletési ido:.......; lakhely:........ ) ovodai felvétele iranti
kérelméta ..;u. — nevelési évre
elutasitom.
INDOLKAS

A jelentkezdk szdma meghaladta a felvehetd gyermekek szamat;

Az értesités atvételét kovetd 8 napon belill fenti elérhetdségen irasban (levélben, e-mailben)
kerem szives tdjékoztatisat abban az esetben, ha az Onok szamara gyermekiik bolesddei
felvételére a nevelési év soran egy kés6bbi idépont is megfelel. Kérem, valaszaban ennek
idépontjat megjeldlni sziveskedjen, mely esetben a felvételre vonatkozé igényét varodlistara

helyezem.

Tajékoztatom, hogy visszajelzés hidnyaban a bolesédei felvételre vonatkozod igényét a
nyilvantartasbol torlom. A bolesédei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek
vedelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.)
32. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a bélesddevezetd intézkedése alapozza meg. A Gyvt. 32,
§ (4) bekezdése alapjan tjékoztatom, hogy amennyiben fenti déntésem vitatja, az értesités
atvételetdl szamitott nyolc napon beliil a Fenntartohoz (Pakozd Nagykozség Onkormanyzata,
8095 Pakozd, Hosok tere 9. fordulhat.

Pakozd, ...........
P.H.

Polyék Tiborné Nyil6 Adrienn

intzéményvezetd
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Pikozd, Arany Janos utca 1-5.

Tel.:+36 (22) 271-595
Email: ovoda@pakozd.hu,

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Alretl. .. comnmosmmassmpssmmanss
hozzajarulok / nem jarulok hozza*,

hogy a felvételi kérelemhez megadott
személyes adataimat a Pakozdi Nyitnikék

P11 1101) A g et s
hozzajirulok / nem jarulok hozza*,

hogy a felvételi kérelemhez megadott
személyes adataimat a Pakozdi Nyitnikék

Ovoda és Bolcséde Ovoda és Boleséde

kezelje. kezelje.
Kelt:oooooii JEBIE. e enmoniotoniebibih AR
Edesanya/ Edesapa/
mas torvényes képviseld mas torvényes képviseld
alairasa alairasa

*a megfelel6t kérem, alahuzassal jelolje

Kérelem benyiijtasanak idopontja: .....c.ocoevviiiiiiiiiiiciiiicnnnennn

A Kkérelmen feltiintetett személyes adatok, a felvételnél figyelembe vehetdé szempontok hi-

telességét az alabbi - bemutatott - dokumentumok alapjan ellendriztem:

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

intézményvezetd
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il / Pakozd, Arany Janos utca 1-5.
Tel.:+36 (22) 271-595
Email: oveda@pakozd.hu,

A felvételi kérelemhez bemutatandé dokumentumok:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,

a gyermek lakcimet igazold hatosagi igazolvanya (lakcimkartya) és tarsadalombiztosi-
tasi igazolvanya (TAJ kartya),

a sziilok/mas térvényes képviselok lakcimet igazold hatosagi igazolvanya (lakcimkér-
tya)

a keresoteveékenységet folytato, vagy folytatni kivanod sziilé/mas torvényes képviseld
munkaltatoi igazolasa, vagy a leendd munkaltatojanak igazolasa arrol, hogy néla alkal-
mazasban fog allni, megjeldlve annak kezdé idépontjat is,

az illetékes munkaligyi kirendeltség igazolasa a munker6-piaci részvételt elGsegitd
programban, képzésben valo részvétel esetén annak tényérol, idejérél,

tanuloi/hallgatoi jogviszony esetén a kdznevelési/oktatasi intézmény éltal kiallitott is-
kolalatogatasi, illetve jogviszony igazolas,

amennyiben a sziilé/mas torvényes képviseld orvosilag igazolt allapotara tekintettel a
gyermek napkdézbeni ellatasarol nem tud gondoskodni, a haziorvos igazolasa,

a hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazolasa arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolesédében gondozhato,

harom- vagy tobbgyermekes csalad esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsa a maga-
sabb 0sszegtli csaladi potlék folyositasarol,

amennyiben a sziil6/mas torvényes képviseld egyediilallo, a Magyar Allamkincstar iga-
zolasa a magasabb Osszegli csaladi potlék folyositasardl,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részesiilo, valamint hatranyos helyzetd, il-
letve halmozottan hatranyos helyzetii gyermek esetén a jogosultsig megallapitasarol
52010 hatarozat,

védelembe vett gyermek vonatkozasaban a gyamhatdsagi hatarozat,

diétas étkezést igényld gyermek tekintetében a szakorvosi igazolas.
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MEGALLAPODAS
gyermekek napkozbeni ellatdasa / bolcsédei ellatas igénybevételéhez
amely 1étrejott egyrészrol a Pakozd Nagykdzség Onkormanyzatdnak (8095 Pakozd, H8sok tere
9.) fenntartdsaban mitkodé Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde bolesddei intézményrésze

(8095 Pakozd, Pet6fi utca 2., email: bolcsode(@pakozd.hu)

képviselis.....ooooiiiiiiiii intézmeényvezeto,

masrészrol

GYERMEK ADATAI

Csaladi és uténeve

Sziiletési csaladi és uténeve

Anyja sziiletési csaladi és uténeve

Sziiletési helye

Sziiletési ideje

TAJ szama

Lakohelye

Tartézkodasi helye

Allampolgirsaga

SZULO/TORVENYES KEPVISELO ADATAI L

Neve

Sziiletési csaladi és utoneve

Lakéhelye

Tartézkodasi helye

Telefonszama

E-mail cime
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SZULO/TORVENYES KEPVISELO ADATAI I1.

Neve

Sziiletési csaladi és uténeve

Lakéhelye

Tartozkodasi helye

Telefonsziama

E-mail cime

Eldterjesztésének idopontja

Kérelem elinditoja
(sziild, gyamh...)

r

KERELEM

Hatarozat szama

Megkezdésének datuma

r

ELLATAS

Megsziinésének datuma

Ellatas megsziinésének jogcime

mint az ellatast igénybe vevé kozott a mai napon az alabbi feltételekkel:

1. Az Intézmény az ellatast igénybe vevé kérelme alapjan gyermekek napkizbeni ellatdsa -
bélcsdde - alapszolgaltatast biztosit.

A szolgaltatas igénybevételének kezdd idépontja: ...... A hé ...... nap
A szolgaltatas idétartama: hatarozatlan idejii - hatarozott idejii (megfe[elo alahizando)
Hatarozott idej(i ellatds esetén az igénybevétel befejezd idépontja: ......év...... hé....... nap

2. Tajékoztatasi kotelezettség

A személyes gondoskodast nyijté ellatas megkezdésekor az Intézmény vezetdje tajékoztatja az
elldtasra jogosult gyermek sziil6jét, torvényes képviseldjét:

- az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

- az Intézmeény altal vezetett, ra vonatkozo nyilvantartasokrol,

- a bolcséde hazirendjérdl,

- panaszjoga gyakorlasanak maodjarol,

- a fizetendo téritési dijrol,
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A jogosult gyermek sziilGje/torvényes képvisel6je a személyes gondoskodast nyijto6 ellatds

megkezdésekor koteles:

- az Intézmény szamara el6irt nyilvantartasok vezetéséhez adatokat szolgaltatni,

- a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosito adatokban beallott valtozasokrol
nyilatkozni.

3. Az Intézmény az alabbiakat biztositja az ellitist igénybe vevé sziilé/torvényes képviseld

gyermeke szamara:

- a tdrvényes képviseld kozremilkodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

- megfeleld textiliat és butorzatot,

- a boles6dei ellatas alapelveire épiilG szakszerll gondozast-nevelést,

- a nyugodt alvast, pihenést,

- a gyermek szabadban valé tartozkodasanak biztositésat,

- a gyermek fejlettségéhez igazodéan — egészséges pszichoszomatikus, értelmi, mozgés €s a
szocializacios készségek, onkiszolgalasi szint fejlesztését,

- az 6nalld jatéklevékenység tamogatasat, a gyermek fejlettségének megfeleld készségfejlesztést, - az
egészséges taplalkozas kiovetelményeinek megfelel6 étkeztetést a kbzétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol sz616 miniszteri rendeletben meghatarozottak szerint.

4. Az Intézmény a fentieken kiviil vallalja, hogy:

- szdban napi rendszerességgel tajékoztatja a sziilot/torvényes képviseldt a bolesddében
tartozkodd gyermekkel kapcsolatos eseményekr6l, a gyermek értelmi-érzelmi és testi fejlodésében,
komfortérzetében, kozosségi szocializécidjaban tortént valtozasokrol,

- a gyermek egészséges fejlédését szolgalo nevel6-gondozd tevékenység soran a
kisgyermekneveldk egyiittmitkodnek a sziilokkel/torvényes képviseldvel, valamint eleget tesznek a
gyermekek jogairdl sz616 nemzetkdzi egyezmény eldirasainak,

- a kolcsonds kapcsolattartas érdekében rendszeres id6kézonként fogadoorara és sziildcsoport
beszélgetések tartasara biztosit lehetoséget.

5. Az ellatast igénybe vevd sziilé/torvényes képviseld vallalja, hogy

- ha a kozolt adatokban valtozas kovetkezik be, azt 15 napon belil bejelenti,

- a kisgyermeknevelének a gyermekkel kapcsolatban megad szoban és irasban (csaladi fiizet) minden
fontos és lényeges informaciot,

- tajékoztatast ad a gyermek megbetegedésérdl, a gyogyult gyermeket orvosi igazoldssal hozza a
kozosségbe vissza,

- a gyermek fert6zObetegségérdl haladéktalanul tajékoztatast ad,

- tajékoztatast ad mindennemi sériilésrél, tiinetrdl, amelynek kovetkezményeivel a kisgyermekneveld
szamolhat,

- a gyermek betegsége, vagy egyéb ok miatti tavolmaradasat legkésdbb az adott nap reggelén 8 oraig
jelzi,

- a személyi téritési dijat pontosan, hataridoben befizeti.

6. A szolgaltatisért fizetendé személyi téritési dij megallapitasdra, fizetésére vonatkozo szabalyok
Személyi Téritési dij: Az 1997, évi XXXI. tv. 148.§ alapjan az intézményi elhelyezésért téritési dijat
kell fizetni.

A személyes gondoskodast nyhjtoé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok
téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol a 328/2011. (XI1.29)
korményrendeletben foglaltak az iranyadok.
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........ /.......-as nevelési-gondozasi évben a Fenntarto altal meghatarozott bélcsddei téritési dijak az
aldbbiak szerint alakulnak:

A csalad egy fore jutd nettd havi jévedelme Gondoz4asi dij napi dsszege

A gondozdsi dij mentességhez a sziild bemutatja:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény dnkormanyzati hatarozatat.

Magyar Allamkincstar (MAK) hatérozatat a 3 vagy tobb gyermek nevelése esetén
megallapitott csaladi potlék dsszegérol, vagy

Magyar Allamkincstar (MAK) hatarozatat a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek
utan jaré megemelt csaladi potlék igazolasarol.

G 4 0 e

Etkezési dij fizetés mentességhez a fentieken kiviil a sziilé nyilatkozik, hogy a csaladjaban az egy fore
juté havi jovedelem nem haladja meg a kételezo legkisebb munkabér személyi jévedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz netté dsszegének 130%-at.

A személyi étkezesi és személyi gondozasi dij egyiittes dsszege nem haladhatja meg a csaladban az egy
fore jutod nettd jovedelem 25%-at. Az ingyenes étkeztetést igényldk esetében a 20%-ot.

Az 1997, évi XXXI. torvény 148. § (10) pontja lehetdséget ad arra, hogy a kételezett irasban vallalhatja
a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Ebben az esetben
biztositani kell, hogy az ellatast ilyen modon igénylé ne keriiljon eldnydsebb helyzetbe, mint ha a
véllalast a kotelezett nem tenné meg. Tovabba, a kotelezett irasban vallalhatja a mindenkori intézményi
téritési dij és a szamara megallapithato személyi téritési dij kiilonbozete egy részének megfizetését.

Hianyzés esetén a napi személyi étkezési dij a kdvetkez6 honapban jovairasra keriil.
A személyi gondozasi dij 6sszege teljes honapra, havonta fizetendo.
Az intézményi téritési dij Osszegét a Fenntarto rendeletben szabalyozza.

A megallapodas megkotésekor az intézményi téritési dij (étkezés) osszege: ...vvuninininnnnnn. Ft/nap.

Ha a kotelezett a személyi téritési dij 0sszegét vitatja, az Intézmény vezetdje erre vonatkozo
értesitésének kézhezvételétél szamitott 8 napon belill a Fenntartéhoz fordulhat.

Ha a téritési dij fizetésére kotelezett személyi téritési dij fizetesi kotelezettségének nem tesz eleget, az
Intézmény vezetdje 15 napos hataridé megjelolésével irasban felhivja a kételezettet az elmaradt téritési
dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, a kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo
dijhétralékot nyilvantartasba veszi. A dijhatralékrol negyedévenkeént tajékoztatja a Fenntartot.

A megillapodas megkotésekor a személyi téritési dij (gondozas) 6sszege: .....oovvivnvrnueninnnns Ft/nap.

A személyi téritési dijat a targyhonap 10. napjaig kell az élelmezésvezetonek az 6voda ovodatitkar
irodajaban befizetni..

7. A személyes gondoskodast nyujté ellatas megsziinése Az ellatas megsziinik:
o ahatdrozott idejl elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam — illetve a meghosszabbitott
idétartam — leteltével,
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o ajogosultsagi feltételek megsziinésével, o ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott
életkort elérte (az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a negyedik életévénck betdltését
kévetd augusztus 31-€n),

o haa gyermek a harmadik életévét janudr 1-je és augusztus 31-e kdzitt tolti be, az adott év
augusztus 31-én,

o ha a gyermek a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a
kovetkez6 év augusztus 31-én,

o ha asziild, térvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig
az id6pontig boélcsddei ellatas keretében kivanja megoldani,

o az Intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén.

Az ellatis megsziintetésének lehetséges modjai:
o szild, torvényes képviseld kérelmeére,
o sziild, torvényes képviseld részérdl megvalosuld, a hazirend ismételt silyos megsértése esetén,
o az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsodei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi allapota miatt bolecsédében nem gondozhat.

Az Intézmény vezetdje az ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrél, valamint az
esedekes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérdl irdsban értesiti a szill6t/torvényes
képviseldt.

8. Panaszok kezelésérdl

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviselGje az Intézmény Fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi
képviselohdz fordulhat, ha az Intézmény vezetdje vagy 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A pakozdi Onkorményzatnal talalhaté a Panaszkezelési Szabalyzat.

Fenntarto:

Pakozd Nagykozség Onkormanyzata
8095 Pakozd, Hésok tere 9.

+3622 574 100

Gyermekjogi képviseld.

dr. Zabolai Timea
timea.zabolai(@ijsz.bm.gov.hu
+36 20 4899 565

9. Befejez6 rendelkezések

Az ellatast igénybe vevd a Hazirendben foglaltakat megismerte, tudomasul vette, vallalta a betartasat.
Jelen megallapodas a gyermek ellatisanak megsziinésével automatikusan hatalyat veszti.

Alulirottak kijelentik, hogy a jelen megallapodasban feltiintetett valamennyi adat a valésagnak
megfelel.

Alulirottak a jelen megallapodast elolvasas utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t
jovahagyolag irjak ala.

Alulirott (sziilo/térvényes képvisel6) nyilatkozom, hogy az Intézmény vezetdje részérdl fenti
tajékoztatas megtortént.

{51 Gy 1 P

szlilo/térvényes képviseld intézményvezetd



MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Munkakore:

Intézményvezeti-helyettes, ovodapedagogus

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde

Szekhely: Pékozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

loja:

Munkaideje: 4006ra/hét
Kotelezd o6raszama: 246ra/hét
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi elGirasok szerint.

Helyettesitdje: Csoportos valtotarsa.

Jarandésaga: A torvényi eldirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakor betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

ovonokeépzo féiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti

120 oras tovabbkepzés elvégzése

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egytittmiikodé maga-

tartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.
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Tiszteletben tartja és tolerdlja a méassagot.

Intézményi munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak éltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Betartja ¢és betartatja a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi és tlizrendészeti eloirasokat.
Betartja a higiéniai eldirasokat.

Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

AZ OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKOR TECHNIKAI FELTETELRENDSZERE

ONOAP;
PP:
SZMSZ;
Hazirend,
csoportnaplo;

felvételi €s mulasztasi naplo;

gyermeki, személyi anyagok.

0 VODAPEDAGOGUSI FELADATKOR

Eldkésziileti feladatai:

betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a belsé szabalyzatok eloirasait,
rendszeresen felkésziil a pedagogiai munkara, 6nképzi magét, tovabbképzéseken vesz
részt, folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit, pedagégus kompetenciait — torekszik
munkéja szinvonalanak emelésére,

egyiittmiikédik a nevel6testiilet kozos céljainak a megvaldsitasdban - aktivan jarul
hozza az eredményességhez,

jogszabalyokat kovetve késziil az orszagos pedagodgiai - szakmai ellendrzésre, mindsitd
értékelésre, segiti az intézményi dnértékelést,

felkésziiltség-tovabbképzési kotelezettség teljesitésére,
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rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsadalmi, kérmyezeti partnerekkel,

Eovéb feladatok:

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziiloi értekezletre valo felkésziilés, levezetése;
fogaddora tartasa;

neveldi értekezleteken, szakmai megbeszéléseken valé részvétel.

Szervezés-iranvitas feladatai:

tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéniségét, kiilonbozéségét,

a szervezesben elorelato, rugalmas,

¢letkornak megfeleld tartalommal szervezi a csoportéletet,

egylittmiikddo partner az 6voda-csaldd neveld munkéjaban,

problémas helyzetben segit6 szakembert vesz igénybe,

a csoport érdekében az 6vodapedagogus-pedagogiai asszisztens kollégajaval, dajkaja-

val, ovodavezetdvel bizalommal egyiittmikodik.

Sziildkkel valo kapcsolata:

betartja a hazirendet, a napirendet, az 6vodapedagogiai-szakmai programjat,
példamutatd magatartasaval hitelesiti onmagat,

titoktartd partnerként all a sziild rendelkezésére,

segiti, aktivizalja a SZMK szervezet mikodési munkajat,

gyerekekkel, sziilokkel egylitt 6vja az dvoda berendezési targyait, felszereléseit,

tajékoztatasban korrekt, szakszerii, mértéktarto.

Nevelotestiileti egyiittmitkodésben:

a megfogalmazott feladatokat végrehajtja,

a dokumentaciot a helyi és a torvényi eléirasnak naprakészen, megfeleléen elvégzi/ cso-
portnaplot (tematikus terv, hetirend, napirend, nevelési terv), mulasztasi naplot, gyer-
mekek fejlodését nyomon kovetd méréseket

a gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat elvégzi december 15-ig,

U
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munkaidd-nyilvantartast naprakészen, pontosan vezeti,

segiti a felkért vagy egvéb alkalmi feladatokban a vezetdt,

otleteivel, véleményével, vallalasaival segiti az d6vodavezetd térekvéseit, célkitiizéseit,
innovacids terveit,

hozzajarul a jo hirnevének megtartasahoz.

Mentori megbizas esetén:

segiti a gyakornok kdznevelési, intézményi szervezetbe valo beilleszkedését,

segiti a gyakomokot a pedagodgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,
segiti a gyakornokot a min6sité vizsgara valo felkésziilésben,

szilkség szerint, de legalabb negyedévente legalabb 1, de legfeljebb 4 alkalommal lato-
gatja a gyakornok foglalkozasait, ezt kovetden reflektalé megbeszélést tart,

ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara,

legalabb fél évente irasban értékeli a gyakornok tevékenységeét.

INTEZMENYVEZETO-HELYETTESI FELADATKOR

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel latja el
a vezetoi teendoket.

Segiti a vezetd munkajat

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban

Kapcsolatot tart a munkakozosség vezetoivel

Iranyitja, szervezi az 6vodajaban dolgozok munkajat (de munkaltatdi jogokkal nem
rendelkezik)

Kozremiikodik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazasara, kitiintetésére
Tovabbitja az informaciot az 6voda dolgozodi és a vezetd kozott

Kozremiikddik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban

Részt vesz az 6voda pedagogial programjanak elkészitésében €s gondoskodik annak
megvalositasarol

Részt vesz az 6vodaban folyé ellenérzésekben, a technikai dolgozoknal teljes ellendr-

zesi jogot gyakorol.

4
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Részt vesz a rendszeres vezetdi iiléseken

Kapcsolatot tart az dvodai sziiloi kozosséggel

Egyezteto megbeszéléseket tart az intézményvezetdvel és munkatarsaival

Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja a kapesolatot

Az intézmény vezetdjével egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozdk tovabbképzését, to-
vébbtanulasat

Bizalmas informaciok kezelése: a gyerekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait
¢érint6 informaciokat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak
szerint jar el

Sziikség esetén ellendrzi a helyi dokumentumokat.

Aktivan részt vesz a PP modositasaban amennyiben sziikséges, elésegiti annak megva-
losulasat

Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségét érzi.

Segiti a palyakezdd, fiatal kollégané szakmai munkajat.

Tajékoztatassal segiti az 0j dolgozok beilleszkedését.

Ellenérzi az egyenlé munkamegosztast, segitve ezzel a vezeté munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 01jit6 szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Amennyiben sziikséges segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntart6t a gyermeklétszamrol.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili napjain milyen pedagdgiai tartalmui
elbadast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.
Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, segit elkésziteni a szabadsagolasi
itemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkarendjét, ligyeleti rendjét, és felel azok betartasaért.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja az dGvoda vezetd-
jét.

Ellenérzi a jelenléti ivet

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv vagy negativ észrevéte-

leirdl tajékoztatast nyujt az 6voda vezetdjének.
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A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség betartasat, a munka-
viszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo térvényes feleldsségre vonasat,

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Tovibba elvégzi mindazon munkakiréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

Ovodagedagégusként:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik
A rea bizott gyermekek testi-lelki-értelmi fejlodésének elosegitése.
Elhivatott pedagdgiai munka.

Anyagi felelésség az 6voda berendezési targyaiért, eszkozeiert.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Intézmeényvezetd-helyettesként

Felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért

Pedagogiai munkajaért

A gyermekvédelem feltételeinek megteremtéséért

A dolgozdi és gyermekbalesetek megelozéséért

A gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

Az intézményben szervezett rendezvényekert

Felelds az intézmény zavartalan miikodéséért, a rendezvények lebonyolitasaért

Felel a térvényes és szakszerli mitkodésért, megoldja a mindennapi technikai feladato-

kat (pl: helyettesités megszervezése)
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ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallosag

- Munka-¢és balesetvédelmi-, tiizvédelmi oktatason valéd részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munk4djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat

Jelezni koteles a vezetonek a zokkenomentes intézményi miikodés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvég-
zéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megron-
galasaert; a vagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéséért,

- az etikai kodex megsértéséért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerckekkel valo egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a nevelémunka zavarasa nélkiil lchetséges).
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KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e JO munkahelyi légkor alakitasa.

e Az intézmény pedagogiai munkéajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésilknek megfeleléen hasznalom!

Pakozd

P. H.

Intézményvezetod munkavallalo
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A munkavallalé neve:

Munkakore:

Ovodapedagdgus

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Boleséde

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pikozd, Petdfi utca 2.

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

loja:

Munkaideje: Koételezd: heti 32 dra csoportban, kotetlen:
heti 8 ora — intézményen belil, illetve kiviil,
tovabba heti 3x2 ora thlora elrendelhetd (8
6ra keretein beliil)
Munkahelyét munkaidoben csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi eldirasok szerint.

Helyettesitdje: Csoportos valtotarsa.

Jarandésaga: A torvényi eloirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kijt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakor betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

6vondkeépzo féiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti

120 oras tovabbképzés elvégzése

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmitk6dd maga-

tartast tanusitani.
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Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Betartja €s betartatja a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirdsokat.
Betartja a higiéniai el6irasokat.

Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

A MUNKAKOR TECHNIKAI FELTETELRENDSZERE

ONOAP;

PP;

SZMSZ;

Héazirend,

csoportnaplo;

felvételi €s mulasztasi naplo;

gyermeki, személyi anyagok.

FELADATKOR

Eldkesziileti feladatai:

betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait,
rendszeresen felkésziil a pedagogiai munkara, onképzi magat, tovabbképzéseken vesz
részt, folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit, pedagogus kompetencidit — torekszik
munk3dja szinvonalanak emelésére,

egylittmitkodik a neveldtestiilet kozos céljainak a megvalositasaban - aktivan jarul

hozza az eredményességhez,

2,
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ror

jogszabalyokat kdvetve késziil az orszagos pedagogiai - szakmai ellenérzésre, mindsité
értékelésre, segiti az intézményi onértékelést,
felkésziiltség-tovabbképzeési kotelezettség teljesitésére,

rendszeres kapcsolatot tart a sziilékkel, a tarsadalmi, kornyezeti partnerekkel,

Egveéb feladatok:

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziiloi értekezletre vald felkésziilés, levezetése;
fogaddora tartasa;

neveldi értekezleteken, szakmai megbeszéléseken valé részvétel.

Szervezés-iranyitas feladatai:

tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéniségét, killonbozéségét,

a szervezésben elérelatd, rugalmas,

¢letkornak megfeleld tartalommal szervezi a csoportéletet,

egylittmiik6d6 partner az 6voda-csalad neveld munkajéban,

problémas helyzetben segitd szakembert vesz igénybe,

a csoport érdekében az dvodapedagdgus-pedagdgiai asszisztens kollégdjaval, dajkéja-

val, 6vodavezetével bizalommal egyiittmiikodik.

Sziilokkel valo kapesolata:

betartja a hazirendet, a napirendet, az 6vodapedagdgiai-szakmai programjat,
példamutaté magatartasaval hitelesiti Gnmagat,

titoktarto partnerként all a sziilé rendelkezésére,

segiti, aktivizalja a SZMK szervezet mitkodési munkajat,

gyerekekkel, sziil6kkel egyiitt 6vja az 6voda berendezési targyait, felszereleseit,

tdjékoztatisban korrekt, szakszeril, mértéktarto.

Nevelétestiileti egyiittmitkodésben:

a megfogalmazott feladatokat végrehajtja,
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e adokumentaciot a helyi és a torvényi eldirasnak naprakészen, megfelelden elvégzi/ cso-
portnaplot (tematikus terv, hetirend, napirend, nevelési terv), mulasztasi naplot, gyer-
mekek fejlodését nyomon kévetd méréseket

¢ agyermekek iskolaérettségi vizsgalatat elvégzi december 15-ig,

e munkaidé-nyilvantartast naprakészen, pontosan vezeti,

e segiti a felkért vagy egyéb alkalmi feladatokban a vezet6t,

¢ Otleteivel, véleményével, vallalasaival segiti az dvodavezetd torekvéseit, célkitlizéseit,
innovacios terveit,

e hozzdjarul a j6 hirnevének megtartasahoz.

Mentori megbizas eseten:

* segiti a gyakornok koznevelési, intézményi szervezetbe valo beilleszkedését,

* segiti a gyakormnokot a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,

e segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valé felkésziilésben,

¢ sziikség szerint, de legaldbb negyedévente legalabb 1, de legfeljebb 4 alkalommal lato-
gatja a gyakornok foglalkozasait, ezt kovetden reflektalé megbeszélést tart,

e ha a gyakomnok igényli, hetente konzultacios lehet6séget biztosit szamara,

¢ legalibb fél évente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét.

Tovabba elvégzi mindazon munkakiréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

e A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
e A rea bizott gyermekek testi-lelki-értelmi fejlédésének elésegitése.

¢ FElhivatott pedagdgiai munka.

e Anyagi feleldsség az 6voda berendezési targyaiért, eszkozeiért.

e Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallésag

- Munka-és balesetvédelmi-, tiizvédelmi oktatison valo részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezni kiteles a vezetonek a zokkendmentes intézményi miikddés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvég-
zéséeért,

- avezetoi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéséért,

- az etikai kddex megsértéséért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel valo egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a nevelomunka zavarasa nélkil lehetséges).
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KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-helyettessel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e J6 munkahelyi légkor alakitasa.

e Az intézmény pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.



MUNKAKORI LEIiRAS

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Pakozd

P.H:

Intézményvezetd munkavallalo
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A munkavallalo neve:

Munkakére: Pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bélcséde
Székhely: Pékozd, Arany J. u. 1-5.
Telephely: Pakozd, Hésok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakor- az intézmény vezetdje

loja:

Munkaideje: 406ra/hét
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi el6irasok szerint.

Helyettesitoje: Az intézményvezeté altal megbizott sze-
mely.

Jarandésaga: A torvényi elbirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag: A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakor betoltéséhez sziikséges isko- pedagdgiai asszisztensi végzettség

lai végzettség

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Kepes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmitkodé maga-
tartast tanusitani.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 bandsmod elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
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- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagédgusetika, a tirsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi, komyezetvédelmi és tlizrendészeti el6irasokat.

- Betartja a higiéniai eldirasokat.

- Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

FELADATKOR

¢ Munkajat minden esetben a pedagdgusok Gtmutatdsa szerint végzi.

e Az dvodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkét:

e Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyer-
mekek eszkdzeinek eldkészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni segitsé-
get ny(jt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,
- aleveglztetés el6készitésében és lebonyolitisaban.

e Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturélt részvételt.

e A délutin folyaman — a pedagdgus Gitmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenyseé-
gek eldkészitésében, levezetésében.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A megtanult fejleszt terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremilkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
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¢ Kisebb baleset esetén els6segélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pe-
dagogust vagy vezetot,

e  Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a

vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

¢ A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelGsséggel tartozik.
e A rea bizott gyermekek testi-lelki-értelmi fejlodésének elosegitése.
e Anyagi felelosség az dvoda berendezési targyaiért, eszkozeiért.

¢ Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallésag

- Munka-és balesetvédelmi-, tiizvédelmi oktatason vald részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezni kaoteles a vezetdnek a zékkendmentes intézményi miikodés érdekében.
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FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvég-
zéséert,

- avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéséert,

- az etikai kodex megsértéséért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel valo egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a neveldmunka zavarasa nélkiil lehetséges).

KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettessel, csopor-

tos ovonokkel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e Jo munkahelyi légkor alakitasa.

e Az intézmény pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.



MUNKAKORI LEIRAS

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értckekeért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Péakozd

B. H.

Intézményvezetd munkavallalo
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A munkavallalo neve:

Munkakére:

Dajka, gondozo és takarité - évoda

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde

Székhely: Pékozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakor-

az intézmény vezetbje

loja:

Munkaideje: 40 ora/hét
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény vezet-
sége adhat).

Besorolasa: A torvényi eloirasok szerint.

Helyettesitdje: Megbizott dajka.

Jarandésaga: A térvényi eléirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Keépviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakér betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

Szakmunkasképzo intézet.

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmiikdd6é maga-

tartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korillmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
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A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Betartja ¢s betartatja a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tiizrendészeti el8irasokat.
Betartja a higiéniai el6irasokat.

Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

FELADATKOR

A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet

biztositasa. A gondozasi feladatokba vald besegités.

Feladatait részben 6nalldé munkéval, részben vezet6i, ovondi iranymutatas alapjan
végzi.

Tevékenység végzésére a jO munkaszervezés jellemzd.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot dolgozokkal, gyermekekkel.

Munkdéja sordn rendeltetésszertien hasznalja az eszkozoket, gépeket.

A munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztito és apoldszereket a kijeldlt helyen ta-

rolja.

Napi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosdasa tisztitoszeres vizzel,

munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa,

az ovodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondoza-
saban, o6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nylijtson mindségi szolgaltatast,
Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz,

kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében, szemé-

lyiségének fejlodésében,
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munkdja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlddeése érde-
kében,

gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napi rendjének betarta-
sarol,

részt vesz az intézmény kdmyezete alakitdsdban, szépitésében,

az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermek onkiszolgéalasaban, tevékenységé-
ben aktivan kozremikodik,

segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az agyakat, d4gynemiket, a
gyermek jelének figyelembe vételével,

lefekvés elott a terem szelldztetésérdl gondoskodik,

a gylilekezés és a tavozas alatt a folyosoéi 6ltozében segitséget nyijt,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsopor-
tot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli dpolja, amig a sziild érte nem jon.

Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggden azok tisztantartasa,

sziikség szerint az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsolok, konnektorok, vilagitotestek takaritisa,

fuggonyok, teritok, torolkozék egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

futotestek tisztitasa,

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett mun-

katertilet soron kiviili takaritasat.

Eoves helyiségekhez kapesolodo feladatok:

L ]

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor s,

a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja,

portalanitja és dpolja a feliileteket, a berendezési targyakat,

pokhalézast végez
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Eoveb feladatok:

Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztito-
szerek mennyiségi sziikségleteit.

Koteles értesiteni az intézményvezetot, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapo-
tot észlel.

Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi elbirdsokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasaért.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az dvoda belso életérdl felvilagositast nem ad-
hat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,

majd megkeéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktele-
nek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Munk4dja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a ren-
deltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

A gyerekek és az 0voda biztonsaga érdekében a bejarati ajto zarva tartasarél gondosko-
dik.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.
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ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallésag

- Munka-és balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason valo részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat

jelezni koteles a vezetonek a zokkendmentes intézményi mitkodés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvég-
ZEséert,

- a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastd] eltéré hasznalataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tdrgyak és a higiénia veszélyez-
tetéseéért,

- az etikai kodex megsértéséért,

- mobiltelefon hasznalatdért a gyerekekkel valo egyiittlét alatt (hasznélata csak

nagyon indokolt esetben a nevelémunka zavarasa nélkiil lehetséges).
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KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, az intézményvezeté-helyettessel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudésanak és képességének megfelelo, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e Jo munkahelyi légkor alakitasa.

* Az intézmény pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.



MUNKAKORI LEIRAS

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Pékozd

2 B

Intézményvezetd munkavallalo
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A munkavallal6 neve:

Munkakore:

Bélcsadevezeto

A munkahely neve, cime:

Pékozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Petdfi utca 2.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

loja:

Munkaideje: Kételezo: heti 40 ora
Munkahelyét munkaidoben csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi elbirasok szerint.

Helyettesitéje: Az intézményvezetd 4ltal megbizott sze-
mely.

Jarandésaga: A torvényi elbirdsok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakér betéltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

foiskolai, kisgyermeknevel5i végzettség

A szakmai fejlodést segitd onképzes, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 4 évenkénti

60/80 oras tovabbképzés elvégzése

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodd maga-

tartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerckek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.
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- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Boles6dei munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi, kdrmyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.

- Betartja a higiéniai eldirasokat.

- Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

A MUNKAKOR TECHNIKAI FELTETELRENDSZERE

¢ BNOAP;

e Szakmai Program;
e SZMSZ;

e Hazirend,

e csoportnaplo;

e fejlodési naplo;

e gyermek egészségiigyi torzslap.
FELADATKOR

e Segili a vezetd munkdjat

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban

e Iranyitja, szervezi az bolcsodében dolgozok munkajat (de munkaltatoi jogokkal nem
rendelkezik)

o Kozremilkodik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazasara, kitiintetésére

e Tovabbitja az informaciot a bdlcsdde dolgozoi és a vezetd kozott

e Kozremiikddik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban

e Részt vesz a bolcséde Szakmai Programjanak elkészitésében és gondoskodik annak
megvalositasarol

e Részt vesz a bolcsédében folyo ellenérzésekben, a technikai dolgozoknal teljes ellen-

Orzési jogot gyakorol.

2.
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Részt vesz a rendszeres vezetoi tiléseken

Kapcsolatot tart a bdlesédei sziiléi kozosséggel

Egyeztetd megbeszéléseket tart az intézményvezetovel és munkatarsaival

Az intézmény vezetdjével egyeztetve lehetové teszi a dolgozok tovabbképzését, to-
vabbtanulasat

Bizalmas informéciok kezelése: a gyerekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait
érinté informaciokat megorzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak
szerint jar el.

Ellenorzi a helyi dokumentumokat.

Segiti a palyakezdo, fiatal kollégand szakmai munkéjat.

Téjékoztatassal segiti az (1j dolgozok beilleszkedését.

Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elosegiti az (1jitd szandék, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Amennyiben sziikséges segiti az éves statisztika elkészitését.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
Naprakészen vezeti a bolcsdde szabadsag nyilvantartast, segit elkésziteni a szabadsa-
golési litemtervet.

Elkésziti a bolesodei dolgozok munkarendjét, tigyeleti rendjét, és felel azok betartésa-
ért.

Megszervezi a hidnyzo bélesédei dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja az in-
tézményvezetojét.

Ellenérzi a jelenléti ivet

A bolcsddei dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv vagy negativ
észrevételeirdl tajekoztatast nyujt az intézmény vezetdjének.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a térvényesség betartasat, a munka-
viszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

kisgyermekneveld testiilet vezetése,

éves munkaterv készitése,

éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagyasaval,

munkarend betartasanak ellendrzése,
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e egészségiigyi vizsgalat megszervezése,

e vezetni és vezettetni az el6irt dokumentaciokat,

e nevel6- gondozd munka irdnyitasa, szervezése ¢s ellendrzése,

e a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése

e nyomon kovetni a bolecsdédével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

e Dbolcsode mikodésével kapcesolatos jelentések elkészitése,

e a kisgyermekneveldk jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szak-
szerli megszervezése és ellendrzése,

o akisgyermeknevelok szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

o feliigyelni a bolesdde higiéniai kovetelményeinek betartasat,

e gyermekbalesetek megelozése,

e az intézményvezetGvel vald egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

e asziiloi kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmitkodés,

e éves szinten irasban beszdmolni a bolcsdde egész miikddésére, neveld- gondozo mun-
kajara, belsé ellendrzés tapasztalataira vonatkozoan, valamint jelzi a bolcsddét érintd
megoldandé problémakat,

e szoros kapcsolatot fenntartasa az intézményvezetével, biztositva az informaciok to-
vabbitasat a bolcs6dében,

e iranyitasa ala tartozo kisgyermeknevelOk kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az intézményvezeto felé.

Tovabbd elvégzi mindazon munkakioréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
e A red bizott gyermekek testi-lelki-értelmi fejlodésének eldsegitése.

e Elhivatott pedagogiai munka.
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¢ Anyagi felelosség a bolesdde berendezési targyaiért, eszkozeiért.

e Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

B REs
ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onillosag

- Munka-¢és balesetvédelmi-, tiizvédelmi oktatason vald részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat

Jelezni koteles a vezetonek a zokkenémentes intézményi mitkddés érdekében.
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FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvég-
zéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéséért,

- az etikai kodex megsértéseert,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel valo egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a nevelémunka zavarasa nélkiil lehetséges).

KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettessel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartdsa.

e JO munkahelyi légkor alakitasa.

e Az intézmény pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Pakozd

P.H.

Intézmeényvezetd munkavallalo
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A munkavallalé neve:

Munkakore:

Kisgyermekgondozo-neveld

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcsdde

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

l6ja:

Munkaideje: Kotelezo: heti 35 ora csoportban, kotetlen:
heti 5 6ra — intézményen beliil, illetve kiviil)
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi eldirasok szerint.

Helyettesitoje: Csoportos valtotarsa.

Jarandésaga: A torvényi elbirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakor betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 4 évenkénti

kisgyermekneveldi végzettség

60/80 oras tovabbképzes elvégzése

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmitkodé maga-

tartast tandsitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen krillmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.
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Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Bélesédei munkdja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Betartja és betartatja a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tiizrendészeti eldirasokat.
Betartja a higiéniai eldirasokat.

Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

A MUNKAKOR TECHNIKAI FELTETELRENDSZERE

BNOAP;

Szakmai Program;
SZMSZ;
Hazirend,
csoportnaplo;
fejlédési naplo;

gyermek egészségiigyi torzslap.

FELADATKOR

A szakmai vezetd irdnyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezets

szakmai Gtmutatasat.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésénck elésegitésére, ko-
vetésere €s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozas-
technikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az aktivitas, a
kreativitas és az 6nallosag alakulasat,

Szakszerlien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, ne-
veli a rabizott gyerekeket,

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek feloltoz-
tetve,

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését,
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Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biz-
tonsaganak megfelelek legyenek,

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat,

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlédési naplot,

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt ese-
meényeket,

Az iizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal,
Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrol
a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a fejlodési
tablat,

Munkéja befejezésekor szdban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol,

Vezeti a valésignak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérol keészitett dokumentacid atlathatdsagara és egyértelmii vezetésere (sza-
bad- és pihendnapok eltér6 szinii jelolése, felvétel és megsziings jeldlése, korcsoportok
statisztikanak megfelel6 jeldlése),

Az blelkezési idoben munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva rugalmasan
valtozik,

A sziilokkel egylittmiikddve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt,

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit,
Betartja a higiénés kovetelményeket,

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetdnek, és a sziilonek,

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,

Tovdbbd elvégzi mindazon munkakiréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.
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FELELOSSEG

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.
e A rea bizott gyermekek testi-lelki-értelmi fejlédésének eldsegitése.

e Elhivatott pedagogiai munka.

e Anyagi felelosség az d6voda berendezési targyaiért, eszkozeiért.

e Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallésag

- Munka-¢s balesetvédelmi-, tlizvédelmi oktatason vald részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat

jelezni koteles a vezetonek a zokkendmentes intézményi mitkodés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakoéri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvég-
zéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,



MUNKAKORI LEIRAS

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyez-
tetéséért,

- az etikai kddex megsértéséeért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel valo egyiittlét alatt (hasznélata csak

nagyon indokolt esetben a neveldmunka zavarasa nélkil lehetséges).

KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetével, az intézményvezetd-helyettessel, szakmai

vezetovel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudasanak és képességének megfelelo, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e JO munkahelyi légkor alakitasa.

e Az intézmény pedagdgiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi es biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Pakozd

P. H.

Intézmeényvezetd munkavallalo
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A munkavallalo neve:

Munkakore:

Bélesodei dajka

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bélesdde

Székhely: Pékozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezé és a munkiltatéi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

loja:

Munkaideje: 40 ora/het
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény vezetd-
sége adhat).

Besorolasa: A torvényi elbirasok szerint.

Helyettesitéje: Megbizott dajka.

Jarandésaga: A torvényi eloirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakér betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

Bolesodei dajka

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmitk6dé maga-

tartast tanasitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6é banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Boles6dei munkaja soran biztositja a vilagnézeti €s a politikai semlegességet.
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A pedagogusetika, a tarsadalmi normak éltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Betartja és betartatja a munkavédelmi, komyezetvédelmi és tiizrendészeti el6irasokat.
Betartja a higiéniai el6irasokat.

Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

FELADATKOR

A gondozisi miiveletekhez kapcsolédédan:

A gyermekek étkeztetése el6tt alapos fertdtlenité kézmosast végez, idében a csoport-
szobaba viszi az ételt.

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség esetén felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérol /lerakni csak akkor szabad, ha
mar minden gyermek az asztalnal ul/.

Takaritas utan kiviszi a foliazsakba gy{ijtott szennyes pelenkat.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a
teraszon.

Reggelenként a reggeli bevitele utan a teraszt sziikség szerint lesopri.

Takaritashoz kapcsolédéan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget, a bltorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fertotlenitos nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet 6sszegylijti, a szeméttaroloba szallitja.

Fertotlenitds vizzel felmossa a fiird6szobat, az atadot, a kozlekedot, a kocsi tarolot, a
felnott WC-€t, a teraszt.

Kisurolja és fert6tleniti a kadakat, kiont6ket, a gyermek WC-ket, biliket.

Kiilon takaritoeszkozt haszndl a csoportszobéaban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor fertStlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.
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- A takaritbeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztité eszkozokkel egyiitt zart helyre

teszl.

Heti feladata:
- Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.
- Ferto6tleniti a jatékokat
- Lemossa a csempéket, a teraszt

- Az egységéhez tartozd zoldnovények locsolasa gondozasa.

Havonkénti takaritas:
- Lepokhaldzza €s portalanitja a falakat

- Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.
Negyedéves takaritas:
- Butorokat, szényegeket vegyszeresen kitisztitja.

- Fiiggdnydket kimossa.

Adminisztracios feladatok:

- Vezeti a takaritasi ellen6rzo lapot

Tovabbd elvégzi mindazon munkakdréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

e Felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktele-
nek szamadra ne legyenek hozzaférhetdek.

e Munkaja soran a bolcséde berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelos-

séggel tartozik.
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e A gyerekek €s a bolcsode biztonsaga érdekében a bejarati ajté zarva tartasardl gondos-
kodik.

e A bolcsdde zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

» Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallésag

- Munka-és balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason valo részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezni koteles a vezetének a zokkendmentes intézményi mitkodés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvég-
zéséért,

- avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéséért,

- az etikai kodex megsértéséért,
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- mobiltelefon hasznalatdért a gyerekekkel valéd egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a nevelémunka zavarasa nélkiil lehetséges).

KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettessel, szakmai

vezetovel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

¢ J6 munkahelyi légkor alakitasa.

o Az intézmény pedagédgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIiRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
pé¢ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Pakozd

P. H.

Intézményvezetd munkavallalo
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A munkavaillalo neve:

Munkakore:

élelmezésvezeto

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

loja:

Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkahelyét munkaidoben csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi elbirasok szerint.

Helyettesitoje: Az intézményvezetd altal megbizott sze-
mély.

Jarandoésaga: A torvényi eldirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatds

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakér betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

Gyermekeétkeztetés - élelmezés vezetd

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé maga-

tartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Intézményi munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
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- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
magénéletében is betartja.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti elirasokat.

- Betartja a higiéniai eloirasokat.

- Betartja a titoktartasi kotelezettsegét.

FELADATKOR

e Az intézmény konyhdjanak vezetése.

e A heti étrend tervezése, Gsszeallitasa a szakacsn6 kozremikodésével.

* Az dvodas gyerekek részére a jogszabalyban meghatarozott kaloriatablazat alapjan a
megfeleld étrend Gsszeallitasa.

e Kapcsolattartas a dietetikussal.

o Beszerzi a fozéshez sziikséges nyersanyagokat.

o Ellendrzi a nyersanyag rendeltetésszert felhasznalasat, és az ételek megfelelé konyha-
technikai elkészitését.

e A beszerzett anyagok, gongyoleg bevételezése, felhasznalasa.

e A napi f6zési adagok meghatarozasa a szakacsné kozremikodésével.

e Az élelmiszer raktar készletéért anyagi felelésséggel tartozik.

o Az étkezOk nyilvantartasanak naponkénti vezetése, a napi étkezoi 1étszam elkészitése.

e Szamfejti és az elére meghatarozott napokon beszedi a gyermekek, a dolgozok téritési
dijait.

e A téritési dij megallapitasahoz sziikséges okmanyok beszerzése, vezetése,

e A téritési dij befizetésével kapcsolatos, rendszeres ¢és id6kozi jelentéseket hataridore
leadja a gazdasagi ligyintézonek.

¢ A pénz kezelésénél, befizetésénél betartja az eldirasokat.

¢ A konyhai higiéniai eldirasok biztositasa a HACCP eldirasainak megfelelGen.

e A dolgozok higiénidjanak biztositasa, egészségiigyi alkalmazasanak ellendrzése.

e A konyhai meleg lizemi iizemmod fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi szaba-
lyainak betartasa ¢és betartatasa, hiba, hidnyossag észlelése esetén jelzéssel él az dvo-

davezetd felé.
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Ellenérzi, hogy a konyhaban, az elokészitoben csak az egészségiigyi konyvvel rendel-
kez6 alkalmazottak tartozkodhatnak.

A vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitéi szerzddéseknél torekszik a készpénzki-
meld fizetésre.

Kézvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakacs és a konyhai személyzet munkajat.
Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfozott adagok kiosztasat, az ételhulla-
dék mennyiségét, az elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezok szama szerint.
Ellendrzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii tarola-
sat.

Naponta ellenérzi

a) ahigiénés feltételek biztositasat,

b) az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

¢) az élelmiszerek szakszeri tarolasat,

Ellenérzéskor egytittmikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatarsaval.

Az élelmiszerek beszerzése, tarolasa és kezelése

Meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok megrendelése, atvétele.

A megrendelendo6 aruk listajanak dsszeallitasa, az aru megrendelése, atvétele.

A nem térolhato friss aruk beszerzése.

Az aru atvétele, ellentrzése (sulyra, minéségre, mennyiségre), adott esetben reklama-
cio.

Szakszeru, elkilonitett tarolas.

A hutoberendezések szabélyszerii gondozasa, karbantartasa.

Készlettartalék rendszeres ellendrzése, szavatossag lejartanak figyelemmel kisérése,
adott esetben a romlott aru eltavolitasa.

Optimalis raktarkészlet mennyiségérol valoé gondoskodas.

Eldirasok, élelmiszerjogi rendelkezések betartdsa.

Tajékozodik, hol lehet j6 mindségli, olcsé élelmiszert beszerezni.

Feltérképezi a megbizhato beszallitokat.

Bizonylatokat allit ki, igazol.
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Etlap ésszedllitisa

Az étkezésben résztvevidk igényeinek felmérése, figyelembevétele.

A szezonalis adottsagok figyelembevétele.

Kiegyensulyozott kindlat megtervezése.

Etlap dsszeallitasa, a szabalyok és a taplilkozasi ismeretek figyelembevételével.
Kiilonleges étrendek megtervezése ilinnepi alkalmakra, kivansag szerint diabetikus

ételek esetében is.

Egyeb feladatok:

Ugyel a vagyonbiztonsagra.

Figyelemmel kiséri az arukészletet.

Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat.

Sziikség esetén intézkedik (technikai, munkaid6 beosztassal kapcsolatos, aru és
étel mindségét, mennyisegé illetden).

Beszerzi az ételkészitéshez sziikséges targyi eszkozoket.

Elsosegélyt nyujt, a bekovetkezd kisebb sériiléseket ellatja.

Tovabbd elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

e Felelos a gyerckek mennyiségileg és mindségileg kielégitd, pontos, idébeni étkeztete-

séert.

e Felelds a sziikséges nyersanyagok minél gazdasidgosabb, idébeni beszerzéséért, a

szamlak bevételezéséért, hataridon beliili tovabbitasaért a gazdasagi ligyintézo felé.

e Az altala kezelt pénzért anyagi, és fegyelmi felelosséggel tartozik.

o Felel az egészségligyl konyvek naprakész vezetéséért.

o Az élelmezési részleg eszkoz- és arukészletért leltarilag felelds.

e Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallosag

- Munka-és balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason valo részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezni koteles a vezetdnek a zokkendémentes intézményi miikodés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakdéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvég-
zéséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megron-
galaséért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéséért,

- az etikai kodex megsértéseéért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel valo egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a neveldmunka zavarasa nélkiil lehetséges).
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KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-helyettessel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudéasanak ¢s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e JO munkahelyi légkor alakitasa.

e Az intézmény pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.
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NYILATKOZAT

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

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Pakozd

P. H.

Intézményvezetd munkavallalo
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A munkavallalé neve:

Munkakore:

Szakdcs

A munkahely neve, cime:

Pékozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakor-

az intézmény vezetoje

l16ja:

Munkaideje: 400ra/hét
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi eldirasok szerint.

Helyettesitdje: Szakacs valtotarsa, vagy sziikség esetén az
¢élelmezésvezetd

Jarandoésaga: A torvényi eldirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakor betdltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

szakécs végzettség,

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz, odafigyeld, egyiittmilkodé maga-

tartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sértl meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 bandsmod elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
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Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Betartja és betartatja a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti eldiradsokat.
Betartja a higiéniai el8irasokat.

Betartja a titoktartasi kotelezettseégeét.

FELADATKOR

étlap Osszeallitdsaban segitségnyujtas,

a feldolgozasra keriilo élelmiszereket a raktarbdl kivételezi,

a feldolgozasra keriil6 élelmiszerek mindségének felismerése,

a nyersanyagokat elokésziti, majd kiilonbféle konyhatechnologiai eljarasokkal ételeket
készit, figyelembe véve az élelmiszerek alapvetd tulajdonségait és a feldolgozas sordan
bekovetkez6 valtozasokat,

a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (pérolasa, fozése, siitése),

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa,

segédszemélyzet munkdjanak irdnyitasa, 6sszehangolasa,

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét €s mindségét,
a technologiai folyamatokat,

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

az Uj ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdemeényez,

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karban-
tartas, javitas sziikségességét,

betartja a szakmajara vonatkozo munka- és balesetvédelmi, egészségiigyi, kormyezetvé-
delmi valamint méas hatosagi eljarasokat,

a napi munkahoz sziikséges eszkozok elokészitése és gondozasa,

talalasi mod tisztasaganak ellendrzése, adagolas, talalas,

az elokészitett, de fel nem hasznalt élelmiszerek eltevése,

gondoskodas a konyhai hulladék szakszerii eltavolitasarol,

leltari feladatokat végez,
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Tovabba elvégzi mindazon munkakéoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

e Felels az étel idében torténd elkészitéséért, minGségéért, és a szallitas idejének betar-
tasaért.
o Felelos az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért.

e Az intézmeény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartisa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallésag

- Munka-és balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason valo részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezni koteles a vezetdnek a zokkendmentes intézményi mitkodés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvég-

zéseert,
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- avezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéséért,

- az etikai kodex megsértéseéért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel valo egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a nevelémunka zavarasa nélkiil lehetséges).

KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetével, az intézményvezeté-helyettessel, az élel-

mezésvezetdvel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

o Jo munkahelyi legkor alakitasa.

e Az intézmény pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.
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NYILATKOZAT

A munkakorni leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Pakozd

P.H.

Intézményvezetd munkavallalo
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A munkavaillalé neve:

Munkakore:

Konyhai kisegité - ovoda

A munkahely neve, cime:

Pékozdi Nyitnikék Ovoda és BolcsGde

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

I6ja:

Munkaideje: 406ra/hét
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tdsége adhat).

Besorolasa: A torvényi elGirasok szerint.

Helyettesitdje: A vezeté altal megbizott konyhai dolgozo.

Jarandésiga: A torvényi eldirdsok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatis

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakor betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

8 altalanos

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikod6 maga-

tartast tansitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaod elvét,

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
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- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi, komyezetvédelmi €s tlizrendészeti eldirasokat.

- Betartja a higiéniai el6irasokat.

- Betartja a titoktartasi kotelezettséget.

FELADATKOR

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakacs utasitasai alapjan 6nalloan végzi.

Fébb feladatok:

e szakacsnd iranyitasaval a szamara kijelolt raktari, étel-el6készito és f6z6 munkaban
valo részvétel, illetve a kijeldlt feladat ellatasa,

o clvégzi az ételkészités kozben beszennyezddott edények, eszkozok mosogatasat, tisz-
togatasat, helyre rakasat,

e kozremilkodik a tizorai, ebéd, uzsonna elkészitésében, kiosztasaban,

e elokésziti a fézéshez sziikséges edényeket, a rendelkezésre allo felszerelést,

¢ berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja,

o az étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfelel6 hofo-
kon tartja.

e munka kdzben viseli az eldirt munka, illetve véddéruhat,

e szigortan betartja a konyhai és személyi higiénias eldirasokat,

e a munka megkezdése elétt — és minden olyan esetben, mikor a kéz szennyezddhet —
koteles kezet mosni, fertotleniteni,

e akonyha, raktar, hus-, és zoldségelokészito, valamint a szdrazaru raktér takaritasa,

e részt vesz a konyha és a hozza tartozo helyiségek havonkénti nagytakaritasaban,

e hetente egyszer lemossa a butorokat, a csempét, kitisztitja a hiitdszekrényt, sziikseg
esetén megpucolja az ablakot,

e ahulladékot a hulladéktaroloba helyezi, a szemetes edényeket naponta kimossa, fertét-

leniti.



MUNKAKORI LEIRAS

Vezeti a munkajahoz sziikséges dokumentumokat (takaritasi napld, hiitéterek hémér-
sekleti ellendrzési lapja...stb)

Tovdbbd elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.

FELELOSSEG

¢ a konyhaiizem mindenkori tisztasagaért, rendjéért,

e atisztitoszerekkel vald takarékoskodasért, rendes hasznalataért,

e az edények, felszerelések, berendezési targyak tisztasagaért, szakszerti tarolasaért,

¢ akonyhaiizemben a jarvany -, és kdzegészségiigyi, munka-, tiiz-, és balesetvédelmi
eloirasok betartasaért,

o veddoltozet eldiras szerinti hasznalataért,

e akonyha egész teriiletén a hulladék szakszerii tarolasaért,

e anyagilag felelds a konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld
berendezési, felszerelési targyakért,

e a hdromfazisu, illetve kombinalt mosogats pontos betartasaért,

¢ meghibasodott konyhai eszkozok, berendezések jelentéséért az élelmezésvezetonek.

e Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

ELVARASOK

- Gyermeki jogok betartasa

- Etikus magatartas

- Gyermekszeretet

- Pontossag

- Onallosag

- Munka-€s balesetvédelmi-, tiizvédelmi oktatdson valéd részvétel évente 1 alka-
lommal.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.



MUNKAKORI LEIRAS

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat

jelezni koteles a vezetonek a zokkendmentes intézményi mikodés érdekében.

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvég-
Zeséért,

- avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol elterd hasznalataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyez-
tetéséeért,

- az etikai koédex megsértéséeért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel vald egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a nevelomunka zavarasa nélkiil lehetséges).

KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettessel, az ¢lel-

mezésvezetovel.



MUNKAKORI LEIRAS

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJIAN)

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e Jo munkahelyi légkdor alakitasa.

e Az intézmény pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.



MUNKAKORI LEIRAS

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Pakozd

P. H.

Intézményvezetd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkakore:

Konyhai kisegité - béleséde

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Bolcséde

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Petofi utca 2.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakor-

az intézmény vezetdje

loja:

Munkaideje: 4006ra/hét
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A térvényi elbirasok szerint.

Helyettesitdje: A vezetd altal megbizott konyhai dolgozo.

Jaranddésaga: A torvényi elbirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képviseld testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakor betoltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

8 altalanos

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmilkkodé maga-

tartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Bolcs6dei munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.




MUNKAKORI LEIRAS

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Betartja és betartatja a munkavédelmi, komyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.
Betartja a higiéniai eldirasokat.

Betartja a titoktartasi kételezettségét.

FELADATKOR

Munkdjat az élelmezésvezet( iranyitasa mellett alapjan 6nélldan végzi.

Fobb feladatok:

kozremikodik a tizorai, ebéd, uzsonna elkészitésében, kiosztasaban,

berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja,

az étkezés befejezéscig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld hofo-
kon tartja.

munka kdzben viseli az eldirt munka, illetve védoéruhat,

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiénias eldirasokat,

a munka megkezdése elott — és minden olyan esetben, mikor a kéz szennyezdédhet —
koteles kezet mosni, fertotleniteni,

a konyha, hozza tartozo helyiségek takaritasa,

részt vesz a konyha és a hozza tartozé helyiségek havonkénti nagytakaritasaban,
hetente egyszer lemossa a butorokat, a csempét, kitisztitja a hiitdszekrényt, sziikség
esetén megpucolja az ablakot,

a hulladékot a hulladéktaroloba helyezi, a szemetes edényeket naponta kimossa, fertot-
leniti.

Vezeti a munk4jahoz szilkséges dokumentumokat (takaritdsi napld, hiitéterek hémér-

sékleti ellendrzési lapja. ..stb)

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese meg-

bizza.



MUNKAKORI LEIRAS

FELELOSSEG

a talalokonyha mindenkori tisztasagaért, rendjéért,

a tisztitoszerekkel valo takarékoskodasért, rendes hasznalataért,

roorr

az edények, felszerelések, berendezési targyak tisztasagaért, szakszerii tarolasaért,

a talalokonyha a jarvany -, és kozegészseégiigyi, munka-, tliz-, és balesetvédelmi el6ira-
sok betartasaért,

védooltozet eldiras szerinti hasznalataért,

a talalokonyhakonyha egész teriiletén a hulladék szakszeri tarolasaért,

anyagilag felel6s a konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld
berendezési, felszerelési targyakért,

a haromfazist, illetve kombinalt mosogatas pontos betartasaért,

meghibasodott konyhai eszkdzok, berendezések jelentéséért az élelmezésvezetonek.

A intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

ELVARASOK

Gyermeki jogok betartasa

Etikus magatartas

Gyermekszeretet

Pontossag

Onéllosag

Munka-és balesetvédelmi-, thzvédelmi oktatason vald részvétel évente 1 alka-
lommal.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezni kdteles a vezetdnek a zokkenémentes intézményi mitkodés érdekében.



MUNKAKORI LEIRAS

FELELOSSEGRE VONHATO A DOLGOZO

- munkakori feladatainak hataridoére torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvég-
zéséért,

- avezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megron-
galasaért; a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyez-
tetéseert,

- az etikai kodex megsértéseért,

- mobiltelefon hasznalataért a gyerekekkel vald egyiittlét alatt (hasznalata csak

nagyon indokolt esetben a nevelémunka zavarasa nélkiil lehetséges).

KAPCSOLATTARTASI ES INFORMACIOSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettessel, az élelme-

zésvezetovel.

A MUNKAVALLALO JOGAI ES KOTELESSEGEI (KJT. ALAPJAN)

¢ Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

¢ A munkafegyelem betartasa.

e Jo munkahelyi légkor alakitasa.

e Az intézmény pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segi-

tése.

A MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE:

VISSZAVONASIG, VALTOZASIG.

B



MUNKAKORI LEIRAS

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert

anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Pakozd

P. H.

Intézményvezetd munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

A munkavaillalo neve:

Munkakore:

Ovodatitkar

A munkahely neve, cime:

Pakozdi Nyitnikék Ovoda és Boles6de

Székhely: Pakozd, Arany J. u. 1-5.

Telephely: Pakozd, Hosok tere 8.
Pakozd, Pet6fi utca 2.

Kinevezd és a munkaltatoéi jogkor gyakor-

az intézmeény vezetdje

loja:

Munkaideje: 400ra/hét
Munkahelyét munkaiddben csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény veze-
tosége adhat).

Besorolasa: A torvényi eldirasok szerint.

Helyettesitoje: A vezet6 altal megbizott személy.

Jarandésaga: A torvényi eldirasok szerint.

Egyéb bér jellegii juttatas

Képvisel6 testiileti dontés alapjan.

Szabadsag:

A Kjt. 56§ és 57§ alapjan.

A munkakér betéltéséhez sziikséges isko-

lai végzettség

érettségi

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI KOVE-

TELMENYEK

- Képes a gyerekkel ¢s sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmiikédoé maga-

tartast tandsitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Intézményi munkdja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.



