Altalanos kézzétételi lista

L Szervezeti és személyzeti adatok

1. A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye, postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetoségei

Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.

Tel.: +3688328661

Elektronikus levélcim: bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

Honlap: www.veszpremibolcsodek.hu

Ugyfélfogadasi idS: A hét minden munkanapjan 8.00-16.00 dra kdzott.
Intézményvezetd: Varga Anikd

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

Bolcsodei ellatas:

A bolcs6de a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas részeként a
csaladban nevelkedd kisgyermekek napkézbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és
nevelését végzo intézmény. A bdlcsddei gondozas — nevelés célja a szeretetteljes,
biztonsagot nyuGijtd, érzelmekben gazdag kozosségi élet megszervezése, ahol a
szakszer( gondozas — nevelés csaladias, der(is, nyugodt légkorben zajlik, biztositva a
gyermek fejlédéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

A bolcs6de egészségligyi, egészségnevelési, nevelési, szocidlis és csaladsegito
funkciokat tolt be.

Egészséqligyi alapellatas telephelyei:

Feln6tt HO Gyermek HO

telephely "
korzetek

Cholnoky utca 19. 17 14

18
Cserhat lakotelep 1. 1

2 7

4 8
Egyetem utca 5. (Egyetemi) 25
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Halle utca 5/E

Fogorvosi Ugyelet

Halle utca 5/F 12
13
Halle utca 9/C 16
20
Halle utca 9/D
Jutasi ut 59. 9
10
11
Kabay utca 2. 22
23
24
Kiskorosi utca 72. 3

Komakaut tér 1.

Fogaszati Rontgen
1., 2.,5.,8.,9.,11.,13.,14.sz. Fogorvosi Korzet
1. sz. Iskolafogdaszati Korzet

Magan tulajdonu rendeldben

3.,4.,6.,7.,10.,12.sz. Fogorvosi Kbérzet

Marcius 15 utca 4/C

Gyermekfogaszat (6044)

Marcius 15. utca 4/B 15
19
Marcius 15. utca 4/D
2
Ordogarok utca 4.
Ordégarok utca 5. 8
9
10 5
14 6
Posta utca 32. 11 1
Poltenberg utca 16. (sajat tulajdon) 12
Tancsics utca 1. 6
7 3
4
Vilonyai utca 2/B 13
Vilonyai utca 4/B 5
21




Szervezeti abra

VMV PH BELSO ELLENORZES

\

INTEZMENYVEZETO 1 16

IGAZGATAS < ’

KULSO ELLENORZES
KORMANYHIVATAL, MAK,

NEAK, JARASI VEZETO VEDONO

Intézményvezets-helyettes / 1

vezetd gazdasagi ligyintézo

Egészségiigyi szakmai vezetd 0,75

Eii. gazdasagi iigyintézo 1

Munkaiigyi ligyintézd 1

Bolcsodei szaktanacsado 1

Gépjarmii vezetd 1

Osszesen 5,75

EU.
BOLCSODEI ELLATAS ALAPELLATAS
teriileti
Munkakér M(’)ds_zert Vackor | Hévirdg | Apréfalvi Napsuga Ratét Véd’(’in(’ii iskt:layéd fogorvos .|s.k,oI’a- fongészati gyermek- ?gészség-
ani r tanacsad ono ifjusagi | rontgen orvos ugyi assz.
o orvos assz.
egészségiigyi munkakorok 11 0,5 2 1 1 4
bdlcsédevezetd 1 1 1 1 1
kisgyermekneveld 22 26 18 18 8 2
bolcsddei dajka 5 6 4 4 2 1
élelmezésvezetd 1 1 1 1 1
szakacs 1 1 1 1 1
konyhai kisegité 3 3 2 2 1
moso-, varro-, takaritono 45 4 4 4 3 1,25
Osszesen 37,5 42 31 31 17 3 1,25 11 0,5 2 1 1 4




3. A kozfeladatot ellato szerv vezetoinek és az egyes szervezeti egységek
vezetoinek neve, beosztasa, elérhetosége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.

Tel.: +3688328661

E-mail cim: bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

Honlap: www.veszpremibolcsodek.hu

Ugyfélfogadasi idS: a hét minden napjan 8.00-16.00 6ra kdzétt.
Intézményvezetd: Varga Anikd

Aprofalvi Bolcsode

8200 Veszprém, Loczy Lajos utca 22.
BolcsOdei egységvezetd: Jenei Adrienn

Tel.: +3688423291

E-mail cim: aprofalvi@veszpremibolcsodek.hu

Hdvirag Bolcsode

8200 Veszprém, Orddgérok utca 5.
Bolcsddei egységvezetd: Beke-Kis Kata

Tel.: +3688428270

E-mail cim: hovirag@veszpremibolcsodek.hu

Maddszertani Bolcsode (székhely)

8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.

BolcsOdei egységvezetd: Kramli Krisztina

Tel.: +3688328661

E-mail cim: modszertani@veszpremibolcsodek.hu

Napsugar Bolcsode

8200 Veszprém, Kengyel utca 1.

BolcsOdei egységvezetd: Balogh-Olacsi Judit
Tel.: +3688326820

E-mail cim: napsugar@veszpremibolcsodek.hu

Ratéti Bolcsode

8412 Veszprém-Gyulafiratot, Alsé-ujsor 32.
BolcsOdei egységvezetd: Balogh-Olacsi Judit
Tel.: +3688428270

E-mail cim: napsugar@veszpremibolcsodek.hu

Vackor Bolcsode

8200 Veszprém, Halle utca 1.

BolcsOdei egységvezetd: Fityd Monika

Tel.: +3688426250

E-mail cim: vackor@veszpremibolcsodek.hu
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4. A szervezeten beliilli illetékes iigyfélkapcsolati vezeto neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ligyfélfogadasi rend

Szaktanacsadd: Pujcsekné Barath Veronika
Elérhetoség: 8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.

Tel.: +3688328661

E-mail cim: szaktanacsado@veszpremibolcsodek.hu

Egészségiigyi gazdasagi ligyintéz6: Nyitrai Beata
Elérhetoség: 8200 Veszprém, Cserhat Itp. 13.

Tel.: +3688424472

E-mail cim: alapellatas.gazdasagi@veszpremibolcsodek.hu

Ugyfélfogadasi rend: A hét minden munkanapjan 8.00-16.00 6ra kozott.

5. Testiileti szerv esetén a testiilet Iétszama, dsszetétele, tagjainak neve,
beosztasa, elérhetosége

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

6. A kozfeladatot ellatdo szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellenorzése
alatt allo, vagy alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot ellato
szervek megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

7. A kozfeladatot ellatéo szerv tobbségi tulajdonban allg, illetve
részvételével miikodo gazdalkodd szervezet [Ptk. 685 § c) pont]
neve, székhelye, elérhetdosége, tevékenységi kore, képviselojének
neve, a kozfeladatot ellato szerv részesedésének mértéke

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.

8. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kozalapitvanyok neve,
székhelye, elérhetosége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapit6 okirata, kezel6 szervének tagjai

o A Jovo Zdloga Alapitvany 18929005-1-19, 8200 Veszprém Cserhat Itp.13. +36
88 328-661 modszertani@veszpremibolcsodek.hu

o Tipegd Talpak Bolcsodés Gyermekekért Alapitvany 19152916-1-19, 8200
Veszprém Ordégarok u.5. 36 88 428-270 hovirag@veszpremibolcsodek.hu

o Nap Gyermekei Alapitvany 18656651-1-19 8200 Veszprém Kengyel u. 1. +36
88 326-820 napsugar@veszpremibolcsodek.hu
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9. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly megjeldlése,
illetve az azt alapité hatarozat, a koltségvetési szerv alapito okirata,
vezetoje, honlapjanak elérhetosége, miikodési engedélye

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

10. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztoség
és kiado neve és cime, valamint a foszerkeszt6 neve

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

11. A kozfeladatot ellatdo szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellaté szerv felett
torvényességi ellenorzést gyakorl6 szervhek az 1. pontban
meghatarozott adatai

Hivatalos neve: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Székhelye: Veszprém

Postai cime: 8200 Veszprém Ovaros tér 9.

Telefonszama: +36 88 549-100

Elektronikus levélcime: vmjv@gov.veszprem.hu



11, Tevékenységre, mikddeésre vonatkozo adatok

1. A kozfeladatot ellatdé szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé alapveto
jogszabalyok, kozjogi szervezet szabalyozo eszko6zok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

Jogszabalyok:

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(a tovabbiakban: Gyvt.),

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban:
Kit.),

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérdl (a tovabbiakban: Mt.),

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (a tovabbiakban: Ptk.),

2020. évi XC. térvény Magyarorszag 2021. évi kdzponti koltségvetésérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

369/2013.(X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és
ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Sznyr.),

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol (a
tovabbiakban: Ar.),

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz616 (a tovabbiakban: Gytr.),
8/2014. (I11.24.) Onkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd
ellatasokrol, azok igénybevételének rendjérdl, a fizetendd téritési dijak
megallapitasardl,

- 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevloi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl (KENYSZI),

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl,

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrdl (a tovabbiakban: OTEK),

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: NM rendelet),

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasardl,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagardl,
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrdl,



- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépéséral

- 2020. évi LVIII. torvény A veszélyhelyzet megsziinésével dsszefliggd atmeneti
szabalyokrol és a jarvanyigyi késziiltségrol

- 484/2020. (XI. 10.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet idején alkalmazandd
védelmi intézkedések masodik ttemérdl

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Bevezetés

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13.§ (1) bekezdés szabalyozza a helyi énkormanyzatok altal kotelezben ellatandd
feladatokat. A 4. pontja az egészségiigyi alapellatas, az egészséges életmdd segitését célzd
szolgaltatasok; valamint a 8. pontja a gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok (bodlcsodei
ellatas).

A bolcsOdei ellatas mikodésére a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt) 42.§-43.§ vonatkozik, mely
alapjan a bolcs6dei ellatds a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok korébe tartozik. Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi,
értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének
elésegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megel0zéséhez.

Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast — lehetdség szerint — a
jogosult lakdhelyéhez, tartdzkodasi helyéhez legkbzelebb es6 ellatast nyuijto
személynél vagy intézményben kell biztositani.

Az egészségligyi alapellatdas miikodését az egészségligyi alapellatasrél szold 2015. évi
CXXIII. torvény (a tovabbiakban alapellatasi torvény) szabalyozza. Az egészségligyi
alapellatas biztositja, hogy a beteg a lakdhelyén, illetve annak kozelében valasztasa alapjan
igénybe vehetl, hosszu tavl, személyes kapcsolaton alapuld, folyamatos egészségiigyi
ellatasban részesiiljon, nemétdl, koratdl és betegsége természetétdl fiiggetlendl.

1. A koltségvetési szerv létrehozasardl szolo szabalyozas

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

Az intézmény létrehozasardl az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
Gyvt. rendelkezik. A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és



haldzatok hatdsagi nyilvantartasarél és ellenbrzésérdl széld6 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet alapjan csak alapité okirattal rendelkez0, a szolgdltatasi nyilvantartasba felvett
szolgaltatd végezhet gyermekjoléti tevékenységét engedéllyel.

Az egészségigyi alapellatasi feladatok korét az alapellatasi torvény 5. § (1) bekezdése,
valamint az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. térvény hatarozza meg.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben mkdd6 kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai

A bolcsdde a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti alapellatason beliil, a gyermekek

napkdzbeni ellatasat végzd intézmény. Alapfeladata a 0-3 éves korl gyermekek szakszerd(i

gondozasa, nevelése.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat egészséges csoportba integraltan valamennyi

szervezeti egység fel tudja vallalni, specialis csoportban a Hovirdg BolcsOde végzi ezt a

feladatot.

Az egészségligyi alapellatds feladata, hogy koordindlja az egészségiigyi alapellatashoz

tartozd szolgalatok munkajat. Az intézmény az alaptevékenysége korében meghatarozott

feladatokat teljesitési kotelezettséggel 1atja el, az alapitd altalanos felligyelete mellett.

Az intézmény az alapitd okiratba foglalt alaptevékenységi korbe tartozd feladatokat Iat el,

vallalkozdi tevékenységet nem végez.

A feladatellatast szabalyozo jogszabalyok felsorolasa az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
Az intézmény hataskdre

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd
fenntartd altal az egyes szervezeti egységeire, vezetGire és dolgozdira kotelezben elirt
feladatokkal és hataskorokkel.

2. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama, alapitoé okiratanak
kelte, az alapito okirat szama, az alapitas idépontja

Torzskonyvi azonositészam: 665955

Az Alapitd Okirat kelte és szama:  Veszprém, 1992. november 27.
310/1992 (XI.27) Kozgy(ilési hatarozat

Alapité Okirat mddositasait az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az Alapité  Okirat utolsé Veszprém, 2023. julius 05.
modositasanak kelte és szama: ONK/158-6/2023.



227/2023. (VI.29.) Kozgydilési hatarozat

Az intézmény megnevezése: Veszprémi Bolcsodei és Egészségligyi Alapellatasi
Integralt Intézmény

Az intézmény székhelye: 8200 Veszprém Cserhat Itp.13.
Alapitasanak éve: 1993. januar 01.
Agazati azonositéja: S0085514

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

A Motv. 13.8 (1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok
biztositasa. A Gyvt. 42.§-43.§ -aban meghatarozottak szerint személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény. Gyermekjoléti alapellatasok kozil
gyermekek napkézbeni ellatasat, bolcsddét biztosit.

A Motv. 13.§ (1) bekezdés 4. pontja szerinti egészségiigyi alapellatas, az egészséges
életmdd segitését célzd szolgaltatdsok biztositasa. Az egészségligyrol szold 1997. évi
CLIV. torvényben meghatarozott fogorvosi  szakellatdsok  kozil  fogdszati
rontgenszolgaltatas, valamint az egészségiigyi alapellatasrol széld 2015. évi CXXIIL.
torvény alapjan az egészségiigyi alapellatasok korében a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
ellatas, a fogorvosi alapellatas, az alapellatashoz kapcsolédd fogorvosi tgyeleti ellatas, az
iskolavédondi ellatas, az iskola-egészségligyi ellatas biztositasa.

A koltségvetési szerv illetékessége, miukddési teriilete:

BolcsOdei ellatas, gyermekek napkdzbeni ellatasa, étkeztetés: Veszprém varos
kozigazgatasi teriilete

Feln6tt haziorvosi szolgalat: Veszprém varos kdzigazgatasi teriilete

Hazi gyermekorvosi szolgalat: Veszprém varos kozigazgatasi teriilete és a Veszprém
varosban miikodo dvodak

Fogorvosi szolgalat: Harskat, Hidegkudt, Kiralyszentistvan, Litér, Markd, Nemesvamos,
Veszprém és Veszprémfajsz teleplilések kozigazgatasi teriilete és a teriiletiikén miikodo
altalanos iskolak és 6vodak

Fogorvosi ligyeleti ellatas: Veszprém varmegye kozigazgatasi teriilete

Fogaszati rontgen: Adorjanhaza, Ajka, Apacatorna, Aszof6, Balatonakali, Balatonfiired,
Balatonsz6l6s, Balatonudvari, Bakonypdléske, Borszorcsok, Csehbanya, Csopak, Csogle,
Dabrony, Devecser, Doba, Dorgicse, Egeralja, Hajmaskér, Halimba, Herend, Iszkaz,
Kamond, Karakdszorcsok, Kerta, Kiralyszentistvan, Kisberzseny, Kiscsdsz, Kislod, Kispirit,
Kissz0l6s, Kolontar, Litér, Magyarpolany, Mencshely, Nagyalasony, Nagypirit,
Nemesvamos, Noszlop, Oroszi, Ocs, Orvényes, Paloznak, Papkeszi Pécsely, Pusztamiske,
Somléjend, SomldszOlos, Somldvasarhely, Somldvecse, Szoc, Tihany, Tiskevar, Urkut,
Varosldd, Vaszoly, Veszprém és Vid kdzigazgatasi teriilete

Iskolaorvosi ellatas: Veszprém varosban miikddé altalanos és kdzépiskolak

Iskola-fogorvosi ellatas: Veszprém varosban miikodo altalanos és kdzépiskolak



Iranyitd szerv neve:

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak
Kozgylilése

Székhelye: 8200 Veszprém Ovaros tér 9.

3. Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek

A koltségvetési szerv L,
alaptevékenysége: BGlcsodei ellatas -

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Etkeztetés

Egészségiigyi alapellatas
A koltségvetési szerv 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
alaptevékenységének gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
kormanyzati  funkcié  szerinti szolgaltatasok
megjelolése:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas,
képzés

104031 Gyermekek bolcs6dében és  mini
bolcs6dében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi lgyeleti ellatas

072313 Fogorvosi szakellatas

074032 Ifjusag - egészségigyi feladatok
076062 Teleplilés-egészségligyi feladatok

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény az alapfeladaton kivdil
egyéb tevékenységet, igy vallalkozasi tevékenységet sem folytat.
Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjeldlése

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI.
torvény.



A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl szAl6 15/1998 (IV.30) NM rendelet.

Az egészségligyrol sz6l6 1997. évi CLIV. térvény.

Az egészségiigyi alapellatasrdl sz6lé 2015. évi CXXIIL. torvény.

Az 6nalld orvosi tevékenységrol széld 2000. évi II. torvény

Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szoldo 2003. évi
LXXXIV. torvény

Az egészségligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbdl  torténd
finanszirozasanak  részletes  szabalyairdl  szol6  43/1999.  (II1.3.)
Kormanyrendelet.

Az egészségiigyi ellatdas folyamatos miikodtetésének egyes szervezési
kérdéseirdl sz616 47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3) NM rendelet.

4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

— tevékenységi jelleg alapjan: Helyi nkormanyzati koltségvetési szerv
- feladatellatashoz kapcsolddd funkcidja: A koltségvetési szerv intézményvezetbje

felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, bels6 szabdlyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasdért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény miikbdésével kapcsolatos szamviteli teenddket a Veszprémi Intézményi
Szolgaltatd Szervezet (a tovabbiakban VeInSzol) latja el az intézménnyel kotott
egylttm(ikodési megallapodas alapjan.

Az intézmény 11748007-16882384

bankszamlaszama:

Az intézmény addszama: 16882384-2-19

Az elGiranyzat feletti Az intézmény elGiranyzat feletti rendelkezési joggal
rendelkezés: bir

Az intézmény hosszU és Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi

korbélyegzdjének hivatalos szévege: Integralt Intézmény

8200 Veszprém Cserhat Itp.13.

Az intézmény gazdalkodasanak rendije

Az

intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, az intézmény kezelésében |év0 vagyon hasznositasaval 0Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek



figyelembevételével - az intézmény vezetjének feladata. A gazdalkodasi feladatokat az
Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
az SZMSZ 9. fejezetében felsorolt szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Az intézmény szervezeti egységei részére a kisebb kiadasok teljesitésére ellatmany
biztositott.

Az intézmény onalldan késziti el a koltségvetési terv javaslatat. A koltségvetésben
jovahagyott elGiranyzatok felhasznalasa az intézmény hataskorébe tartozik.

Az eldiranyzatok betartasdért és betartatasaért az intézményvezetd, a vezeto
gazdasagi Ugyintézd, valamint a bdlcsddei egységek vezetdi felelGsek.

A koltségvetési elGiranyzatok terhére torténd kifizetések teljesitése az intézmény altal
utalvanyozott bizonylatok altal torténik.

Az utalvanyozasi jogkor az intézményvezetOnél szerepel, ez az inkasszbra is
vonatkozik.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a VeInSzol latja el. A feladatellatas az
Intézmény és a VelnSzol kdzott megkotétt, mindenkor hatalyos munkamegosztasi
megallapodas alapjan torténik. A dokumentum a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
1. szamu fliggelékét képezi.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése megoszlik az intézmények és az VelnSzol
kozott.

Az intézmény, mint ©nalldan m(ikodé koltségvetési szerv 06nalldé bérgazdalkodd.
Ennek megfelelden adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének eleget kell
tennie.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold6 2007. évi CLII. torvény alapjan az
intézményben az utalvanyozassal, kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal megbizott
kozalkalmazottak két évenként kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre.

Belso ellenorzés

Az intézmény bels6 ellenér engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A bels6 ellendrzési
feladatokat VMV Polgarmesteri Hivatal BelsO Ellenérzési Irodaja végzi. A feladatellatasban
személyesen kdzrem(ikddot a Polgarmesteri Hivatal jeloli ki. (A koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet).

A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet bels6
kontrollrendszerét. A szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysdag és eredményesség
kévetelményeit szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és az erbforrasokkal vald
hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel belsd kontrollrendszert mikodtet. A belsd
kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait belsd iranyitasi eszk6zok és
eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és feladatkori fliggetlenség korében a belsd
ellenbrzési feladatokat ellatd ellendrok onalldan, kiilsé befolyastél mentesen, partatlanul és
targyilagosan jarnak el, éves jelentés keretében kozvetlenil a jegyzének szamolnak be. A
bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathatd, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhaszndlasat. A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti



egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelésséget visel6 vezetd beosztast személyt.
A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenGrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggb eleme:
- a kontrollkdrnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacié és kommunikacid,

- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A bels6 kontrollrendszer keretén bellil targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység ellatasara az operativ mikodéstol fliggetlen belso ellenorzés mikodik.

Belso ellenorzési feladatellatas:

A belsO ellen6rzés filiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje.

A belsO ellen6rzés az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkodzelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzott szervezet iranyitasi és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és belsO szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsO ellen6rzés megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGije részére.
A koltségvetési szerv vezetGije koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és soron
kivili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehaijtasa,
c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a bels6 ellendr bizonyossagot add ellendrzési és belsd ellendrzési standardokkal
0sszhangban allo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A Belso Ellendrzési Iroda feladata:
a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,
b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk valddisagat,



d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetGje szamara a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, valamint a bels6
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében,

f) nyilvantartani és nyomon kovetni az ellenOrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

g) a koltségvetési szerven bellil a jogszabalyok, a nemzetk6zi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok és a belsd ellenbrzési kézikonyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A bels6 ellen6rzést végz0 személyek munkdjukat a vonatkozd jogszabalyok, az illetékes
miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatok, a belsé ellendrzési standardok és az
intézményvezetd altal jévahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzik.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a bels6 ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellenOrzési tervet készit. A Veszprémi Bolcs6dei és Egészségligyi
Alapellatasi Integralt Intézmény vezetGje az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az
el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellenOrzési tevékenységrél a belsd ellenGrzési vezetd Osszefoglald ellendrzési
jelentésben a targyévet kovetd év januar 31-ig szamot ad az intézményvezetd részére. A
370/2013. (XII.31.) Korm. rendelet 49.8. (3) bekezdése értelmében helyi koltségvetési szerv
esetén a belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a
jegyzonek a targyévet koveto februar 15-ig.

5. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az Intézmény két szakmailag fiiggetlen ellatast biztosit. Mindkét ellatasi formara
vonatkozoan a munkaltatdi és gazdalkodasi feladatokat az Igazgatds végzi. Az Igazgatason
torténnek a munkaligyi Ggyintézések, a vallalkozd orvosok rendelkezésére bocsatott rendelok
targyi feltételeinek, mikodési feltételeinek koordindlasa. A fogorvosi ligyelet megszervezése,
valamint a terileti- és iskola-egészségligyi dokumentacids feladatok. A gazdalkodasi
feladatok mindkét teriiletre kiterjedGen keriilnek koordindlasra, kontrolldlasra. A hatékony
gazdalkodas érdekében kiemelten kezelend6é az egyiittm{ikodés a VelnSzol és a fenntartd
pénziigyi iroda munkatarsaival megvaldsuld kapcsolattartas.

A szakmai feladatok tekintetében a fenntartd Kozjoléti Irodajanak vezetGjével,
csoportvezetbjével és szocialis, egészségiigyi referensével sziikséges a kapcsolattartas.

A bolcsédék esetében az operativ feladatok elldtdsa a bolcsOdevezetd feladata. Az
alaptevékenységet a szakmai dolgozok (kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajkak) végzik.

Az iskolavédonok feladatellatasa az iskolaknal kialakitott helyiségekben valdsul meg.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfelelé feladatait, jogait és kotelességeit névre
szbldan.

Az intézmény munkakorei:




Az Igazgatashoz tartozd munkakorok:

- Intézményvezetd

- IntézményvezetG-helyettes / vezet6 gazdasagi ligyintézd
- Egészségiigyi szakmai vezetd

- Munkaigyi tgyintéz6

- Egészségligyi gazdasagi tigyintéz6

- Szaktanacsad6

- Gépkocsivezetd

A bolcsodei ellatashoz tartozd munkakorok:
- BolcsOdevezeto

- Kisgyermekneveld

- Bolcsddei dajka

- Elelmezésvezetl / gazdasagi ligyintéz6
- Szakacs

- Konyhai kisegit6

- Moso- / varron6

Az egészségligyi alapellatashoz tartozd6 munkakorok:
- Fogorvos

- Iskola-ifjusagi orvos

- Iskolavédond

- Fogaszati rontgenasszisztens

- Egészségligyi asszisztens

- Takarito

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl széld6 15/1998 (IV.30.) NM
rendelet 2. szamU melléklete alapjan az intézmény bolcsOdei szervezeti egységében a
szakmai vezetési feladatok ellatasara kisgyermeknevel6 munkakorben foglalkoztatott
szakdolgozd kérhetd fel hatarozott idejli megbizassal. A vezetdi feladatokkal megbizott
kisgyermeknevel6 megjelolése: bolcsédevezeto.

A munkakoari leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

- Vezet6i beosztds és az egészségligyi alapellatdsban dolgozok esetén az
intézményvezeto.
- Egyéb munkakoérokben a bolcsdde vezetdie.
Szervezeti formak

Az intézmény munkajat a kilonféle intézményi férumok segitik.

vezetOi értekezlet

munkatarsi ertekezlet

BolcsOdei Erdekképviseleti Forum
védondi csoportértekezlet

Munkarend

Bolcsddék minden nap 6°° — 18%-ig tartanak nyitva. A kisgyermeknevelGk lépcsdzetes
munkakezdéssel kétmiszakos munkarendben dolgoznak:



- délel6ttos miiszak 6°° — 13%-ig és 7°° — 13%-ig;
- délutanos miiszak 9% — 17%-ig és 10°° — 17%-ig;

A bolcs6dei dajkak délel6ttés miszakban (5% — 133 vagy 6% - 14%), és délutanos
miszakban (10 — 18%) dolgoznak, a technikai dolgozok 6°° — 14%-ig.

A konyhai dolgozok egy miiszakban 6% — 14%-ig, egy f6 8°° — 16%-ig latjak el feladatait.

Az egészségligyi alapellatasban dolgozdk (védondk, fogdaszati rontgen asszisztens) egyedi
munkarendjét a telephelyekre kiadott M{ikddési engedélyek tartalmazzak.

Az Igazgatas irodai munkarendben dolgozik (hétfé — csiitortok 73° — 16%°; péntek 73° — 1330
vagy minden munkanapon 8% - 16%).

Az intézmény bels6 szervezeti tagozodasa

Vezetoi értekezlet:

Havi rendszerességgel tartott forma. A Bolcs6devezetbk a bolcsédéjik altal végzett munkardl
beszamolnak, ismertetik a munkahelyi légkor, munkafegyelem alakuldsat, a jovobeni
feladatokat felvazoljak.

A vezetGi értekezleten a koordindld védono is részt vesz. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell
késziteni és azt irattarban megorizni.

Munkatarsi értekezletek:

A bolcsOdei egység intézményvezetdje hivija Ossze, a dolgozok tajékoztatasara. A férum
témai lehetnek: a dolgozdkat érint6 és érdeklddésiiket felkeltd szakmai kérdések, munkajogi
kérdések stb. Negyedévente biztositani kell a lehetdségét, jegyzokonyvet kell vezetni és
irattarban megdrizni.

Az iskolavédondk szamara szintén munkatarsi értekezleten biztositjuk a kolcsonds
tajékoztatas lehetGségét.

BolcsGdei Erdekképviseleti Forum:

Az ellatottak részérdl minden bolcs6débdl egy — egy f6 sziilG; az intézmény részérdl egy f6;
és a fenntartd részérdl egy fo vesz részt munkajaban. A tagok neve és elérhetOsége az
atadokban kifliggesztésre kerlil. A forum mikodésérdl és a tagok elérhetGségérdl a
Megallapodas és a Hazirend is részletes informacioval szolgal a sziilok szamara.

Az intézmény Bolcs6dei Erdekképviseleti Forumanak mikodése részletesen kilon
szabalyzatban talalhatd.

Védbndi csoportértekezlet:

Allandd meghivottai a védéndk, sziikség szerint a szolgalattal kapcsolatban &ll6 egyéb
szakemberek. A csoportértekezlet eredményérdl az intézetvezet6t tajékoztatni kell. A
csoportértekezlet megtargyalja az eltelt idOszakban végzett munkat, az észlelt
hidnyossagokat és azok megsziintetési modjat, a csoport munkafegyelmét, a dolgozdk
javaslatait.



A szervezeti eqységek megnevezése és feladatkore, engedélyezett Iétszam

Bolcsddei ellatas, gyermekek napkdzbeni ellatasa, étkeztetés: székhelyen és 5 telephelyen.

Az intézmény féréhelyeinek szama: 516 fh
Az intézmény szervezeti egységei / telephelyei:
8200 Veszprém Cserhat Itp.13. Agazati azonosito: 120 fh
(székhely, telephely) S0085514

1 [8200 Veszprém Kengyel u.1. Agazati azonosito: 48 th
Napsugar Bolcsode (telephely) S0085514S0085538

2 |8200 Veszprém Ordégarok u.5. Agazati azonosito: 96 fh
Hdévirag Bolcséde (telephely) S0085514S0085545

3 | 8200 Veszprém Halle u.1. Agazati azonosito: 144 fh
Vackor Bolcséde (telephely) S008551450085552

4 8200 Veszprém Loczy Lajos u.22. Agazati azonosito: 96 fh
Aprofalvi Bélcséde (telephely) S008551450085569

5 |8412 Veszprém Alsé-Ujsor 32. Agazati azonosito: 12 fh
Ratéti Bolcsode (telephely) S0085514




Bolcsodei ellatas:

A bolcsOde a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti alapellatas részeként a csaladban
nevelkedd kisgyermekek napkoOzbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését végzo
intézmény. A bolcsédei gondozds — nevelés célja a szeretetteljes, biztonsagot nyuijto,
érzelmekben gazdag kozOsségi élet megszervezése, ahol a szakszer(i gondozas — nevelés
csaladias, deris, nyugodt légkorben zajlik, biztositva a gyermek fejlédéséhez sziikséges
valtozatos feltételeket.

A bolcs6de egészségligyi, egészségnevelési, nevelési, szocialis és csaladsegit6é funkciokat tolt
be.

Egészséqgligyi alapellatas telephelyei:

Egészségligyi Alapellatas

Feln6tt HO Gyermek HO
telephely -
kdrzetek
Cholnoky utca 19. 17 14
18
Cserhat lakotelep 1. 1
2 7
4 8
Egyetem utca 5. (Egyetemi) 25
Halle utca 5/E Fogorvosi Ugyelet
Halle utca 5/F 12
13
Halle utca 9/C 16
20
Halle utca 9/D
Jutasi ut 59. 9
10
11
Kabay utca 2. 22
23
24
KiskOrosi utca 72. 3
Komakut tér 1. Fogaszati Rontgen
1, 2.,5.8.,9.,11.,13.,14.sz. Fogorvosi Korzet
I. sz. Iskolafogaszati Korzet
Magan tulajdon( rendeldben 3.,4.,6.,7.,10.,12.sz. Fogorvosi Korzet
Marcius 15 utca 4/C Gyermekfogaszat (6044)
Marcius 15. utca 4/B 15
19
Marcius 15. utca 4/D
2
Ordégarok utca 4.




Orddgarok utca 5. 8
9
10 5
14 6
Posta utca 32. 11 1
Poltenberg utca 16. (sajat tulajdon) 12
Tancsics utca 1. 6
7 3
4
Vilonyai utca 2/B 13
Vilonyai utca 4/B 5




Iskola-egészségiigyi ellatis Veszprém MJV Onkormanyzata Kozgytilése 27/2021. (V1.24.) nkorméanyzati rend

o Hazi . Ifjusagorvosi Iskola- Te:r ileti ené,téfi
Intézmény neve gyermekorvosi A ixon kotelezettségl
korzet korzet veddng fogorvosi korzet
Simonyi Zsigmond Enek- Zenei és 6 . 1
Testnevelési Altalanos Iskola ' ' '
Vetési Albert Gimnazium 3. 1.
Veszprémi Dozsa Gyorgy Német 4 ) L és8
Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola ' ' T
Veszprémi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 1. 2. 6.
Hriszto Botev Német Nemzetiségi 6 3 1
Nyelvoktatd Altalanos Iskola ' ' '
Noszlopy Gaspar Gimnazium és Kollégium 2. 3.
Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai 10 4
Altalanos Iskola ' '
Veszprémi Szakképzési Centrum Bethlen
Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi 1. 4.
Technikum
Veszprémi Szakképzési Centrum ,,SEF”
Vendéglatas — Turizmus Technikum és 1. 5.
Szakképz6 Iskola
Veszprémi Rozsa Uti Altalanos Iskola 14, 5, 4.
Barczi Gusztav Altalanos Iskola, g 6
Készségfejleszto Iskola és EGYMI ' '
Veszprémi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola 2.,9.¢s12. 6. 10. (fele)
Lovassy Laszlé Gimnazium 2. 7.
Veszprémi Cholnoky Jend Altalanos Iskola 11. 7. 3. (fele)
Veszprémi Szakképzési Centrum Ipari 5 8
Szakgimnaziuma ' '
Gyulaffy LaszI6 Német Nemzetiségi 1 8 )
Nyelvoktatd Altalanos Iskola ' ' '
Veszprémi Szakképzési Centrum 1 9
Jendrassik-Venesz Techikum ' '
Veszprémi Szakképzési Centrum Tancsics 3 10
Mihaly Techikum ' '
Szilagyi Erzsébet Keresztény Altalanos
Iskola és alapfokl M(ivészetoktatasi 11. 10. 5.
Intézmény
Padanyi Biré Marton Rémai Katolikus 3 1
Gimnazium, Technikum és Altalanos Iskola ' '
Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, A 1
Készségfejlesztd Iskola és EGYMI ' '
Budapest School Altalanos Iskola és N o 1

Gimnazium




Ovodak ellatasa hazi gyermekorvosi korzet altal

Hazi gyermekorvosi korzet

szama
Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda 26512
Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda Hérsfa Tagdvoda 8
Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda 7és13
Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Choinoky Iltp-i
Tagovoda 14
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda 6
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda Narcisz Tagévoda 5
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda 1
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka Tagdvoda 7
Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda 10
Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda Erdei Tagdvoda 9és11
Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda Kuckd Tagdvoda 11
Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda 3
Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Csillagvar Waldorf
Tagovoda 4
Oromhir Evangélikus Keresztyén Ovoda 12
Szent Margit Romai Katolikus Ovoda 9




Egészségligyi alapellatas:

Az Egészségiigyi Alapellatasban a haziorvos és hazi gyermekorvosi szolgalatok, fogorvosi
szolgalatok vallalkozasi formaban és helyettesitéssel miikédnek. A vallalkozd haziorvosok az
adott szolgalat miikddésére jard finanszirozast a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tol
(tovabbiakban: NEAK) kozvetlenil kapjak, a helyettesitett korzetek esetében a
finanszirozasra az Intézmény jogosult. A fenti szolgaltatashoz - tobbségében -
onkormanyzati tulajdonld orvosi rendel6t biztosit, a fenntartadsaban mdkodé Veszprémi
Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény Alapitdé Okirataban rogzitett
telephelyeken. A haziorvosi praxisok a vallalkozasaikkal kotott feladat-ellatasi szerzédésben
foglaltak szerint téritésmentesen hasznalhatjak a fenti rendeldket, a rezsikoltségek vallalasa
mellett. A vallalkozd haziorvosokkal a feladat-ellatasi szerz6déseket a fenntarté kéti meg.

Az iskolaorvosi tevékenységre feladat-atvallalasi szerz6dések alapjan a Veszprém Varmegyei
Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatala m(ikodési engedélyeket adott ki.

Az iskolavédonoi ellatdas személyes és kozosségi ellatast nyljt az egészségi allapot
megorzése, a betegségek megeldzése, korai felismerése, valamint az egészségfejlesztés
céljabdl.

Az iskola-egészségligyi ellatas a tanuldi jogviszony megkezdésétdl a 18 éves korosztalyig,
valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevok részére a
kovetkez6 megel6z6 ellatasokat végzi:

a) életkornak megfelelden az anyagcserére, az érzékszervek miikddésére vonatkozd,
valamint teljes kor(i fizikalis sz(ir6vizsgalat,

b) a fogazati rendellenességek felismerését célzd vizsgalat, valamint a teljes fogaszati
status rogzitése,

c) az életkornak megfeleld fejlodésre vonatkozo vizsgalatok,

d) a kornyezeti tényezOk rizikdfaktorainak feltdrdsa és az altaluk indukalt
megbetegedések megeldzését és korai felismerését célzd sz(irGvizsgalatok,
tevékenységek,

e) részvétel az iskolai egészségfejlesztésben,

f) az egészségiigyi, szocialis, mentalis problémakkal él6, hatranyos helyzetli tanuldk
kiemelt gondozasa, megfeleld iskolai kdriilmények, életvitel kialakitasaban torténd
segitségnyuijtas, palyavalasztasuk segitése,

g) a tanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi, védondi vizsgalata,

h) a fert6z6 betegségek megel6zésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkorhoz
kotott és onkéntesen igénybe vehetd kampanyoltasok elvégzése,

i) egylttm{kodés a koznevelés szereplbivel, sziilokkel, az alapellatdss mas
szereplOivel, gyermekjoléti szolgalattal a gyermekek egészséges fejlodésének
biztositasa érdekében.

Az iskola-egészségligyi ellatasban dolgozé védonok egészségligyi szolgalati jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

A fogaszati alapellatasban a fogaszati réntgenasszisztens elkésziti a fogorvos altal kért
felvételeket, rontgenfilmeket eldhivija, kidolgozza, és elvégzi az adminisztrativ teendoket.

6. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, a szervezeti
egységek vezetoinek jogositvanyai

Az intézmény és a munkavallaldo kozott kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejd
kinevezéssel jon létre.
Hatarozott id6re torténd kinevezéssel a Kjt. rendelkezései szerint kothet6 csak



kdzalkalmazotti jogviszony.
Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kilsOs személyeket.
Az intézmény megbizast kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso feladatra, hatarozott
idére, atmeneti id0szakra. Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe
tartozd, munkakoéri leirdsa szerint szamara el6irhatd feladatra nem fizethetd. Mas esetben a
konkrét feladatra vonatkozdan, el6zetesen kotétt megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo
altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szerzddéssel, szamla ellenében torténd igénybevételre
szerzodés kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.
A szakmai alapfeladat keretében kiils6 személlyel vagy szervezettel az alabbi feladatokra
kothetd szerz6dés:

- bolcs6de-orvosi feladatok,

- iskola egészségligyi (orvosi) feladatok

- Vvédondi tanacsadok takaritasi feladatai

- irodak takaritasara

A munkavégzés teljesitése az intézmény intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben |évd szabdlyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi intézményvezetGje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Az étkezési téritési dijak beszedése, illetve a befolyt pénzosszeg befizetése a
bolcsddevezetbk hataskorébe tartozik. A VKSZ online hiba bejelentési rendszerében szintén
jogosultak a bdlcs6déjiket érintd meghibasodasok azonnali jelentésére.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- ellatottak, gondozottak, torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
- az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak el
kell segiteniiik.

A televizi, a radid és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez0 elirasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az



Intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosuilt.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhato6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtdészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az Intézményvezetd engedélyével
adhato.

A bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6z0en egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsO kapcsolattartas rendszeres formai a kilénbozo értekezletek, forumok. A rendszeres
és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyittm(ikodési megallapodast kothet.

Az Intézmény honlapja: www.veszpremibolcsodek.hu - email cimek:
bolcsode@veszpremibolcsodek.hu; alapellatas@veszpremibolcsodek.hu

EqyilittmUkodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z0 szakmai szervezetekkel, igy a Veszprémi
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalataval és
Kozpontjaval, a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Gyamigyi
Osztalya szakembereivel, a fenntartd részérdl az illetékes Bizottsaggal, a Magyar Bolcs6dék
Egyesiiletével, a Magyar Védénok Orszagos Egyesiiletével, az Alapellatasi Szovetséggel,
szakmai kamarakkal.

A VelnSzol-lal az Intézmény gazdalkodasi feladatainak elldtasaban napi a kapcsolat, a
feladatok megosztasat az Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

Az intézmény Uigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott vegyes rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény intézményvezetdje felelOs.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.


http://www.veszpremibolcsodek.hu/
mailto:bolcsode@veszpremibolcsodek.hu
mailto:alapellatas@veszpremibolcsodek.hu

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzOkkel elldtott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.
Az intézményben kiilon bélyegzéket hasznalnak a szakmai egységek (bolcsddék), valamint az
igazgatas. A feladatoknak megfeleléen Bolcsodei ellatas
Az intézményben az igazgatas cégbélyegzijének hasznalatara a kdvetkezbk jogosultak:

- Intézményvezetd (3),

- Intézményvezet6-helyettes / vezet6 gazdasagi tigyintézd (1),

- Munkalgyi lGgyintézo (2),

- Gazdasagi — szamviteli Ggyintézo (4).

Az intézményben a bolcsOdei egységek bélyegzbinek hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
- Bolcs8devezetdk
- ElelmezésvezetOk / bolcs6dei gazdasagi tigyintézok

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni (3. sz. melléklet).

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a vezetd gazdasagi lgyintézo felelds. Az atvevok személyesen
felelések a bélyegzék meglrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a vezeté gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik.

7. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok

Intézményvezeto
FelelOs:

- az intézmény szakmai miikodéséért,

- a miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,

- a személyzeti feladatok iranyitasaért,

- a kozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért,

- az oktatasi és tovabbképzési terv végrehajtasaért kozvetve és kdzvetlenl.

- a vonatkozd jogszabalyok és a felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért.

Elkésziti, illetve elkészitteti:

- az Intézmény szakmai programjat,

- a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot, annak megtartasat ellendrzi, illetve
ellendrizteti,

- azintézmény éves ellendrzési itemtervét,

- az intézmény koltségvetési tervét,

- a bolcs6devezetok és a kisgyermeknevelok tovabbképzési tervét, és a
végrehajtasat ellendrzi. Biztositja a tovabbképzések személyi és targyi feltételeit,
kozvetlendl is végez oktatdi feladatokat, vezeti a tovabbképzések kiértékelését.

Ellatja:



- a munkaltatdi jogokat,

- a bérgazdalkododi feladatokat,

- a fegyelmi jogkort,

- a jogszabalyokban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat,

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

- Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatal Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrol napi rendszerességgel vezeti.

Kialakitja és mUikodteti

az intézmény belsd kontroll rendszerét,
kialakitja az intézmény kiilsd és belsd informacids rendszerét.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a kozvetlen alarendeltségébe tartozd személyek

munkajat, elkesziti munkakéri leirasukat.
Biztositja a Bélcsédei Erdekképviseleti forum miikodését.
Az Onkormanyzatnak sziikség szerint tajékoztatast koteles adni.

Jovahagyija a bolcs6devezetdk altal készitett munkakori leirasokat.

A bolcs6dék részére miikddési iranyelveket és Utmutatdkat ad Kki.

Szaktandacsot ad Uj bolcs6dék létesitésénél, illetve a régiek korszerlsitésénél,
bovitésénél.

Kozrem(ikddik a bolcsOdei haldzat fejlesztési terveinek kidolgozasaban.
Véleményt nyilvanit a mikodo bolcsddék személyi és targyi feltételeirdl, ennek
és a szakmai munkanak az dsszhangjarol.

Tanulmanyozza a bdlcsédék miikddési adatait, feldolgozza és értékeli az
ellatottsagi és miikodési mutatdit, ellendrzi az elbirt normativak betartasat,
valamint javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Kapcsolatot tart fenn:

Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Gyamdgyi
Osztalya szakembereivel,

Veszprém  Varmegye teriletén  m(ikodé  bolcsédéket  lizemeltetd
onkormanyzatokkal,

Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jardsi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalyaval,

a Jarasi és Megyei Vezetd Védonovel,

az agazati minisztérium szakmai kérdésekben illetékes munkatarsaival,

az érdekvédelmi szervezetekkel,

a napi munkabdl adéddan mas szervekkel és intézményekkel.

Az Intézményvezetl feladatait személyesen vagy kdzvetlen beosztottai Utjan latja el. A
kdzvetlen beosztottak az Intézményvezetd altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért
teljes felelésséggel tartoznak.



Intézményvezeto-helyettes / vezeto gazdasagi iigyintézo

- Egyuttm{kodési kotelezettsége van az Intézményvezetl és az VelnSzol vezetGjével
fennalld6 munkakapcsolatban. Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsdevezetdkkel minden
gazdasagi kérdésben.

- Az intézmény vonatkozasaban elldtja a gazdasagi feladatokat az Intézményvezet6
felé torténd beszamolasi kotelezettséggel.

- Az ide vonatkozd szamitasok elvégzésével megtervezi az éves koltségvetést. Vezeti a
koltségvetést és annak felhasznalasat, negyedévenként tajékoztatast ad az intézmény
vezetGjének.

- A vasarlasok el6tt ellenérzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

- Anyagkényvelés telephelyenkénti bontasban.

- Figyelemmel kiséri a bérmegtakaritdst és az 0Osszegr6l az Intézményvezetot
tajékoztatja. Bértullépés esetén gondoskodik a tullépés okainak felderitésérdl,
megallapitasairdl jelentést, javaslatot tesz az intézmény vezet6jének.

- Az éves leltdrozast megszervezi, lebonyolitja, az 0Osszesit6 leltart a megadott
hatarid6re az VelnSzol -hoz tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés eldkészitésében,
és a selejtezési bizottsagban.

- Koordindlja a bolcs6dék gazdasagi ligyintézOinek munkajat a bolcsodevezetbkkel
egyetértésben. Az Anyag- és készletgazdalkodasi (ligyintézOk altal készitett havi
élelmiszer beérkezést egyezteti a nyilvantartassal. Norma-kimutatast vezet
bolcsddénként a havi felhaszndlasrdl, azt az Anyag- és készletgazdalkodasi
ugyintézokkel egyezteti.

- Ev végén Osszesitést készit az élelmiszer leltarrdl, valamint az éves norma
felhasznalasardl, az VelnSzol felé tovabbitja.

- Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat és szamvitelét érint6 beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérdl, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenységét.
Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszamoldjanak osszedllitasardl és annak
a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasardl.

- Megszervezi az intézmény szamvitelével kapcsolatos Ugyviteli munkat és annak
alapjaul szolgdld bizonylati rendet. Gondoskodik rdla, hogy az Ugyvitel mindig a
legkorszer(ibb a folyamatokon beliil korllhatarolt és a feleldsség szempontjabdl
ellendrizhetd legyen.

- Biztositja és ellen6rzi, hogy az adatszolgaltatds alapjaul szolgald bizonylatokat
helyesen és idejében allitsak ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be.

- Az intézmény vezetGjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

- Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszerlien kezeljék és a
vonatkozd jogszabalyokban el6irt hataridokig megorizzék.

- Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

- Részt vesz az Intézmény Bels6 Kontrollrendszerének kialakitasaban.

- Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsd ellen6rzés miikddéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

- Segiti az igénybe vett kiils6 szakértdé tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat el0készitteti, és rendelkezésre bocsatja.

- A kilép6 dolgozok intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi
jaranddsagukbdl, amennyiben arra nincs mdd, ugy gondoskodik annak maradéktalan
behajthatdsagardl, illetve behajtasarol.



Megszervezi az intézmény eszkoznyilvantartasat, az analitikus nyilvantartasok rendjét
és gondoskodik rdla, hogy ezeket az el6irasoknak megfeleléen vezessék.

Megszervezi, hogy az intézményhez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott
szamviteli rendszernek megfeleléen nyilvantartas, illetve konyvelés késziljon és
gondoskodik azok naprakész vezetésérol.

Biztositja, hogy a zarasi hataridéket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.
Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérol.

Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az addbevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hataridoben torténd rendezését.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkaligyi teriileten hatalyos rendelkezéseket betartsak.
Figyelemmel kiséri a gazdasagi teriiletet érintd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsd szabalyzatok modositasara javaslatot tesz.

Teljesitésigazolasra jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Az IntézményvezetO tavolléte esetén annak feladatait is ellatja, azzal a kikotéssel, hogy
az Osszeférhetetlenség miatt kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem,
kizarolag teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Az Intézményvezet0 altal ra atruhdzott jogkordk gyakorlasaért teljes felelGsséggel
tartozik.

Egészségiigyi szakmai vezeto

Képviseli az Intézmény egészségligyi részlegét.

Kivizsgalja a bejelentett panasziigyeket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Részt vesz az Intézmény egészségiigyi részlegét érintd kozgylilési, bizottsagi
dontések elokészitésében.

Figyelemmel kiséri az Intézmény egészségligyi részlegét érint6 palyazati
kiirdsokat, amennyiben az Intézmény 6nalldan nyuljthat be palyazatot, abban
az esetben végleges formaban hataridére gondoskodik a palyazati
dokumentacié elkészitésérél. Az Onkormanyzat altal benyUjthatd palyazatok
vonatkozasaban pedig szakmai segitséget nyuijt a palyazat osszeallitasahoz.
Kapcsolatot tart a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi
Hivatal Népegészségligyi Osztaly, a NEAK, a Veszprémi Intézményi Szolgaltato
Szervezet, Veszprém MIV Polgarmesteri Hivatal Kozjoléti Iroda, valamint a
Varosfejlesztési Iroda és Varoslizemeltetési Iroda vezetdjével.

Kozrem(ikodik az egészségligyi alapellatas korzeteinek meghatarozasardl szold
veszprémi onkormanyzati rendeletmddositas elokészitésében.

Ko6zrem(ikddik az Intézmény egészségligyi részlegét érintd alapitd okiratanak
modositasaban.

Az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér felhasznaloi fidkkal kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Jogszabalyban rogzitett adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz —
egészségilgyi részleg tekintetében — a Nemzeti Alapkezeld és a Kozponti
Statisztikai Hivatal felé.

Részt vesz a fogorvosi Ugyeleti elldtds megszervezésében, megkéoti a
kdzrem(kodoi szerzOdéseket, gondoskodik az Ugyeletben mikodtetett
fogorvosi rendeld targyi és szakmai feltételeinek megteremtésérdl.



- Az Onkormanyzat és a vallalkozd haziorvosok kozott létrejott szerz8dések
alapjan megkéti az 6nkormanyzati tulajdont haziorvosi/fogorvosi rendelkben
miikodé maganrendelésekre vonatkozo bérleti szerzdéseket.

- Részt vesz a RendelGintézetben m(ikddo fogaszati rontgen mikodtetésével
kapcsolatos lgyek intézésében.

- Ellen6rzi a rontgen asszisztens munkakori feladatait, betegdokumentacioit,
munkarend betartasat. Szabadsag, egyéb tavollét esetén intézkedik a
Kérhazzal egyeztetett helyettesités megszervezésérdl, illetve az érintett
fogszakorvosokat a kialakult helyzetrdl tajékoztatja.

- Megkdti a haziorvosi rendel6kben levett vér szallitasara vonatkozd szerzodést.

- Részt vesz az egészségiigyi szolgaltatok és a védonok mikodésére vonatkozo
engedélyekkel és finanszirozasi szerzodésekkel kapcsolatos ligyekben.

- Az egészségiigyi alapelldtasra vonatkozd jogszabalyokat, azok valtozasait
folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Részt vesz az Intézmény egészségiigyi részlegének hasznalataban Iévo
épliletek, épitmények, berendezési targyak karbantartasi és felljitasi
feladataiban.

- Kapcsolatot tart az Intézményhez tartozd haziorvosi szolgdlattal (gyerek,
felnott, fogaszat, iskolaorvos).

- Ellen6rzi a védéndi szolgalatok munkarendjének betartasat.

- Segitséget nyujt a védonok részére szakmai feladatok ellatasaban. Havi (két
havi) egy alkalommal a védondk részére szakmai megbeszélést tart.

- Biztositia az Intézményvezetbvel kozOsen a dolgozdk részére a
jogszabalyokban és egyéb rendelkezésekben megallapitott jogokat, az
intézményi demokracia forumainak rendszeres miikdodését.

- Részt vesz a vezetése alatt allé intézmény részlegét érint6 napirend targyalasa
esetén az illetékes bizottsagok (lésein, valamint Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Koézgy(ilésén.

- Az Intézmény mikodésérdl a helyi rendeletben foglaltak és a fenntartd igénye
szerint beszamol IntézményvezetOvel kozosen.

Szaktanacsado

- A szakmai iranyitdsa és ellenOrzése ala tartozd bdlcsOdei szervezeti egységek
tekintetében felelds a gondozasi-nevelési feladatok magas szint(i ellatasanak
biztositasaért. Alapvet6 feladata, hogy torekedjen a boélcsdékben folyd gondozasi-
nevelési munka egységesitésére és szinvonalanak emelésére.

- Ellatja a bolcsodei felvételek el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

- Koordindlja a bolcs6dék kozotti, a bolcsddék - ovodak, valamint a bolcs6dék -
gyermekjoléti szolgalat - védonok kozotti egylttmiikodeést.

- A Vezet6i Tanacs miikodésével kapcsolatos szervezési és vezetési feladatokat ellatja.

- Szakmai tanacsadassal segiti a régioban m(ikodo bolcsédéket.

- Koordinalja a gyakorlatra érkezo tanuldkat, kapcsolatot tart az érintett iskolaval.

- Tovabbképzések szervezésében aktivan kézremikodik.

- A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal és a folyamatba épitett eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzéssel kapcsolatos feladatkort ellatia az intézményvezetd
tavollétében.

- Egyittm(ikddik az Onkormdanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Szocidlis és Munkatiigyi
Intézet, az 1SZSZ, fohatdsagok, szakmai szervezetek stb. munkatarsaival.



A munkahelyeken folyd napi munkafelel6s iranyitdja. A VezetGi Tanacson keresztiil
részt vesz az intézmény szakmai iranyitdsaban. Felelds a bolcséde miikodési
feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

- Felelés a bolcsédei dolgozdk munkajaért, a bodlcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

- Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi
Alapellatasi  Integralt Intézményre vonatkozéan végzi a napi orszagos
adatszolgaltatast (KENYSZI).

- Jegyz6konyv vezetése a bolcsOde vezetli értekezletein.

- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

- Kotelezettségvallalasra/utalvanyozasra jogosult

- A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles
megorizni!

- A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles

elvégezni, amellyel az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba

nem utkozik.

Egészségiigyi gazdasagi iigyintézo

- Egylttm(ikodési kotelezettsége van az Intézményvezetd és a VelnSzol
vezetGjével fennalld feladatkapcsolatokban,

- Felel6s az intézmény egészségiigyi alapellatas részének gazdasagi és
pénzligyi tevékenységéért,

- Megszervezi a targyi eszkézok, miszaki berendezések (izemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

- Elldtja mindazon gazdasagi feladatokat, mely a VelInSzol feladatkérén kivdil
esik,

- Eszkdzbeszerzések  elOkészitése, az  intézményvezetOvel  tortént
engedélyezés utan azok lebonyolitasa,

- Analitikus nyilvantartas vezetése a VelnSzol intézménnyel megkotott
megallapodas szerint.

- Intézkedik az egészségiigyi alapellatasban munkaviszonyhoz kapcsolodo
egyéb juttatasok (kozlekedési koltségtérités stb.) folydsitasa tigyében,

- Elkésziti és utaltatja a kozlekedési koltségtéritéseket a dolgozok részére,

- Kozrem(kodik az Intézménynél felmeriild valamennyi operativ feladat
lebonyolitdsaban, a kilonféle adatszolgaltatasok, felmérések, jelentések
el6készitésében.

- Kezeli az egészségiigyi alapellatas valamennyi Ugyiratat. Ennek keretében
elvégzi az iktatast, irattarazast. Koteles az iratokat olyan mddon kezelni, hogy
az azokban lévo feljegyzések illetéktelen személyek tudomasara ne
juthassanak.

- A haziorvosok, hazi gyermekorvosok, ifjusagorvosok, fogorvosok, Ugyelet,
védonok részére kikildi a kiilonbozo korleveleket, értesitéseket, tovabbitja a
torzslapokat és egyéb kildeményeket.



A fogaszati lgyelet havonkénti beosztasat elkésziti és kikildi valamennyi
tgyeletben résztvevé orvosnak, munkahelynek stb. Gondoskodik a gépkocsi
menetokmanyainak rendelkezésre allasarol.

Vezeti az egészségligyi alapellatas kiilonb6zo nyilvantartasait.

Gondoskodik a szakszolgalatok, valamint az igazgatas részére sziikséges
irodaszerek, nyomtatvanyok rendelkezésre allasarol.

A munkajaval kapcsolatos adatokat rendszerezi, irattarazza.

Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

Egészségligyi szolgalatok miikodési engedélyével kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Kapcsolattartas a Kormanyhivatallal, NEAK-kal.

Tarsonkormanyzatok fogaszati hozzajaruldas Osszegérol kiértesitése, a
befizetések nyilvantartasa. (Minden év marcius 15-ig kikildeni az
Onkormanyzatoknak és sziikség esetén felszdlitdsok kikiildése.)

Minden év szeptember 30-ai allapot szerint az éves létszamadatok
létszamok begydjtése oktdber 30-ig és tovabbitasa a NEAK felé.

Az Intézmény postajat el6késziteni, nyilvantartani, feladni.

Fogaszati ligyeleti beosztds postazasa minden fogorvos felé a Komakut
tériekét a fogaszati rontgenasszisztens kiosztja.

M(ikddési engedélyek mddositasainak vezetése a Kormanyhivatal felé
tgyfélkapun keresztiili leadasa és a NEAK felé e-mail-ben.

Telefonok kezelése.

Targyi  eszkdzok nyilvantartasanak  vezetése, szamlak alapjan
készletmozgasok rogzitése.

Az éves leltar megszervezése lebonyolitasa és az Osszesitett leltar
tovabbitasa az VEINSzol részére a megadott hataridore.

Targyi eszkozok selejtezésének lebonyolitdsa az aktudlis jogszabalyok
figyelembevételével.

VKSZ részére meghibasodasok leadasa.

Orvosok rezsi és maganrendelés szamlainak az intézményvezetovel térténd
alairatasa, nyilvantartasa, postazasa. A szamlak befizetésének nyomon
kovetése.

Védondi gyakorlati-elméleti pontok nyilvantartasa.

Laptopok tarolasi nyilatkozatainak nyilvantartasa.

Bélyegz0 nyilvantartas vezetése.

Veszélyes hulladék elszallitdsanak igénylése.

Védonai oktatd eszkézok nyilvantartasa, kiadasa.

Védondi egészségligyi eszkozok javittatasa, javittatas nyilvantartasa.
Korzetatadasokkor eszkoz- felszerelés atadas lebonyolitasa.

Az Intézményvezetd és az intézmény feladataibol adddd gépelési
fénymasolasi feladatok ellatasa.



Munkaiigyi ligyintézo

Az Uj dolgozd nyilvantartasba vétele, - kinevezés, adatlap kiallitasa, -
szabadsagok megallapitasa, - munkaligyi nyilvantarto lap kiallitasa.

Elkésziti az atsorolasokat.

Elszamol6 lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamolé lap
kidllitdsa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony
megsziintetés atvezetése a nyilvantartasokon. )

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar fele.

Ev elején megallapitia minden dolgozé szabadsagat és arrdl a bolcsodei
egységvezetot értesiti.

Havonta vezeti az intézmény dolgozdi altal igénybevett szabadsagot, a vezettk
altal igénybevett szabadsagot a szabadsagos kartonokra is felvezeti.

Fizetés nelkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti,
tovabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrdl a bolcsddei
egységvezetOket tajékoztatja.

Havi bérstatisztikat készit.

KIRA bérszamfejté program hasznalata.

Havonta lejelenti a jelenléti ivek alapjan a mliszakpédtlékot és a helyettesitési
potlékot.

A bolcsodei egységvezetd altal kérelmezett gydgypedagodgiai pétiék rogzitése
az érintett kisgyermekneveld részére.

Havonta lejelenti a cafetéria 0sszegét.

Az Egészségiigyi Alapellatas tekintetében végzi a lejelentéseket (Uutikoltség,
telefon hasznalat, helyettesités stb.)

A vezet6 gazdasagi UgyintézOvel egylttm(kodve elvégzi, a NEAK
bérfejlesztéséhez kapcsolddo feladatokat.

A pegagdgusok nyilvantartasa az oktatasi hivatal KIR rendszerében.

A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat naprakészen felvezeti a
nyilvantartasra és rogziti a KIRA programban.

Koltségvetéshez létszam- és béradatokat szolgaltat.

El6késziti a jubileummal kapcsolatos jutalom-kifizetést.

Masodallas, mellékfoglalkozds és munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt
létesitok szerzodést elkésziti.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok
valtozasat, ennek kovetkeztében a belsd szabalyzatok mddositasara javaslatot
tesz az intézményvezeto felé.

Kezeli a beérkezo és kimend iratok nyilvantartasat.

Bolcsodevezeto

A munkahelyeken folyd napi munka felelds iranyitdja. Részt vesz az intézmény
szakmai iranyitasaban. Felelds a bolcséde mlikddési feltételeiért (személyi-
targyi feltételek).

Felel6s a bolcsddei dolgozdk munkajaért, a bélcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi



a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi
a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd kisgyermekneveldi legyenek,
a napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyuit.

Ahol sajatos nevelési igényd gyermek felvétele torténik, illetve specialis
csoport kialakitasara kertl sor, megteremti és biztositja a miikddés feltételeit.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét miel6bb
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsodébdl. Fert6z6 betegség esetén
végrehajtja Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal
Nép-egészségiigyi Osztalya vonatkozd utasitasait.

A gazdasagi Ugyintéz0 hianyzasa esetén végzi az élelmiszerek tarolasat,
kiszabasat, kiadasat. A kiszabast normativak irjak elo, az élelmiszerek tarolasat
el6irasok szabalyozzak. A bolcsddevezeto felelds azért is, hogy minden
ételféleségbdl mintat tegyenek el. Kiilonds gonddal (gyel a tejkonyha
munkajara.

vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének elOsegitése is.
Ellendrzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids
munkajat.

Kezeli a bolcséde gydgyszerkészletét. A gyodgyszerek megfelel6 tarolasardl
gondoskodik.

Feleldos a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a
munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

A szakhatdsagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitasarol
azonnal intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaer6é szervezésében, kivalasztasaban,
betanitasaban. Elkésziti a dolgozék munkakori leirasat.

A bolcs6de dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti
azok érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcsdde
lizemeltetési idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartasarol, feldjitasarol, az
elhasznalddott felszerelési targyak poétlasardl, a bolcsOde tisztitasardl és
rendjérol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgdlattal, a
védondi haldzattal, a kornyezd dvodakkal és lehetbség, illetve igény szerint a
hasonlé profild gyermekintézményekkel, valamint a kijelolt modszertani
bolcs6dével.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,
tovabbképzéseken vesz részt.

Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

A gazdalkodasi jogkor gyakorlasat az élelmezésvezetd tavolléte esetén
helyettesiti.



Kisgyermeknevelo

Munkajaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bdlcsddében dolgozd egyéb
szakemberek, és a bolcsddeorvos Utmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elosegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszicholdgiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nalldsag alakulasat.
Szakszeren, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével,
valmint a bolcsddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-
neveli a rabizott gyermekeket. Kiilénés gondot fordit a hianytalan el6készitd
tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfelel6ek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az elirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemd-
korban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési
napld dsszegzését. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyéni-
leg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az (izendfiizetben jegyzi a
kisgyermekkel kapcsolatos Uj tapasztalatait. Az egészségiigyi torzslapban
vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlédését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A fiziologias fejlodésrol a
percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlddés dokumentalashoz pedig a
Léczy tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valdsagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —
melynek meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio
atlathatdsagara és egyértelm(i vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd
szind jelolé-se, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jeldlése).

A sziilOokkel és munkatarsaival egylttmiikddve a csaladlatogatast és
beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobb moddon megvaldsitia - a
mddszertani levél Utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziil6értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket
szervez, és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegGztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a
szabadlevegon tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, erds kodben, -50C
alatt, valamint kanikuldban mell6zhet6é a szabadlevegén tartézkodas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idGjardsnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha a gyermek napkdzben megbetegszik, értesiti a sziilot és jelenti a bdlcsode-
vezetOnek, megmutatja a bolcsOde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint
elldtja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.



- Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- Az olelkezési idoben a munkakozi sziinetét (mlszakonként 20 perc) a
gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti, ezt az idoszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja.

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltézve, munkara felkésziilten
a csoportjaban van.

- A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles
megorizni.

- A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles
elvégezni, amellyel az Intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos
jogszabalyba nem Utkozik.

Elelmezésvezeto

- A bblcséde gazdasagi Ugyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetese,
anyagok-élelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint.

- Az étlapot Osszedllitia az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak szerint. Havi
rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem bioldgiai
érték- és tapanyagszamitasait.

- Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését, gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i tarolasardl. Vezeti az
élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a |étszdam szerinti
étkezés dijat. Kezeli a szamitdgépes élelmezés- és szamlazas programokat, a
havi étkezési téritési dijat beszedi és konyveli.

- Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit és azokat a
felnottek és gyermekek élelmezésében alkalmazza.

- Felelos az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A
HACCP rendszer szabalyait elGirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

- Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasanak, szallitdsanak
megszervezése, iranyitasa és ellenbrzése.

- Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve
mindségileg és mennyiségileg az elbirasnak megfelel6 legyen.

- Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

- Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat.

- Az Intézményvezetot havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl, kaldria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

- Biintet6jogi felelésséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének pontossagaért, és a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a
bolcsédében elhelyezett vagyontargyakat megdrizni és azokra figyelni.

- Megszervezi a raktar adminisztracidjat, és ellenérzi a nyilvantartasok
naprakész, el6iras szerinti vezetését. Gondoskodik a boélcséde vegyi aru
beszerzésérol, azokat nyilvantartja, raktarozza.

- Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.



Bolcsodei gazdasagi ligyintézo

A bdlcséde gazdasagi Ugyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok-élelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint.

Végzi az élelmezés nyersanyagszikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését, gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i tarolasardl. Vezeti az
élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a létszdm szerinti
étkezés dijat. Kezeli a szamitdgépes élelmezés- és szamlazas programokat, a
havi étkezési téritési dijat beszedi és konyveli.

A gyermekek étrendjének Osszeadllitasaban részt vesz, az étlap dsszeallitasahoz
javaslatot tesz. Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara
felhasznalt élelem bioldgiai érték- és tapanyagszamitasait.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit és azokat a
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

FelelOs az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A
HACCP rendszer szabalyait elGirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.
Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasanak, szallitdasanak
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.

FelelGs azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve
mindségileg és mennyiségileg az elGirasnak megfelel6 legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
Iranyitja és ellen6rzi a konyha dolgozoinak a munkajat, és hianyzas esetén, a
konyhan helyettesitési feladatokat végez.

A bolcsOdevezet6t havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl, a kaloria- és
tapanyagszamitasait kozosen elemzik.

Blintet6jogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének pontossagaért, és a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a
bolcsédében elhelyezett vagyontargyakat megérizni és azokra figyelni. A
leltarozassal kapcsolatos feladatokat ellatja a bélcsédében.

Megszervezi a raktar adminisztracidjat, és ellendrzi a nyilvantartasok
naprakész, el6iras szerinti vezetését.

Gondoskodik a bolcs6de vegyi aru beszerzésérol, azokat nyilvantartja,
raktarozza.

Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Szakacs

Felel6sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bolcsddevezetbnek, gazdasagi ligyintézének.

Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak a
gazdasagi Ugyintéz6 vagy a bolcs6devezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a
megorzéséért. A felhasznalas soran gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joiz(i ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel a gyermekek
napirendjében meghatarozott idére.



Tajékozddik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés,
az étkezéshez hasznalt eszkdzok vonatkozasaban. Kilon gondot fordit az
ételallergias gyermekek étrendjére.

Felelds a gyermekcsoportok és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszeadllitasaban. Kilon dgyel a korszer(
étkezés betartasara.

A konyha bels0 tisztasagaért felel, az elokészitd és az éléskamrak takaritasi
munkait irdnyitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakori feladata az ételmintdk taroldsa a vendéglaté-ipari termékek
eléallitdasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
sz0lé 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet elirasai szerint. A HACCP rendszer
el6irasait betartja és betartatja a f6zOkonyhaban.

Felelos azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozdk tartdzkodjanak,
kivéve a gazdasagi ligyintézot és a bolcsbdevezetot.

A konyhai dolgozdk védooltdzetének elbiras szerinti alkalmazasaért is felel
(kbpeny, kotény, hajhdlo, véddcipd). A konyhaban utcai ruhaban tartozkodni
tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetdnek. A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsokat
koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkdlcsileg is felel,
az oda beosztott dolgozokkal egyiitt.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrol, hogy
megfeleld homérséklet(i étel keriiljon a csoportokba.

Felelos az ételhulladék megfelelé tarolasaért, a problémakat jelzi a
bolcsédevezetonek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyittmiikodik a bolcséde
minden dolgozdjaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyd
tevékenységét.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles
megorizni.

A felsoroltakon kivil mindazt a munkakoréhez tartozd feladatot koteles
elvégezni, amellyel az Intézményvezet0 megbizza, ha az hatalyos
jogszabalyba nem (tkozik.

Konyhai kisegit6

Felel6sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakacsndnek.

Kotelessége a nyersanyag elokészitése f6zéshez a szakacsno iranyitasaval, az
Veszprém  Varmegyei  Kormanyhivatal Elelmiszerldnc-biztonsagi  és
Allategészségiigyi Osztalya el6irdsanak megfeleléen. A szakacsnd utasitdsa
szerint segédkezik a fozésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.
Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a
megorzéséért. A felhasznalds soran gyermekek korszer(i étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg



és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel a gyermekek
napirendjében meghatarozott idore.

Az elOkészitd konyha, kamra, zoldségraktar takaritasa, tisztantartasa és az
edények mosogatasa.

Munkakori feladata az ételmintdk taroldsa a vendéglaté-ipari termékek
eléallitasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
szold 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet elGirasai szerint. A HACCP rendszer
el6irasait betartja a f6zOkonyhaban.

A mosogatast a kdzegészségiigyi elGirasoknak megfeleléen végzi.

Ugyel a higiénés szabélyok betartasara.

A konyhai kisgépek, felszerelések elGirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsnének. A munkavédelmi és tlizvédelmi
elGirasokat koteles betartani.

Sziikség esetén segiti a piacrdl megvasarolt nyersanyagot a bolcsodébe
szallitani.

A konyhaban védoruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhald, védocipd). A
f6zOkonyhaban utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, épségéért.
Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfelel hémérsékletére.
Felelos az ételhulladék megfelelé tarolasaért, a problémakat jelzi a
szakacsnonek.

Bolcsodei dajka

Elldtja a bolcsode takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a
terasz tisztantartasardl. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggydzbdik
a jatszéudvar balesetmentességérdl.

A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsédében
rovart talal, azonnal jelenti a bolcsédevezetonek.

A csoportszobakba az €telt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhahoz kitolja, az
étel kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elOkésziti,
alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének
idején tartdzkodhat.

Az agynemd( cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja.

A gyermekekkel nem végezhet kisgyermeknevel6é — nevel6 tevékenységet, a
sziiloket nem tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarodlag
felligyeletre kérhetd meg.

Hetente a csempézett falfelliletet, levegbztetd agyakat fertotlenitd vizzel
lemossa, teraszt felmossa, kerti bultorokat lemossa. Havonta ajtd- és
ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi Negyedeévenként butorok,
szonyegek, mipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggénymosasrol
gondoskodik. A takaritas mindig nedves fert6tlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritdst végez, beleértve a festés utani
munkakat is.



A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fertotleniti. A

lemoshatd jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

- Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertotleniteni kell. A fertGtlenitett
jatékokat folyd vizzel alaposan le kell 6bliteni.

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésik
elétt vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani
napkozben, ahol gyermekek nem tartdzkodnak.

- A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell
tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves,
fert6tlenitds ruhaval torténjen.

- Kilon takaritdéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a
csoportszobakban, firdoszobaban, WC-ben. A takaritoeszkdzoket hasznalat
utan ki kell mosni és a tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra
kijelolt helyre.

- A tisztitd és fertOtlenitd szereket a mindenkori kbézegészségiigyi eldirasok

figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Mosono

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és

technoldgiai elbirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

- A mosandd textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

- Az elGirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosdgépek
felligyelete a mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése
a karbantart6 vagy a bolcsddevezeto felé.

- A mosasi folyamat utan a textiliaban maradt foltok egyedi eltavolitasa

- A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

- A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségl textilia
gépbe torténd berakasa és szaritasa.

- A szilkséges elOszaritas elvégzése, a szaritdgép levegbjaratanak tisztitasa.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

- A textilia szakszerl vasaldsa, gondos Osszehajtogatasa, pavilonok szerinti
Osszehajtogatasa. Az elkésziilt ruhanemiiket csoportonként a pavilonokba
elszallitja.

- Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

- A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

- Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

- A mosodaban hetente a csempézett falfellletet fertGtlenité vizzel lemossa,

gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok,

falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

varrono

- A bolcs6dében sziikséges textilia varrasat, alakitasat, javitasat végzi.

- Az (j anyagot feldolgozza, beldle gyermekruhat, takardt, huzatot, sziikség
esetén munkakopenyt, kotényt, stb. készit.

- Rendben tartja a varrogépet, takaritja a varroda helyiségeit.



- Munkaja soran anyagi felel6sséggel tartozik. Csak annyi anyagot hasznal fel,
amennyi sziikséges, a maradékot visszaadja.

- Sziikség esetén besegit a vasalasba.

- A mosdnd hianyzasa esetén a munkakori feladatait is végzi.

Gépjarmiivezeto

- Az RWG-468 forgalmi rendszamu gépkocsi vezetése.

- Kotelez6 mdiszaki vizsga elvégeztetése, valamint a vezetéshez sziikséges
személyes és a gépkocsira vonatkozd iratok érvényesittetése.

- A gépjarm{i menetokmanyainak pontos vezetése.

- A gépkocsi tisztantartasa, karbantartasa.

- A szakmai programokra az Intézményvezet6 utasitdsara szakdolgozok
szallitasa.

- Az intézmények tisztitoszer megrendelése alapjan 0Osszeallitott készlet
kiszallitdsa. Az intézmények egyéb szallitasi igényeit koteles kielégiteni a
vezetl gazdasagi Ugyintézé engedélye alapjan.

- Helyettesités esetén a gépkocsi jegyzOkonyv, telepittetési engedély
kiséretében adhatd at.

- Felelos a szdllitott személyek testi épségéért, a gépjarmli Ulizemképes
allapotaért, tisztasagaért, a szallitott anyagok és eszkdzok biztonsagos
szallitasaért

- Felel6s a gépkocsi menetokmanyainak pontos vezetéséért, az lizemanyaggal
valo pontos elszamolasért.

Fogorvos

- A fogorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nylijt az egészségi allapot
megOlrzése, a betegségek megeldzése és gyogyitasa céljabdl.

- A fogorvos koteles munkanapokon heti 15 drat a szerz6dés telephelyeként
megjelolt rendelében orvosi rendeléssel tolteni, a helyi és személyi
adottsagoknak megfelelden. A rendelések kozott legalabb fél ora sziinetet kell
tartani, ha a rendel6ben egymast valtva tébb orvos rendel.

- A fogorvos kételes a rendelési idejét a Veszprém MV kozigazgatasi teriiletén
mkodo, praxisjoggal rendelkez6 fogorvosokkal 6sszehangoltan kialakitani (az
6nallé orvosi tevékenységrol sz6ld 2000. évi II. torvény 2/B. § (1) bekezdés d)
pontja értelmében).

- A fogorvos koteles a hozza bejelentkezett személyeket megfeleld6 mddon
tajékoztatni arrdl, hogy az elldtasi kotelezettség ellenbrzésére az
Onkormanyzat jogosult.

- A fogorvos koteles a betegjogi képviseld személyére, elérhetoségére
vonatkozé informacidt jol 1athatd helyen a betegek részére feltiintetni.

- A fogorvos koteles ellatni az ellatasi teriiletén lako biztositottakat. A fogorvos
koteles ellatni tovabba a rendelési idejében hozza forduld személyeket, ha
heveny megbetegedésiik, vagy kronikus betegségiik miatt ellatatlansaguk az
egészséget karositd vagy a gydgyulast lassitd allapotromlashoz vezetne.

- A gydgyitd-megel6z6 alapellatas keretében a fogorvos feladatkorébe tartozik
kiilonosen az egészséges lakossag részére nyuijtott tanacsadas és szlirés, a



beteg vizsgalata, gydgykezelése, egészségi allapotanak ellendrzése, orvosi

rehabilitacioja, illetve szilkség esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-

gyogyintézeti vizsgalatra, gydgykezelésre vald utalasa.

A fogorvos feladatkdrébe tartozik tovabba:

a) kozegészséguigyi-jarvanyiigyi feladatok a hatalyos jogszabalyok szerint,

b) az egészségnevelésben és egészségiigyi felvilagositasban vald részvétel,

c) a Veszprémi Bolcsodei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény

altal meghatarozott beosztasi rend szerint az (gyeleti szolgalatban vald

részvétel,

d) eljarni a szakma szabalyai szerint halasztast nem t{ir6 esetekben,

mindaz, amit a jogszabaly tertleti ellatast végz6 fogorvos szamara kotelezo

jelleggel eldir,

a hatalyos jogszabalyokban elbirt szakmai tovabbképzésen vald részvétel.

A fogorvos szilkség esetén minden olyan kdzegészségiigyi-jarvanyugyi

intézkedést megtesz, amely a lakossag egészségének megdvasa érdekében

sziikséges.

A fogorvos az észlelt kozegészségligyi-jarvanyligyi és egészségiigyi

hianyossagokrdl és az altala megtett intézkedésekrdl értesiti az egészségligyi

allamigazgatasi szerv illetékes intézetét.

A fogorvos koteles a Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi

Integralt Intézménynek el6zetesen bejelenteni azokat a tavolléteket, amelyek

tervezhetOk, és a feladatellatast érintik (tovabbképzés, szabadsag, stb.).

Akadalyoztatasa esetén (betegség, egyéb elharithatatlan ok) lehet6ség szerint

haladéktalanul koteles az Intézményt értesiteni.

A helyettesitd a helyettesitett orvos rendeldjében latja el a korzethez tartozd

betegeket. Az ettdl eltér6 mddon torténd helyettesitésre a haziorvosi, a hazi

gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél széld 4/2000. (II.25.) EUM

rendelet 7. §(3) bekezdésének szabalyozasa alapjan keriilhet sor, amennyiben

a) a helyettesitett fogorvos a feladat-ellatasi tevékenységét a sajat maga altal

rendelkezésre bocsatott és hasznalt rendel6ben végzi, vagy

b) a helyettesitett fogorvos a feladat-ellatasi tevékenységét a sajat
eszkozeivel is végzi, vagy

c) a helyettesitd és a helyettesitett fogorvos miikddési engedély szerinti

rendelési ideje a helyettesités idején egybeesik.

A fogorvosi tevékenység szakmai felligyeletét az egészségiigyi allamigazgatasi

szerv szakfelligyel6 orvosai latjak el.

A fogorvos részt vesz a fogorvosi Ugyeleti szolgalatban a 47/2004. (V.11.)

ESzCsM rendelet 6. § (4) bekezdése szerint: részt vesz a Veszprémi Bolcsddei

és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény altal kotelezOen szervezett

Ugyeleti szolgalatban, dijazas ellenében, az intézményvezetbvel kotott

kozrem(ikodoi szerz6dés alapjan. Az ligyeleti rendet az Osszes Ugyeletben

kézrem(ikddO orvos bevonasaval, a kollegialis fOorvos javaslata esetén azok

figyelembevételével az intézményvezetd hagyja jova. A kdzrem(ikoédé az

tgyeleti rendet és az ligyeleti szabalyzatban foglaltakat koteles betartani.

A fogorvos koteles figyelemmel kisérni és alkalmazni a munkajara vonatkozd,

mindenkor hatdlyos jogszabalyi elGirdsokat, szakmai szabalyokat.

A fogorvos részt vehet a szakorvosképzésben, ha erre felhatalmazassal

rendelkezik, illetve felkérést kap.




- Koteles egyiuttm(ikddni szakmai vezetdvel, az altalanos egészségiigyi
igazgatasi és informacids feladatokat ellatni. (pl. statisztikai adatszolgaltatas,
egyéb jelentések, felmérések.)

Koteles

- Az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatd rendelkezésére alini.

- Munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, és utasitdsok szerint végezni, a szakmai
iranyelvek, mddszertani levelek betartasaval.

- Munkatarsaival egylttm(ikddni és munkajat Ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

- Munkajat személyesen ellatni.

Iskola-ifjusagi orvos

- Az iskola-egészségiigyi ellatdas személyes és kozosségi ellatast nyujt az
egészségi allapot megdrzése, a betegségek megelGzése, korai felismerése,
valamint az egészségfejlesztés céljabal.

- Az iskola-egészséguigyi ellatds a tanuldi jogviszony megkezdésétol a 18
éves korosztalyig, valamint a 18 év feletti, kdzépfoku nappali rendszeri
iskolai oktatasban részt vevok részére a kovetkezd megel6z0 ellatasokat
végzi.

- A gyermekek, tanuldk allapotanak szilirése, kdvetése.

- Az iskolai tanuldk id6szakos vizsgalata a mddszertani iranyelvek szerint.
(Minimalis kévetelmény az 1., 3., 5., 7., 9., 11. évfolyamon, a védboltasok
elott, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas miatt, 18 éven felliliek estében
kétévenként.) Kotelezd az adatszolgdltatdas az un. index (5., 9., 11.)
évfolyamokrol.

- A krdnikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
haziorvossal egyeztetett fokozott ellen6rzése, kiemelt gondozasa
szakrendelések, gondozodintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi vélemény
adasa.

- A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd
szakértdi bizottsag elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi
allapotara vonatkozo adatok koézlése.

- Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében-vald kdzremikodés és
végrehajtasanak ellendrzése.

- Az iskola-egészségligyi ellatas részletes szakmai szabalyairdl szl6 miniszter
rendeletben foglaltak betartasa.

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése:

- Palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi

feladatainak elvégzése.




A  testnevelési  csoportbeosztas  elkészitése,  gyogytestneveléssel,
testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
Kbzegészségiigyi és jarvanyigyi feladatok:

Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

A jarvanyligyi intézkedések elrendelés, a megtett intézkedésekrol a
Kormanyhivatal illetékes intézetének értesitése.

A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellenbrzése.
Kbzegészségligyi  hianyossagok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak
megsziintetésére, valamint a Kormanyhivatal illetékes intézetének értesitése.
ElsGsegélynyuijtas:

Az iskolaban bekovetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsodleges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve
egyéb intézménybe iranyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
Részvétel az iskolai egészséges életmoddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

Egészségigyi informacidk kozlése a sziilokkel és a pedagégusokkal
Kornyezet-egészséqiigyi feladatok:

Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem,
egyéb kiszolgald helyiségek - ellen6rzése, a hianyossagok észlelése,
intézkedések megtétele.

A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi korilmények
figyelemmel kisérése.

Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrdl nyilvantartas vezetése, a kilon
jogszabalyok szerinti jelentkezések elkészitése. EESZT, eKRETA rendszerben
torténd kotelezo jelentések elkészitése.

Munkajat a prevencid teriiletén, oktatasi intézmény orvosi rendelGjében végzi.
Az etikai kovetelmények és a szakmai elGirdsok maradéktalan betartasa.
Koteles a legjobb tudasa szerint végezni munkajat, betartani az 1997. évi
XLVIL. torvényt, mely rendelkezik az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd
személyes adatok kezelésérdl és védelméroal.

A munkarend és munkafegyelem betartasa.

A munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatason vald részvétel, az erre vonatkozo
el6irasok betartasa.

Koteles az iskolaorvosi rendelé berendezéseinek és felszerelési targyainak
rendeltetésszer(i hasznalataval allagmegdvasra torekedni, a meghibasodast
azonnal jelenteni.

Személyi, targyi és munkahelyi higiénia betartasa, a sziikséges kéz- és
eszkozfertotlenités.

Koteles a betegjogi képvisel6 személyére, elérhetOségére vonatkozo
informaciot jol lathatd helyen a rendel6ben vagy a vardhelyiségben feltiintetni.
A gyogyité-megel6z6 alapellatas keretében az iskolaorvos feladatkorébe
tartozik mindaz, amit a KRETA Iskolai Egészségiigyi Rendszermodul tartalmaz.

A feladatkorébe tartozik tovabba:

életkornak megfeleléen az anyagcserére, az érzékszervek miikodésére
vonatkozd, valamint teljes kor( fizikalis sz(irGvizsgalat,

az életkornak megfelels fejlédésre vonatkozo vizsgalatok,




a kornyezeti tényezOk rizikofaktorainak feltarasa és az altaluk indukalt
megbetegedések megeldzését és korai felismerését célzo szlrdvizsgalatok,
tevékenységek,

részvétel az iskolai egészségfejlesztésben,

az egészségligyi, szocialis, mentalis problémakkal él6 hatranyos helyzet(i
tanulok kiemelt gondozasa, megfelel6 iskolai korilmények, életvitel
kialakitasaban torténé segitségnyujtas, palyavalasztasuk segitése,

a tanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi vizsgalata,

a fert6z0 betegségek megel6zésével kapcsolatos feladatok, az iskolai
életkorhoz kotott és oOnkéntesen igénybe vehetd kampanyoltasok
elvégzése,

egyuttmlkodés a koznevelés szerepldivel, sziilokkel, az alapellatas mas
szereplOivel, csalad- és gyermekjoléti szolgdlattal, a csalad- és
gyermekjoléti kozponttal a gyermekek egészséges fejlédésének biztositasa
érdekében.

Koteles egyittm(ikddni szakmai vezetOvel, az altalanos egészségligyi
igazgatasi és informaciés feladatokat ellatni. (pl.: statisztikai
adatszolgaltatas, egyéb jelentések, felmérések.)

Koteles:

”rs

Az elGirt helyen és id6ében munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban toélteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatd rendelkezésére allni.

Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni, a szakmai
iranyelvek, médszertani levelek betartasaval.

Iskolavédono

Alapsziirések végzése
o testi fejlodés (suly, magassag, mellkorfogat),
pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés
érzékszervek miikodése (latas élesség, szinlatas, hallas)
mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerinc elvaltozasok)
golyva sz(irés
o Vvérnyomas mérése
A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi
fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa.
ElsGsegélynyuijtas.
Az orvosi vizsgalatok elOkészitése.
A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban:
o az egészséggel kapcsolatos alapismeretek, (személyi higiéné,
egészséges életmdd, betegapolas, elsésegélynyuijtas)
o csaladtervezés, fogamzasgatlas (TINI ambulancia)
szlloi szerepek, csecsemOgondozas
o szenvedélybetegségek megel6zése

@)
@)
@)
@)

o



- Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).
- Palyavalasztas segitése.
- Az elvégzett feladatok dokumentaciodjanak vezetése, stb.

Fogaszati rontgen asszisztens

- a betegek tajékoztatasa és felkészitése a vizsgalatokra,

- a sugarbiztonsagi ovintézkedések betartdsa és védbeszkdzok hasznalata, a
paciensek és a személyzet biztonsaga érdekében,

- a képalkotd vagy- kezel6 berendezés beallitasa, az expozicios ido és a tavolsag
specifikacid szerinti beallitasa,

- arontgen berendezés mikodtetése vagy mikodésének felligyelete a vizsgalat
soran,

- az elbhivott rontgenképek attekintése és kérés esetén értékelése, annak
megallapitasa, hogy a képek megfelelnek diagnosztikai célra. Az eljarasok
eredményeinek rogzitése, és a beutald orvos részére e-mailben torténd
eljuttatasa.

- a vizsgalattal kapcsolatos adminisztraciok elvégzése (rogziti a betegek adatait
a betegforgalmi napldban) a jogszabalyok szerint az adatvédelmi térvény
betartasaval,

- TAJ ellen6rzés,

- NEAK altal hasznalt programban napi, heti, havi jelentés leadasa hataridoben,

- KSH statisztikai adatgydjtésben koteles részt venni,

- a meghibasodott berendezések jelzése a munkaltato felé,

- koteles tavolmaradasat el6re jelezni, és egyeztetni a helyettesité kiils6s
kollégaval,

- gondoskodik a helyiség tisztan tartasardl. A tisztitdszer iranti igényét a
munkaltato felé jelzi.

A veszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.
Egészségiigyi asszisztens

- biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit, betartja a munkavégzés
altalanos és specialis feladatait, sterilizal, fertGtlenit, igyekszik megel6zni a
fert6zéseket

- elOkésziti a beteget a vizsgdlatra, megfigyeli a beteget, felismeri a tlineteket,
vérnyomast mér, pulzust és Iégzést vizsgal, testhOmérsékletet mér

- kozrem{kodik a diagnosztizalds, monitorozasi feladatok elvégzésében,
el6késziti a beteget és a helyszint

- mintat vesz és a vizsgalati anyagot laboratériumba kiildi

- gyorstesztet végez (vér, vizelet, koleszterin, vércukor)

- az orvos utasitasara beavatkozik (gyogyszert és injekciot ad, sebet kezel és
kotoz)

- asszisztal az orvos tevékenységéhez

- informdlja a beteget, az orvos és a munkatarsakat, hiteles és etikus
kommunikaciét folytat

- sziikség esetén riaszt



- adminisztraciot végez, dokumentalja a munkat, elektronikus adatbazist kezel,
adatokat rogzit és tarol

- foglalkozik a beteg és a csalad mentalhigiéniajaval

- életveszély, baleset, sériilés esetén elsO ellatast, elsésegélynyuijtast végez,
intézkedik (pl.: mentot hiv)

- egészségmegOrzési, egészségfejlesztési, egészségnevelési, prevencios
feladatokat lat el, tajékoztatja a beteget és hozzatartozoit

- fejleszti tudasat, tovabbképzéseken, vesz részt

A veszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.

Takarito

- naponta a szemétgyljtd badellat kilriti, majd azt hypos-ultras vizzel
kiferttleniti, szemétgyUijté zsakkal ellatja,

- a szemetet mianyag zsakba dsszegylijti, a kijelolt szemétgy(ijtobe elhelyezi,

- a veszélyes hulladékot a kijelolt gy(jtdhelyen elhelyezi,

- a felmosashoz hasznalt eszkdzoket naponta hypos vizzel fert6tleniti,

- szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertOtleniti az ajtd kilincseket és a teriiletéhez tartozd
szamitdgépek billenty(izetét,

- takaritandd épiilet el6tti bejarat tisztantartasa, hd és jégmentesitése.,

- évente két alkalommal ablaktisztitas,

- tatarozas, felujitas, festések utan a takaritas elvégzése,

- tanacsadok, védondi munkaszoba, Oltdozok, vard, atjardk, konyha napi
takaritasa,

- a padlozatot naponta egyszer pormentesen felsopri,

- a padldzatot naponta fert6tlenitd oldatos vizzel felmossa,

- a felmoso vizet rendszeresen koteles cserélni,

- a butorzatot naponta egyszer fertétlenit6 oldatos vizzel letorli, illetve
portalanitja,

- a csapokat naponta egyszer fert6tleniti, illetve vizkételeniti,

A helyiségek eszkozeit koteles megdvni, azokat rendeltetésszerlien hasznalni, az
észlelt hianyossagokat, hibakat a gazdasagi tigyintézének koteles jelezni.

A hasznalatos fertétlenité oldatokat az elGiras betartasaval koteles elkésziteni.

A tanacsaddban hasznalatos tisztitdszerek tarolasa, felhaszndldasa soran a
munkavédelmi utasitasokat koteles betartani.

Munkaidé alatt a rendeletileg elGirt védéruhat koteles hordani.

Munkaidé alatt ékszereket nem hordhat, felt(ind szépitGszereket nem hasznalhat.

8. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
A koltségvetési szerv intézményvezetdie:

Magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok ellatasaval a
fenntartd biz meg. A vezetd az intézményben dolgozé koézalkalmazottak
tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorldja.

A vezetOi megbizas rendje:




A magasabb vezetd megbizassal — gyermekjoléti intézmények vezetGi allasainak
betoltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a gyermekek védelmérdl és a
gyamuigyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasardl szold6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet, valamint a személyes gondoskodast nyuijto
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl
sz0ld 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

A magasabb vezet6i megbizassal — az egészségligyi alapellatasi intézmények
vezetoi dlldsainak betoltésével — kapcsolatos eljarasi  szabdlyokat az
egészségigyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény, az egészségiigyi tevékenység
végzésének egyes kérdéseirdl szold 2003. évi LXXXIV. torvény, az egészségligyi
ellatas folyamatos mikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szold 47/2004.
(V. 11.) ESzCsM rendelet szabalyozza.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, akikre a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény az iranyadd. Egyes
foglalkoztatottak  jogviszonya munkavallalo, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl sz4ol6 2012. évi 1. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szl 2013. évi V. torvény
vonatkozik.

Jelenléti iv

A munkavégzés és tavollét igazolasara, minden dolgozd egységenként kételes a
jelenléti ivet vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

9. A hataskorok gyakorlasanak mdédja, helyettesités

Az Intézményvezetd, valamint a szaktanacsado6 hataskorébe tartozik az utalvanyozas,
kotelezettségvallaldas, teljesitésigazolas, a leltarfelelésség, a  beszerzések
rangsorolasa. Az intézményvezetd tavollétében a feladatelldtdsban az
intézményvezetd-helyettes és a szaktanacsadd helyettesiti. A szaktanacsadd
hidnyzasa esetén feladatait az intézményvezetd vagy tavollétében az
intézményvezetd-helyettes végzi el.

A bolcsOdei egységvezetd és a bolcsddei gazdasagi ligyintéz0 igazolja a szakmai
teljesitést bolcsddei egységének vonatkozasaban. A bolcsOdei egységvezetd a
gazdalkodasi jogkor gyakorlasaban a gazdasagi lgyintézOvel egymast helyettesitik
tavollét esetén. A szakmai feladatoknal a vezet6 helyettesi feladatok ellatasara
megbizott kisgyermeknevel6 helyettesiti.

A bolcsOdei egységvezetd hataskorébe tartozik a szdbeli és irasbeli figyelmeztetés,
valamint a munkakori leirasban rogzitett munkaltato jogkor.

A szervezeti egységek szakmai egyilittmikodésének, a helyettesitések rendje

A bolcsodei egységekben az alapelveinkbdl adéddan a belsd helyettesités megoldasa
indokolt. Az egységek kozotti munkahelyvaltas csak indokolt esetben lehetséges.

A fenntartd minden év marcius 1-jéig tajékoztatja a sziildket a bolcséde nyari
nyitvatartasi rendjérol. A Vezetdi értekezlet dontése alapjan kerlil évenként



megallapitasra a nyari zarasok és lgyeletszervezés rendje. A munkakorokon belili
helyettesitési kotelezettséget a személyes munkakari leirasok tartalmazzak.

A zavartalan feladatellatas érdekében tavollét, illetve akadalyoztatas esetén az alabbi
munkakorok helyettesitik egymast:

v d intézményvezetd helyettes / vezetd
< gazdasagi ligyintézd,
intézményvezeto szaktanacsado
intézményvezeto 2 el. szakmai vezet6
2
ell. gazdasagi ligyintézo <« ell. szakmai vezeto
munkauqgyi Ugyintézo < vezetd gazdasagi ugyintéz6
2> bolcsddevezetd-helyettes,

Munkakorok atadasa:
Az intézmény vezet6 beosztasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban Iév konkrét ligyeket,
- az atadasra keriilo eszkdzoket,
- az atadd és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

s

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

Az intézmény irdnyitasi és mikddési rendjével kapcsolatos szabalyozasok

Az intézmény Tlzvédelmi Szabdlyzatdt és a Kockazatértékelési Szabalyzatat a
fenntartd megbizasa alapjan kiils6 munka- és tlizvédelmi cég készitette el.




Az intézmény belsd szabalyzatai:

- Szakmai Program
- Erdekképviseleti Forum M{kodési Szabalyzata
- Kozalkalmazotti szabalyzat (cafetéria szabalyozassal kiegészitve)
- EsélyegyenlGségi Terv
- Adatvédelmi és informatikai szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Kozérdekii adatszolgaltatas szabalyzata
- Bels6 Kontroll szabalyzat
- Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas

rendjének szabalyzata
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Gazdasagi tgyrend
- Szervezeti integritas szabalyzat
- Ajandékozasi szabalyzat
- Onkéltség szamitasi szabalyzat
- Beszerzések szabadlyzata
- Reprezentacid szabalyzata
- Kikildetési szabalyzat
- Gépjarm( Uzemeltetési szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Telefon hasznalat szabalyzata
- Telefon kedvezmények szabalyzata
- Bizonylati szabalyzat (VeInSzol — Kézos szabalyzat)
- Pénzkezelési szabalyzat (VeInSzol — Kdzos szabalyzat)
- Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
- Szamviteli politika (VeInSzol — K6zods szabalyzat)

o Szamlarend (VeInSzol — K6z6s szabalyzat)
o Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata (VelnSzol — Kozos
szabalyzat)

/&4

10. A koltségvetési szervekre kiilon jogszabalyban eldirt tartalmi elemek

A Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény Belso
kontrollrendszerét az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény, az
allamhaztartas miikddési rendjérdl szoldo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,
illetve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII.31.)
Kormanyrendelet alapjan a kovetkezok szerint hatarozza meg.

Az intézményvezeto felelds:
- a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért,
- az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,
- az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,



- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,
- a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,
- a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.
Az intézményvezetd évente az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzésének,
valamint belsé ellenérzésének miikodtetésérdl.
Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, az intézményvezeto feladata, a szervezeti
struktiraban  meghatarozott személyek hataskorének, felelosségének és
beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan, valamint jelen szabalyzaton keresztil
valosul meg.

11. Zaro rendelkezések

1. Veszprémi Bolcsodei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozjoléti Bizottsdga 2023. szeptember 18-i (ilésén a
139/2023. (IX.18.) hatarozataval elfogadta, mely 2023. oktéber 01. napjan lép
hatalyba.

2. Az 1. pont szerinti Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat jovahagyasaval
egyidejliileg Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzatdnak Kozjoléti
Bizottsdga 2022. januar 17-i (lésén a 4/2022. (1.17.) hatarozataban
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember 30. napjan
hatalyat veszti.

Veszprém, 2023. szeptember 18.

Varga Anikd
Intézményvezetd



12. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Mi(ikodésre vonatkozo jogszabalyi jegyzék

1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuiigyi igazgatasrol
1992. XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenrzésérol

235/1997. (XII.17) Kormany rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011. (XII.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhdz
felhasznalhato bizonyitékokrol

Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének 8/2014. (II1.27.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrdl, azok
igénybevételének rendjérdl, a fizetendd téritési dijak megallapitasardl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykodnyvérdl

257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

8/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasba vételérdl

9/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 toérvény
végrehajtasarol

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellen6rzésérol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl

18/1998.(VI.3.) NM rendeleta fertdz6 betegségek és jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanytgyi intézkedésekrol

10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szocidlis és munkaligyi miniszter altal
adomanyozhatd szakmai elismerésekrol



37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

1997. évi XLVII. torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2015. évi CXXIII torvény az egészséguigyi alapellatasrol

60/2003. (X.20.) ESzCsM egészségligyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol

47/2004. (V.11.) ESzCsM az egészséguigyi ellatas folyamatos mikodtetésének egyes
szervezési kérdéseirdl

26/1997. (IX.03). NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
4/2000. (II.25.) EUM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrol

43/1999. (I11.03.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyllése 27/2021. (VI.24.)
onkormanyzati rendelete  az  egészségiigyi  alapellatasok  korzeteinek
meghatarozasardl

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyllése 227/2023. (VI.29.)
onkormanyzati hatarozata az alapitd okirat mddositasardl



2. sz. melléklet: Alapito Okirat moédositasai

71/1995 (I11.31) Kozgydlési hatarozat

K6zponti Mosoda megsziintetése

128/1995 (V.26) Kozgy(ilési hatarozat

Csibi Bolcs6de (60 Fh) megsziintetése

248/1996 (XI1.20) Kozgydilési hatarozat

Tevékenységi  kor  kiegészitése  oktatas-
szakképzés ponttal

148/1997 (VI.20) Kozgylilési hatarozat

Apréfalvi 20 férohely, Napsugar 14 férGhely
megsziintetése

186/1997 (X.3) Kozgydlési hatarozat

2.) a pont Intézményvezeto

144/2001 (VI.29) Kozgy(ilési hatarozat

Hovirag 8 férGhely, Bodbita 20 férGhely
megsziintetése

271/2004 (XI1.16) Kozgydlési hatarozat

Tevékenységi kor kiegészitése korai fejlesztés
ponttal

140/2005 (I11.31) Kézgy(ilési hatarozat

Tevékenységi korok jogszabalyi valtozashoz
modositasa

61/2007 (I11.29) Kézgy(ilési hatérozat

Bdbita 20 fér6hely visszaallitasa

59/2008 (I11.27) Kozgydlési hatarozat

Szakagazati besorolas szamanak valtozasa

30/2009 (II.26.) Kozgylilési hatarozat

Alaptevékenységen kiviili tovabbi tevékenység
80521-2

59/2008. (II1.27.) Kézgy(ilési hatarozat

Bdbita bolcséde névvaltozasa (2009.07.01-tdl)
Vackor bdlcsddére

353/2009. (XIL.17.) Kbzgy(ilési hatarozat

Szakagazati besoroldas és  szakfeladatok
szamanak valtozasa

67/2010 (1.28.) Kdzgy(ilési hatarozat

Fér6helybbvités (12 fo/csoport) Férbhelyek
szama 456.

124/2011 (IV.01.) K6zgy(ilési hatarozat

Szakfeladatok kivétele jogszabaly alapjan

219/2011 (V1.30.) VMIVOK hatarozata

Fér6helybdvités
Fér6helyek szama 474.

403/2012 (X11.20.) VMIVOK hatérozata

Korai fejlesztés szakfeladat kivétele

297/2013 (X.31.) VMIVOK hatérozata

Torzskonyvi egységes tartalom

167/2015. (V1.25) VMIVOK Hatérozat

Alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti
megjeltlése

46/2016 (I1.25.) VMIV KGy hatarozat

Telephely valtozas (El Alapellatas)

104/2016 (IV.28.) VMV KGy hatarozat

Telephely valtozas (El Alapellatas)

128/2017. (IV.27.) KGY Hatarozat

Aprofalvi bolcsode férdhely bovités

187/2017. (V1.29.) KGY Hatarozat

Telephely valtozas (El Alapellatas)

308/2017. (XI1.14.) KGY Hatérozat

Telephely valtozas (El Alapellatas)




152/2018. (VI.27.) KGY hatarozat

A fogorvosi alapellatas ellatasi teriletének
megvaltozasa, gyogytorna szakfeladat torlése,
a 104031 és 104036 kormanyzati funkciok
elnevezése megvaltozott.

53/2019. (III1.28.) KGY hatarozat

Ratoti BolcsOde Uj telephelyként felvétele

178/2019. (VI.27.) KGY hatarozat

Kadartai rendel6 telephely (El Alapellatas)

38/2021. (I1.25.) KGY hatarozat

Egészségligyi szolgalati jogviszony felvétele

227/2023. (VI1.29.) KGY hatdrozat

Terileti védonok atadasa




3. sz. melléklet Bélyegzo nyilvantartas

Bélyegzo
lenyomata

Atvétel
kelte

Visszav
ét
kelte

Kiadva

Telephely

Személy

Atvétel - visszavétel
igazolasa (alairas)




13. FUGGELEK

1. szamu fiiggelék: Szervezeti abra
VMV PH BELSS ELLENORZES
KULS® ELLENORZES

W, MAK,

INTEZMENYVEZETO 1 16

IGAZGATAS < 

Intézményvezet6-helyettes / 1

vezetd gazdasagi ligyintézd

Egészségiigyi szakmai vezetd 0,75

Eli. gazdasagi ligyintézo 1

Munkaiigyi ligyintéz6 1

Bolcsédei szaktanacsadd 1

Gépjarmii vezetd 1

Osszesen 5,75

BOLCSODEI ELLATAS
teriileti
Munkakor Méds.zert Vackor | Hévirag | Aprofalvi Napsugd Ratoét Véd,ﬁnﬁi iSkgla,,Véd fogorvos
ani r tanacsad 6no
6

egészségiigyi munkakorok 11 0,5
bolcsddevezetd 1 1 1 1 1




kisgyermekneveld 22 26 18 18 8
bolcsddei dajka 5 6 4 4 2
élelmezésvezetd 1 1 1 1 1
szakacs 1 1 1 1 1
konyhai kisegitd 3 3 2 2 1
mosoé-, varro-, takaritono 4.5 4 4 4 3 1,25
Osszesen 37,5 42 31 31 17 1,25 11 0,5




Megismerési nyilatkozat

A Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény Szervezeti
és M(ikodési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat
I. Altalanos és értelmez6 rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
biztositani a Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt
Intézmény (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi
el6irasoknak megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével
0sszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezel? altal kezelt személyes
adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptérvényében foglalt személyes
adatai védelméhez f(iz6d6 informacids onrendelkezési jogainak érvényesiilését.
Célja tovabba az Adatkezel0 szervezetén beliili egységes adatvédelmi és
adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos
mikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvaldsithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi el6irasok
megsértése megeldzhetb, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok és
indokolt esetben felelsségre vonasi eljaras kezdeményezheto.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé természetes személyekre (a
tovabbiakban: alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy
jogos érdekeit az Adatkezel altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen
vagy részben automatizalt eszkdzzel, illetve manualis médon végzett adatkezelési
tevékenységre, valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkézokre, tovabba minden
olyan adatra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat id6beli hatalya

A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi elirasok,
kiilénosen pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informacidés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol széld
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,



valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (a tovabbiakban:
GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl szbélé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:
Polgari Torvénykonyv);

a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység
szabalyairol sz6lo 2005. évi CXXXIII. tdrvény;

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI.
torvény;

a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény;
az egészségligyi alapellatasrol szold 2015. évi CXXIII. torvény;

az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény;

az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz4l6 1997. évi XLVII. térvény;

a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0l6 1995. évi LXVI. térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.
4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd
természetes személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkoz6 barmely informacid.

Azonosithato Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
természetes modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név,

személy:

azonositd szam, helymeghatarozd adat, online azonosito
vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd.

Adatkezelo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi

személyiséggel nem rendelkez0 szervezet, aki vagy amely —
torvényben vagy a az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalléan vagy
masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil az adaton végzett

barmely mdivelet vagy a miveletek Osszessége, igy
kilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel




készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: Az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan

eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési miiveletek
dsszessége.

Adatkezelés A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa: korlatozasa céljabdl torténé megjeldlése Utjan.
Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi

személyiséggel nem rendelkez0 szervezet, aki vagy amely —
térvényben vagy az Eurdpai Unié koételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az
adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,

vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazd adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatdarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a
helyredllitasa tébbé nem lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a
személyes adattdl elkiilonitve tarolt - tovabbi informacio
felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint
miszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja,
hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzGire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal
nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti
a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat.




Bliniigyi személyes
adat:

A bilntet6eljaras soran vagy azt megel6zOen a
blincselekménnyel vagy a blintetbeljarassal
Osszefiiggésben, a biintetGeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények  felderitésére  jogosult  szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett,
az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkozd személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely
részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi
allapotara vonatkozd személyes adat, ideértve a
természetes személy szamara nyljtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely
informaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unié tagadllama és az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol sz6ld megallapodasban részes mas allam,
tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai
Uni6 és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szolé megallapodasban nem részes allam kozott
létrejott nemzetkdzi szerzGdés alapjan az Eurdpai
Gazdasagi Térségrdl szolé megallapodasban részes allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez0 szervezet, aki vagy amely
nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kdzvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére iranyuld mdiveleteket
végeznek.

Kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot -ellatd
szerv vagy személy kezelésében 1évG és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetlenil kezelésének maddjatol, ©6nalldé vagy
gylijteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a




megkotott szerzodésekre vonatkozd adat.

Ko6z0s adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az
Eurdpai Unid kotelez6 jogi  aktusaban  (GDPR)
meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és
eszkOzeit egy vagy tobb masik adatkezelbvel kdzodsen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik
adatkezel6vel kozosen hozza meg és hajtja végre vagy
hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategdriaiba tartozd minden
adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt mddon
torténd - kezelése, amely az érintett személyes
jellemzGinek, kilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferenciaihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatdsagahoz,
viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsolddo jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy
el6rejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld
tajékoztatason alapuld egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel
az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlendil
kifejez0 mas magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai
jellemzGire vonatkozd minden olyan személyes adat, amely
vonatkozd egyedi informaciét hordoz, és amely els6sorban
az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébdl ered.




Nemzetkozi A nemzetkozi kdzjog hatalya ala tartozd szervezet és annak
szervezet: alarendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két
vagy tobb allam kozotti megallapodas hozott Iétre vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: Megelozés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas,
eseménykezelés.




5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara
rendelkezésre allasanak biztositasa Adatkezelf felelGs vezetdjének, az intézmény
vezetdjének (a tovabbiakban: Intézményvezetd) feladata és feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozdk munka- illetve feladatkoriiknek megfelelo
mértékben kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irasokat, kiilénésen a
szamukra meghatarozott feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul
vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat). A
nyilatkozatok megorzésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott mliszaki és szervezési intézkedések
felllvizsgalatat és frissitését a kovetkezO gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kévetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkoérokben vagy a szabalyozasi kbrnyezetben
torténd jelentds valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technoldgiai kdrnyezetének jelentds megvaltozasa
esetén, vagy

e Uj adatkezelés megkezdését megel6z0en, amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a fellilvizsgalat eredményeként
esetlegesen keletkezett Uj vagy mddositott szabalyozd kiadasa, valamint a
felllvizsgalat megtorténtét igazold feljegyzés meglrzése az Intézményvezeto
feladata és felelGssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések
felllvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztvisel®.

6. A Szabalyzat hatdsa a belsO szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerzGdéskdtéseire
A Szabalyzatban rogzitett elGirasoknak, kotelezettségeknek dsszhangban kell lennie
az Adatkezel0 alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

e SZMSZ,
o Iratkezelési Szabalyzat,

Az Adatkezeld Uj vagy médositandd szabalyozasaiban jelen Szabalyzat elGirasainak
érvényesitésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld bels6 eldirasainak kiadasra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy
azokban adatvédelmi kotelezettségek felmeriiinek-e, ezért a szabalyozas tervezetet
véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet
adatvédelmi jogszer(iségére vonatkozd észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat elGirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzOdések
adatvédelmi rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl sz416 tajékoztatok,
valamint 6nkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara,
amelyrdl az Intézményvezeto feleldssége gondoskodni.

II. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felelosségek
7. Az Intézményvezetd
Felligyeli és iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi




feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és
kiadasarol, kozzétételérdl és megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzrem(ikodo alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése munka- illetve
feladatkoriiknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el6irasok betartasahoz kapcsolddd ellendrzés
maodszereinek, eszkozeinek kialakitasarol és mikddtetésérdl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrol, hogy kell6 idoben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi,
a személyes adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és
eroforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informacidkhoz,
amelyek az adatvédelmi tisztvisel altal ellatandd feladatok végrehajtasahoz
sziikségesek.

Tajékoztatja a felligyeleti hatésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld
nevérol, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint
gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténé nyilvanossagra hozatalardl.
Gondoskodik az Ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapuld
adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a
hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a Hatdsagnal a
tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezel@ altal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmerdilt adatvédelmi
incidens Hatdsag szamara torténé bejelentésérol, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasarol.

Az Adatkezel0 altal végzett adatkezelési miiveletek jogszer(iségével kapcsolatos
eljarasok lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles
el6segiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles
megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt
intézkedések tigyében.

8. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviselO elGsegiti az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogszabalyban meghatarozott kdtelezettségeinek teljesitését, igy
kiléndsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirasokrdl naprakész
tajékoztatast nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban
tanacsot ad az Intézményvezet6 és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi el6irasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat
elGirdsainak érvényestilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
miveletekhez kapcsolodd egyértelm(i feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miveletekben kdzrem(ikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek



bovitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokdzonként
lefolytatand6 vizsgalatok megvaldsulasat;

e elGseqiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kilondsen kivizsgalja
az érintettek panaszait és kezdeményezi az Intézményvezetonél a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat;

e egylttmdkodik az adatkezelés jogszer(ségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen
kapcsolatot tart a Hatdsaggal az eldzetes konzultacid és a Hatdsag altal
lefolytatott eljarasok el6segitése érdekében;

o kozremi(ikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban és fellilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését
kdvetben is megorzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara
jutott személyes adatot, min0sitett adatot, illetve tdrvény altal védett titoknak és
hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezeld nem kételes torvény
elGirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz0 alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelGs a személyes adatok jelen Szabalyzat
el6irasainak megfeleld, jogszer(i és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az
altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen
arrdl, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetoveé.

Koteles megdrizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal
kapcsolatban birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 0sszefiiggl, szamara az Adatkezeld
altal biztositott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat
elGirasaival.

III. Az adatkezelés szabalyai
10.Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszer(ien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté mddon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet
jogszer(i, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatarozasra
keril és az érintett az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl
egyarant megfelel6 — kozérthetd és konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszer( célbdl



torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelGek és relevansak
kell, hogy legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiség(i adatokra kell
korlatozddniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalodsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése
soran figyelembe kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése
biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitk.
Minden észszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térdljék vagy
helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdve.

Az adatkezel koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld
rendszerességgel fellilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesillt,
illetve az adatok jogszer( meg0rzési ideje letelt, akkor az adatokat torolnie, illetve
alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy
megfeleld technikai és szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatdsag elve

Az adatkezel0 felelOs a fent felsorolt elveknek valdé megfelelésért, azok
alkalmazasaért (,,Privacy by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljestilését, az adatkezelés jogszerliségét, az
érintettek alapveto jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét
jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartasaval,
betartasanak ellen6rzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelésségének és be-, illetve
elszamoltathatdsaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével
jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,Privacy by default”).

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és
szabalyokat ugy alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jévoben is, hogy azok a tudomany
és technoldgia mindenkori alldsanak megfelelden és az intézkedések megvalositasi




koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyeget6
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté mddon legyenek képesek
garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és megfeleloek legyenek
annak biztositasara, hogy

kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan
mértékben és ideig, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok
ismerhessék meg azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk,
munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett;

a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani;

a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata
hianyaban ne valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara
hozzaférhetdve.

Az alkalmazottak feladataik elldtasa korében személyes adatokat kizarolag a
vonatkozd, hatalyos jogszabalyi el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes
adatok jogszer(i kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo adatallomanyokhoz,
nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabdl kapott
hozzaférési jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetjogi
és szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatdsaganak, valamint az érintettek
megfeleld tajékoztatasanak biztositasa céljabdl az altala folytatott adatkezelésekrol a
jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezeldi
nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatdkat készit és
tesz elérhet6vé a kiilonbdzo érintetti korok (pl.: alkalmazottak, igyfelek, weboldala
latogatdi, felhasznaldi, stb.) szamara.

12.Az adatkezelés jogszer{isége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesil:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét
célbol torténd kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy az a szerzOdés megkotését megel6zden az
érintett kérésére torténo Iépések megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy
létfontossagul érdekeinek védelme miatt szilkséges;

az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és



szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatdsahoz kapcsoléddan énkéntes
hozzajarulason alapuld és jogszabalyban meghatarozott modon (koételezd
adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett
megfeleld tajékoztatasan alapuld, dnkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat,
amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbdl
és idotartamig torténo kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése soran az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellenbrzése az Intézményvezetd
felelossége, mely feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal
és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszer(iségének vizsgalata, ellendrzése soran
kiilonos figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltétt gyermekek esetében,
mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben
jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziilGi felligyeletet gyakorld adta meg,
illetve engedélyezte.

13.Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai
vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben és
feltételekkel

e az adatkezeléssel 0Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését
megel6z6en tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozddashoz
vald jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefliggd
informaciokat az adatkezel6é a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban:
hozzaféréshez vald jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse
(a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (a
tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasahoz valé jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 tordlje (a tovabbiakban:
torléshez vald jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen
fejezetben meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nyljtandd barmely értesitést és tajékoztatast
lényegre toro, vilagos és kozérthetben megfogalmazott tartalommal, irdsbeli
tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti.

Az Adatkezel6 az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok
érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyuljtasatdl szamitott legrévidebb idod
alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyUjtotta be, elektronikus Uton
értesiti.




Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyuijté személy nem
azonos az érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy
személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az eldzetes
tajékozodashoz vald jog kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai
érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan az Adatkezel6
vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat
jogszerlien mell6zi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével dsszefiiggésben kozvetlenil felmeriilt kdltségeinek megtéritését
kovetelheti az érintettdl.

14.1. Az elozetes tajékozodashoz valo jog

Az el6zetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az
altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésobb az els6
adatkezelési miivelet megkezdését kdvetden haladéktalanul az érintett szamara
hozzaférhetdvé teszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési mliveletet adatfeldolgozd
végez, az adatfeldolgozd — megnevezését és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetbségeit;

e a tervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatdlyos jogszabalyi elGirasok alapjan megilleté jogok,
valamint azok érvényesitése mddjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjardl;

e a kezelt személyes adatok megébrzésének idGtartamardl, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairol;

e a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket
és nemzetkozi szervezeteket — korérdl;

e a kezelt személyes adatok gy(jtésének forrasarol és

e az adatkezelés korlilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan
késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti,
ha ezen intézkedése elengedhetetlendil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy
kiilonosen a blintetGeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

e a blncselekmények hatékony és eredményes megelozésének és
felderitésének,

e a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és
intézkedések végrehajtasanak,

e a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiils6 és bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének,
igy kiilondsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy



e harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az
Adatkezel6 tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezel6 az érintett kérelmére
rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas

cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi

szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megOrzésének idGtartamat, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjait;

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi elGirasok alapjan megilleté jogok,
valamint azok érvényesitése mddjanak ismertetését;

o profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmerdilt

adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és

az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi el6irason alapuld, kotelez6 adatkezelés esetén az érintett személyes
adataihoz val6 hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezel6 elsddlegesen a
betekintési jog gyakorlasanak biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas
jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki
(pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviselbje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a
személyes adatot tartalmazo iratrdl torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant
gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyaman masok személyiségi jogai ne
sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo6 jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel6, ha az altala,
illetve @ megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az
érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott
tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz
flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyitt: helyesbités).

Az Adatkezelo mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak
rendelkezésére és azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy



e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga
kétséget kizaréan nem allapithaté meg.

Ha az Adatkezel0 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a
helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja azt az adatkezelot, amely részére a
helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozdé a
korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési
miiveletet kizarélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
torvényben, illetve nemzetkozi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.
Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok
pontossagat, helytallésagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytalléosaga vagy hianytalansaga kétséget kizardan
nem allapithatd meg, a fennalld kétség tisztazasanak idGtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata
vagy az Adatkezel6 rendelkezésére alld6 informaciok alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett
jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak
idotartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiiléndsen biintetdeljaras —
soran az adatok bizonyitékként vald megbrzése sziikséges, ezen vizsgalat
vagy eljaras végleges, illetve joger0ds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas
vonatkozd jogszabalyban foglalt dokumentacids kotelezettség teljesitése
céljabdl az adatok megOrzése sziikséges a jogi eldirasban meghatarozott
idtartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezel6 az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezel6 haladéktalanul torli az
érintett személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiiléndsen, ha az adatkezelés
« atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
« célja megsz(int vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem
sziikséges az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,
« torvényben vagy nemzetkozi szerzOdésben meghatarozott
id6tartama eltelt, vagy



« jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik
jogalapja;

e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy
személyes adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése
jogszabalyi el6irason alapul (kotelez6 adatkezelés);

e az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birdsag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idGtartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen
adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az
érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az érintettet a tdrvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok
érvényesitésének maddjardl, igy kiilonosen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve
a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korldtozasara vonatkozd jogat a Hatdsag kozremilkodésével is
gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan
késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a
14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok
kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon
adatkezel6ket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6z0en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az
adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valé jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatdsag vizsgdlatdt kezdeményezheti az Adatkezel6 intézkedése
jogszer(iségének vizsgalata céljabol, ha az Adatkezel6 a jogainak
érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld
kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld,
illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi
el6irasokban meghatarozott elGirasokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezelo, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd
adatkezelési miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozd ellen birdsaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok



kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott el6irasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles
bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint
illetékes torvényszék el6tt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a
Hatdsag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az
adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot

e a jogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,

e az adatkezelés jogszerliségének helyredllitasara, illetve

e az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott
magatartas tanusitasara

kotelezi, és szilkség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrdl is.

14.8. Tiltakozas joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az AdatkezelGre
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevo
vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi el6iras rendelte el;

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen (izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

o hatalyos jogszabalyi elGirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idon beliil,
de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében
dontést hoz és dontésérdl a kérelmezGt irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezel6 az
érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve,
ha az Adatkezel6 a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett
— a dontés kozlésétdl, illetve a hatarid6 utolsd napjatdl szamitott 30 napon beliil —
birdsaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezel0 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével okozott kart kételes megtériteni. Az
érintettel szemben az Adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés
korén kivil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15.A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat




kdvetden
Az érintett halalat kdvetd 6t éven belill az elhaltat életében megilletd, személyes
adatai kezelésével kapcsolatos jogokat az érintett altal arra lgyintézési
rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyito erejli maganokiratban
foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelonél tobb
nyilatkozatot tett, a késdbbi idopontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy
jogosult érvényesiteni.
Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozdja annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében
megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kovet6 6t éven beliil.
Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozd jogosult, aki ezen
jogosultsagat elsoként gyakorolja.
Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesito személyt e jogok érvényesitése — igy
kilondsen az adatkezel6vel szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birdsag elotti
eljaras — soran az Info tv. altal az érintett részére megallapitott jogok illetik meg és
kotelezettségek terhelik.
Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett halalanak tényét és
idejét halotti anyakonyvi kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajat
személyazonossagat — és kozeli hozzatartozdi minéségét — kozokirattal kell, hogy
igazolja.
Az Adatkezeld, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdjat a személyes adatokkal 6sszefiiggd
jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt az érintett
kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejli maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett
nyilatkozataban megtiltotta.
16.Adatbiztonsagi intézkedések
Az Adatkezeld az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat
— igy kilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakito —
a jelen fejezetben felsorolt mliszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositja.
Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében meghatarozott tartalmu
nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok
bizalmassaganak megG6rzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.
Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek
biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezel6
rendszer) jogosulatlan személyek altali hozzaférésének, valamint az adathordozdk
jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, mddositasanak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz
és a papir alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez
kototten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a
munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az adltala Uzemeltetett, a felligyelete, iranyitdsa alatt 1évd informatikai
rendszerekhez hozzaférést biztositdé munkadllomasokhoz és kiszolgalokhoz
(pl.: fajl szerver), illetve adathordozoikhoz kizardlag a hasznalatukra
feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;



a személyes adatot tartalmazd papir alapi, manualis kezelés( iratokhoz
kizardlag az azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozz3;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban Iévé irat tartalmaba mas személy
vagy kozfeladatot ellatd szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan
kivil — kizardélag tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellatashoz
sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet
be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem
biztositasa céljabdl a személyes adatot tartalmazd adathordozok,
dokumentumok biztonsagos kezelésér6l minden alkalmazott a ,Tiszta
asztal, tiszta képerny0”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az lUgyintézés idotartama alatt kizarélag az aktuadlis (igyhoz
sziikséges iratok lehetnek el6l, az elektronikus iratok,
dokumentumok, valamint az Adatkezeld altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis
Ugyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képernyodn;

- az Ugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetben az
alkalmazott koételes minden iratot az eredeti tarolasi helyére
visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése
torténik, kizardlag

- a munkavégzés céljabdl jelen Iévo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselGje, illetve az érintett altal
irasban felhatalmazott személy tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tol kivinni — a munkakori
feladatellatas altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezeto
engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérdl;
a passziv kezelésben |évo iratok archivalasat az Adatkezel6 Iratkezelési
Szabalyzataban meghatarozott rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a terliletileg illetékes
levéltar (tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Orzésre atad
a Levéltar részére;
- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15
év eltelte utan térténhet meg;
- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast
kdvetben a Levéltar felelGs;
az adathordozok, adatkezel6 és informatikai eszkdzok biztonsagardl fizikai
védelmi intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezel6 rendszer hasznalatara jogosult
személyek kizarolag a hozzaférési engedélyliikben meghatarozott személyes
adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a személyes
adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, mddositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezel6 rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan torténé hasznalatanak



megakadalyozhatd legyen

e a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezet6 erre vonatkozd
engedélye, illetve utasitdsa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.:
elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez tortén6é hozzaférés kizardlag azonositast és
hitelesitést kdvetoen engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezd a jelszavas
védelem beallitasa és alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott
adatatviteli csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és az
Adatkezel0 altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios
eszkOzén viruskeresd és virusirtd funkcionalitassal bird védelmi szoftvert
mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely
személyes adatokat, mely idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint,
hogy ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés Utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezeld az altala (izemeltetett,
a felligyelete, iranyitasa alatt Iév0 informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan
rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfelel6 napldzasi funkcionalitassal
rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy
az adathordozo szallitasa kozben térténd jogosulatlan megismerésének,
masolasanak, mddositasanak vagy torlésének megakadalyozasa megvaldsithatd
legyen

e a személyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok
tovabbitasahoz, valamint az ilyen adatot tartalmazo elektronikus
adathordozok szallitdsahoz kapcsoldddan kotelezoen alkalmazandd tovabbi
védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo fizikai védelme,
titkositas — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az elGirasok
betartasat rendszeresen ellenérzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezel§ altal biztositott mobil adattarold vagy
beépitett adathordozét tartalmazé mobil eszkézon a munkavégzéshez
kapcsolodd  informacidk védelmérél azok fajl- vagy taroldszint(i
titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazoé adathordozonak az Adatkezeld felligyelete aldl
torténd ideiglenes kikertilését (pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd
elszdllitasa  esetén) megel6z6en gondoskodik az  adathordozd
visszaallithatatlan modu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithatd
legyen, illetve miikddoképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés
késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikodtetésével se



lehessen megvaltoztatni az Adatkezel6 az altala lizemeltetett, a felligyelete,
iranyitasa alatt Iév6 informatikai rendszerekben tarolt adatokrdl rendszeres biztonsagi
mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét az Adatkezeld az 5. fejezetben
meghatarozott rendszerességgel fellilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbito
intézkedések bevezetésével modositja.

17.Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsO személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve
épllet nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel6 kiils6 személyek
eldl elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak
tartdzkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezel6 teriletén kiils6 személy vagy az Adatkezelo
szamara munkat végzo, szerz0dott partner kizardlag az Intézményvezeto erre
vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s az
altala e feladattal megbizott alkalmazott felligyelete mellett tartdzkodhat.

A nyitvatartasi idon kivil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset
kivételével — az Intézményvezetot minden esetben el6zetesen tajékoztatni kell.
Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés
céljabdl az Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld szerzdéses jogviszonyban allé
személyek (pl.: Gzemeltetd, karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten
tartdézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve felligyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag felligyelet mellett tartézkodhatnak, illetve
végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhatod helyiségeket, ha nem tartozkodik
mar bennik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat
kévetéen minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kdtelessége, hogy az Adatkezel6 teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zarhatd nyilaszarok, riasztd rendszer, stb.)
rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfelel6en
hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarédd nyilaszardk kitamasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékel6
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leszerelése, megbontasa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetbje felé, ha a védelmi
rendszerek miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

18.Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartas és az elektronikus napld
Az Adatkezel6 a kezelésében 1évo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési,
illetve adatfeldolgozasi miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt
tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a Hatdsag kérésére koteles annak
rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Uton végzett adatkezelési miiveletek
jogszer(iségének ellendrizhetdsége céljabdl az Adatkezeld az altala hasznalt
elektronikus informacids rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti




e az adatkezelési milvelettel érintett személyes adatok kdrének
meghatarozasat,

e az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

e az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idopontjat,

e az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,

e a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelel6 elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az
Adatkezel6 a felligyelete ala tartozo, altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti
elektronikus informacids rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly
altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotol igénybevett, kbzpontilag
biztositott elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti
lzemeltetGje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszer(iségének
ellendrzése, az adatbiztonsagi kbvetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras
lefolytatasa céljabdl ismerhetok meg és hasznalhatdk fel. A Hatdsag, illetve az e
célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet
részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezel6 az elektronikus napld
tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus
naploban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megbrizni.
19.Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés
megkezdése elbtt érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi
tisztviselOt koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és
minimalis tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez f(iz0d0 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a
jogszabalyi alapok megjel6lésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés
sziikséges idGtartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezé személyes
adatok feltétlendl sziikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgdlata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az
érintett szempontjabdl kevésbé korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek
érvényesitése biztosithatd;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén
alapulva végzett adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezel0 a tervezett, hozzajarulason alapul6 adatkezelés megkezdését
megel6z0en felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy
kilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési mliveletek soran alkalmazott
technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.



Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinlsithetden az
érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja
(a tovabbiakban: magas kockazatu adatkezelés), az Adatkezel6 az adatkezelés
megkezdését megel6zOen irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés
az érintetteket megilletd alapveto jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatasokat
fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési
miiveletek altalanos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését
fenyegetd, az adatkezell altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e
kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz f(iz6d0 jog
érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezel6 altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a
tervezett adatkezelés — az Adatkezel0 altal az adatkezeléssel jard kockazatok
mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének hianyaban — magas kockazatl
lenne vagy a Hatdsag altal kbzzétett, magas kockazat( adatkezelésnek mindsitett
adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését
megel6z6en konzultacidt kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban: el6zetes
konzultacio).

Az Adatkezeld az eldzetes konzultacid kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba
gondoskodik a Hatdsag altal az esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésére
vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes
konzultaciot az adatkezelést elGird jogszabaly eldkészitdje folytatja le.

20.Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel0 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt adatokkal dsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzését
kovetben hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
korét és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
korét és hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztvisel0 vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijelolt
mas kapcsolattartd nevét és elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(isithetd kovetkezményeket, és

e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett —
az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
mérséklését célzd és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinlsithetd, hogy az nem jar
kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kdvetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi
tisztvisel6 megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en az érintetteket megilletd valamely
alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a
tovabbiakban: magas kockazatu adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés



alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas kockazatinak mindsiti, az
Adatkezel0 az érintetteket az adatvédelmi incidensrol haladéktalanul tajékoztatni
koteles, amennyiben az érintettek tajékoztatasat jogszabalyi el6iras nem zarja ki,
nem korlatozza vagy nem irja el a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége aldl.

A tajékoztatasnak vilagosan és kodzérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens
jellegét, valamint a bejelentésben szerepl6 tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kdzvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezel6 aranytalan
erofeszitésével lenne teljesithetd, az Adatkezel6 az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel 6sszefiiggd megfelel6 tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal
hozzaférhetd — modon kozzétett informacidk Utjan biztositja.

21.Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirasok teljesitésének
és az érintettek jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében adatvédelmi
tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az
Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az
adatkezelési tajékoztatokban teszi kdzzé.

IV. Specialis rendelkezések

22.Elektronikus medfigyel6- és rogzitd rendszer alkalmazasaval kapcsolatos

szabalyok
Az Adatkezeld épiiletében elektronikus megfigyel6- és rogzito rendszert lizemeltet,
amelynek célja az épliletbe torténd belépések, valamint az épiileten beliili mozgasok
utdlagos, személy- és vagyonvédelmi célu visszaellendrizhetdségének biztositasa.
Az elektronikus megfigyel6- és rogzitd rendszer kialakitasa és miikodtetése soran az
Adatkezel6 a rendszerben kezelt adatok védelmének biztositasa érdekében a jelen
pontban meghatarozott megel6z6 védelmi intézkedéseket alkalmazza.
A hozzaférések kiosztasa, engedélyezése a sziikséges minimum elvének megfeleléen
torténik, azaz Adatkezeld kizarolag olyan mértékben biztosit hozzaférést, felhasznaloi
jogosultsagot a rendszerhez, amely a rendszer rendeltetésszer miikodtetésének
biztositasahoz, lizemeltetéséhez, illetve a karbantartasi feladatok megfeleld
ellatasahoz feltétlendl sziikséges.
Biztonsagi esemény (pl.: szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének gyanuija,
baleset, stb.) bekdvetkezése esetén az Intézményvezetd jogosult elrendelni a
rogzitett felvételek megbrzési idon beliil torténd atvizsgalasat, indokolt esetben (pl.:
hatdsagi eljaras kezdeményezése) az eljaré hatdésag szamara torténd atadasat.
A rogzitett felvételek visszajatszasara, megtekintésére és indokolt esetben a felvétel
exportalasara (rendszerbdl torténé mentésére), masolat készitésére, illetve
tovabbitasara az Intézményvezet6, valamint az altala a biztonsagi esemény
kivizsgalasaban az Adatkezel6 képviseletében eljard személy (pl.: jogi képviseld)
jogosult.
A rogzitett felvételeket az Adatkezel6 harmadik fél részére kizarolag térvényben
meghatarozott esetben (pl.: renddrség, munkavédelmi hatdsag vagy az érintett
kérésére, stb.) adja at. A rogzitett felvétel atadasardl fliggetlendl attdl, hogy
természetes vagy jogi személy szamara torténik — minden esetben atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.
A rogzitett felvételekbe torténd betekintést, illetve a felvételnek az elektronikus




megfigyelo- és rogzité rendszerbdl torténd kimentését (exportalas), valamint
harmadik fél szamara torténd tovabbitasat minden esetben dokumentalni kell. A
nyilvantartas vezetése az Intézményvezeto altal e feladattal megbizott alkalmazott
feladata és feleldssége. A nyilvantartas tartalmi kovetelményei jelen Szabalyzat 4.
szamu mellékletében talalhatok.

A képrogzité berendezés meghibasodasa esetén, amennyiben az adott eszkdz az
Adatkezel0 telephelyén belll nem javithatd, ugy csak a felvételeket tartalmazé
adathordozo kivételét vagy — amennyiben tartalmardl el6zetesen biztonsagi masolat
késziilt és rendelkezésre all — annak ellendrzott torlését kbvetben szallithatd el a
karbantartas, javitas elvégzése céljabdl.

23.Egészséqgligyi adatok kezelése

Adatkezell feladatellatasa, szolgaltatasainak nyujtasa soran személyes és
egészségligyi adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségligyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az
adatok bizalmassaganak meg0rzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt
biztositani. Ennek érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai
védelmérdl (pl.: felligyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa)
gondoskodni;

e KkiilsO személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett,
adatkezelésre hasznalt munkaallomast, szamitdgépet ideiglenes, rovid
id6tartamra torténd felligyelet nélkiil hagyasa esetén is kdtelezGen zarolni;

e a hasznalaton kivili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazd
iratokat, dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithato
elzarasuk, akkor zarhatd helyre szallitani.

24.Munkavégzéshez biztositott eszkézok ellenbrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai,
infokommunikacios vagy elektronikus eszkdzok hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezel eldzetesen
tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6zoknek az
alkalmazasardl, amelyek az ellenbrzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran
alkalmazott eszk6zok, mddszerek nem jarhatnak az emberi méltésag megsértésével.
Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhet6.

Az ellenGrzést az alkalmazott vezetGje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az
ellendrzést megel6zden az eszk6z hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés
tényérol, céljarol és idopontjardl el6zetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt,
hogy az ellen6rzés alkalmaval az eszkdzon tarolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen
okbol akadalyozott és hozzajarulasa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre
vonatkozo irdsos hozzajaruldsat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.
Az alkalmazott felelGssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkdzon,
amennyiben annak magancélu haszndlata is engedélyezett, a magancély, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehetéségeinek
megfelel6en szeparalt mddon, az eszkoz elkilonitett tarteriletén (pl.: kiildn
konyvtarban vagy adathordozén) tarolja, s errdl az ellendrzés el6tt az ellendrzést
végzOt tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa el6tt magancély, illetve
személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.




Az Adatkezeld az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai,
infokommunikacids vagy elektronikus eszkdzok visszavétele, karbantartasa, illetve
leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem kételes vizsgalni
vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmistiléséért,
torléséért felelésséget nem vallal. Az eszkdz Ujrahasznositasat, illetve selejtezését
megel6z0en az adathordozd tartalmat az Adatkezel6 az adatok
visszaadllithatatlansagat garantald torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliliras), illetve
egyéb e célra alkalmas technoldgia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai
megsemmisités).

V.  Zaro rendelkezések
Az Adatvédelmi Szabalyzat 2020. marcius 5. napjan lép hatalyba, ezen szabalyzat
hatalyba Iépésével a 2019. aprilis 1-jei Adatvédelmi Szabalyzat hatalyat veszti.
A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozé alkalmazott
koteles betartani. A szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezeld
jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.
Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomanyaba tartozd személy
sérti meg, akkor az Intézményvezet6 az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a jogi Iépések megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.



VI. Mellékletek

25. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem és
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas




26. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi

kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezel neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra Keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i):

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kkezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok
hatasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.




Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei'”:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és elérhetdségeil’:

Adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetdségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai®®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések™:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozd megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviselje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel6 megbizta.

14 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.




27. 3. szamu melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakor) ezaton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézménnyel (a tovabbiakban:
Munkaltatd) fennall6 munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jutd
informdciokat, igy kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27.-én kiadott, 2018.
majus 25.-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak
mindsiil6 informacidkat bizalmasan, johiszemtien €s tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal az
adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.
Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltato jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét
sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés
megfeleléségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval felelosséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen
modon tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato elozetes és
kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem kdzlom azok
megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem
hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrol nem készitek engedély
nélkiil mésolatot, valamint, hogy minden észszerli eldvigyazatossagi intézkedést megteszek a
személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kdvetkezményei idében
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerésitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Veszprém, 202 .

alairas



28. 4. szamu melléklet — Rogzitett felvételek kezelési napldjdnak tartalmi elemei

Betekintés idopontja:

Betekintés célja (indoka):

Betekintést végzo(k) neve, beosztasa:

Betekintés / ellenorzés eredménye:

A rogzitett felvétel mentésre/exportalasra
Keriilt-e a rendszerbél? (Igen / Nem)

Rogzitett felvétel felhasznalasa's:

Adattovabbitas cimzettje:'’

Rogzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlésének idépontja:*®

Rogzitett (mentett/exportalt) felvétel
torlését végezte:

16 Példaul: érintettnek atadva, hatésagnak atadva vagy tovabbitva, stb.

17 Az a személy vagy szervezet (pl.: Renddrség), akinek atadjak a felvételt.

18 Amennyiben belsd vizsgalat vagy adattovabbitas céljabol keriilt mentésre vagy exportalasra felvétel, akkor az
adatkezel0 is koteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példanyat dokumentalt modon
tordlni.




2. Az orszagos illetékességii szervek, valamint a Kormany altalanos
hataskori teriileti allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatarol, tevékenységérol szolo tajékoztatdo magyar és
angol nyelven

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.
3. A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai
Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

4. Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatésagi iigyekben
ligyfajtankként és eljaras tipusonként a hataskorrel rendelkezo
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljaré szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
ligyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapveto
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat benyujtasanak médja
(helye, ideje), ligyfélfogadasi ideje, az iigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarido), az iigyek intézését segito
utmutatok, az iigymenetre vonatkoz6 tajékoztatast és az
ligyintézéshez hasznalt letoltheto formanyomtatvanyok, az igénybe
veheto elektronikus programok elérése, idopontfoglalas, az
ligytipusokhoz kapcsolddo jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatast az
iigyfelet megilletdé jogokrol, és az iigyfelet terhelo
kotelezettségekrol

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.

5. A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdoives adatfelvétel esetén a kitéltendo kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendoé nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonositd adatai; a kozfeladatot ellatdo szerv altal -
alaptevékenysége keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok fajtai,

a hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

« Bolcsddei ellatas

« Intézményi gyermekétkeztetés - 8/2014. (II1.27.) Onkormanyzati rendelet a
személyes gondoskodast nyujté ellatasokrol, azok igénybevételének rendjérdl,
a fizetendo0 téritési dijak megallapitasardl; 328/2011 (XII1.29.)
Kormanyrendelet a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikh6z felhasznalhaté bizonyitékokrdl.



« Ingyenes bodlcsddei étkezést azok vehetik igénybe, aki: rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesil; vagy tartdésan beteg vagy
fogyatékos; vagy csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek; vagy csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek; vagy
nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag; vagy csaladjaban az egy fére
jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

6. A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, ido6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdoives adatfelvétel esetén a kitoltendo kérdoiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6é nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonosito adatai; a kozfeladatot ellaté szerv altal —
alaptevékenysége keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok
fajtai, a hozzaférés maodja, a masolatkészités koltségei

« Adatforras: személyi okiratok, megallapodasok, kerelmek

« Magyar Allamkincstar Igénybevevéi Nyilvantartas - Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol (érintettek: bolcsodei ellatasban
részesiilo gyermekek)

« KIRA (érintettek: alkalmazottak teljes kore)

o Etkezdk nyilvantartasa és téritési dij fizetés (érintettek: étkezést
igénybevevok)

o Hozzaférés: Adatkezelési Szabalyzat szerint

« Iddtartam: a jogviszony idGtartama

7. A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, a
hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, az allampolgari
kozremiikodés (véleményezés) moddja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv liléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, a

dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaloi; a testiileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.

9. Az e torvény alapjan kozzéteendo jogszabalytervezetek és
kapcsolodé dokumentumok; a helyi ©nkormanyzat képviselo



testiiletének nyilvanos iilésének benyujtott eloterjesztések a
benyujtas idopontjatol

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.
10. A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett hirdetmények,

kozlemények

« allaspalyazatok (https://kozszolgallas.ksz.gov.hu)
« intézményi hirdetmények - nyari zarvatartas, téritési dij valtozas, gyermekjogi
képviselO elérhetdosége, étlapok

11. A kozfeladatot eIIato szerv altal kiirt palyazatok szakmai
leirasa, azok eredményei és indokolasuk

Alldspélyézat tartalmazza:

- A palyazatot hirdet0 intézmény nevét, adatait

- A meghirdetett jogviszony id6tartamat, foglalkoztatas jellegét
- A munkakorbe tartozd, illetve a vezetdi megbizassal jard lényeges feladatokat
- Az illetmény és juttatas adatait

- A palyazat feltételeit

- A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok listajat

- A munkakor betdlthetdségének idGpontjat

- A palyazat benyujtasanak hataridejét, modjat

- A palyazat elbiralasanak hataridejét

- A palyazat eredménye pozitiv elbiralas esetén megfelelt

- Elutasitas oka lehet: a palyazé nem felel meg a palyazati feltételeknek, vagy az
allashely betdltésre kerlilt



12. A kozfeladatot ellatéo szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok, ellenorzések nyilvanos megallapitasai

2020

Ellendrzést végzo szervezeti egység.Neszprém Megyei Kormanyhivatal Jarasi Hivatal
Ellenorzott szervek: Apréfalvi, Hovirag, Mddszertani, Napsugar, Vackor Bolcsdék
Ellenorzés targya.: Kozegészségiigyi, jarvanyigyi, kiemelt kémiai biztonsagi ellendrzés

Intézkedeést igénylé megallapitas: Egyik esetben sem volt

Ellendrzést végzo szervezeti egysegNeszprém Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyamiuigyi Osztaly

Ellendrzott szervek: Aprofalvi, Hovirag, Modszertani, Napsugar, Vackor Bolcsddék
Ellenodrzés targya: Engedélyes hatdsagi ellendrzése

Intézkedést igenylé megallapitds: Egyik esetben sem volt

Ellendrzést végzo szervezeti egyseg: leszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Belsd Ellen6rzési Iroda

Ellendrzés cime: 2020. évi 6sszefoglald ellenbrzés

Ellendrzés szama.: BEL/25-11/2021.

Ellendrzés targya: 2017-2019.évi ellendrzési jelentések intézkedési tervei
végrehajtasanak ellendrzése, valamint a human erdforras gazdalkodas, személyi

kiadasok ellen6rzése

Ellenbrzés mindsitése: megfeleld

2021

Ellendrzést végzo szervezeti egységNeszprém Megyei Katasztrofavédelmi
Igazgatdsag

Ellendrzott szervek: Aprofalvi, Hovirdg, Modszertani, Napsugar, Vackor Bolcsddék



Ellendrzés targya: Atfog tlizvédelmi ellendrzés

Intézkedést igenylé megallapitas: Villamvédelmi rendszer fellilvizsgalata

Ellenorzést végzo szervezeti egység. Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Belsd Ellen6rzési Iroda

Ellenorzés cime: 2021. évi 6sszefoglald ellendrzés
Ellendrzés szama: BEL/15-3/2022.
Ellenorzés targya. 2020. évi gyermekétkeztetési tevékenység vizsgalata

Ellendrzés mindsitése: megfeleld

2022
Ellendrzést végzo szervezeti egyseégNeszprém Megyei Kormanyhivatal Jarasi Hivatal

Ellenorzott szervek: Aprofalvi, Hovirag, Mddszertani, Napsugar, Ratdti, Vackor
Bolcsodék

Ellendrzés targya: Kozegészségligyi, jarvanyligyi, kiemelt kémiai biztonsagi ellendrzés

Intézkedést igenylé megallapitds: Egyik esetben sem volt

Ellendrzést végzo szervezeti egységNeszprém Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyamiuigyi Osztaly

Ellenorzott szervek: Aproéfalvi, Hovirag, Mddszertani, Napsugar, Ratoti, Vackor
BolcsOdék

Ellendrzés targya: Engedélyes hatdsagi ellendrzése

Intézkedést igenylé megallapitds: Egyik esetben sem volt

Ellendrzést végzd szervezeti egység:Nemzeti Elelmiszerldnc-biztonséagi Hivatal
Ellendrzott szervek: Aprofalvi, Modszertani, Napsugar, Vackor Bolcsodék

Ellendrzés targya: Fozkonyha ellendrzése



Intézkedest igénylé megallapitas: Vackor Bolcsédében a rendelkezésre allé
helyiségek, berendezések fellilvizsgalata sziikséges

Ellendrzést végzo szervezeti egység.: Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Bels6 Ellendrzési Iroda

Ellenorzés cime: A sajat bevételek beszedésének ellendrzése a Veszprémi Bolcsodei
és Egészségigyi Alapellatasi Integralt Intézménynél

Ellenorzés szama: BEL/18-6/2022.
Ellendrzés targya: sajat bevételek beszedésének ellendrzése

Ellendrzés mindsitése. korlatozottan megfeleld

2023

Ellendrzést végzo szervezeti egyseégNeszprém Megyei Katasztrofavédelmi
Igazgatdsag

Ellendrzott szerv: Apréfalvi Bolcsdde
Ellendrzés tirgya: Altalédnos ellendrzés

Intézkedést igénylé megallapitds: Nem volt

Ellendrzést végzd szervezeti egységNemzeti Elelmiszerldnc-biztonségi Hivatal
Ellendrzott szerv: Hovirag Bolcsode
Ellendrzés targya: FOzkonyha ellendrzése

Intézkedést igenylé megallapitas: Sziikkséges a teljes gazdasagi szarny meguijitasa

Ellendrzést végzo szervezeti egység.: Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Bels6 Ellen6rzési Iroda

Ellenorzés cime: A 2022. évi normativa igénylés, elszamolas ellendrzése a Veszprémi
BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézménynél

Ellendrzés szama: BEL/18-6/2023.



Ellenorzés targya. a normativ allami tdmogatasok igénylése, elszamolasa,
nyilvantartasa

Ellendrzés mindsitése.: megfeleld

2024

Ellenorzést végzo szervezeti egység. Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Belsd Ellen6rzési Iroda

Ellenorzés cime: A belso kontrollrendszer, szabalyozottsag vizsgalata a Veszprémi
BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézménynél

Ellendrzés szama.: BEL/7-6/2024.
Ellendrzés targya: Az intézményi szabalyzatok fellilvizsgalata

Ellenorzés mindsitése: megfeleld

Ellendrzést végzo szervezeti egyseg: Veszprém Megyei Kormanyhivatal Jarasi Hivatal
Ellenorzott szervek: Mddszertani, Napsugar Bolcsodék

Ellendrzés targya: Kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi elGirasok /
utdellendrzés

Intézkedést igenylé megallapitas.

13. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
intézkedésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetosége, s ahol kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelos, vagy az
informacios jogokkal foglalkoz6 személy neve

https.//veszpremibolcsodek. hu/mukodesi-dokumentumok/
Adatkezelési tdjekoztato

14. A kozfeladatot ellatdo szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapulé statisztikai adatgyiijtés eredményei, idobeli
valtozasuk

https://veszpremvaros.hu/veszprem-megyei-jogu-varos-egyesitett-bolcsodeje/



https://veszpremibolcsodek.hu/mukodesi-dokumentumok/
https://veszpremvaros.hu/veszprem-megyei-jogu-varos-egyesitett-bolcsodeje/

15. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezo statisztikai
adatszolgaltatas adott szervre vonatkozo6 adatai

https://veszpremvaros.hu/veszprem-megyei-jogu-varos-egyesitett-bolcsodeje/

16. Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyul6é szerzodések
listaja, amelyekben a kozfeladatot ellato szerv az egyik szerzodo fél

17. A kozfeladatot ellato szerv kezelésében lévo kozérdekii adatok
felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo altalanos szerzodési
feltételek

18. A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilondos és egyedi
kozzétételi lista

https://veszpremvaros.hu/veszprem-megyei-jogu-varos-egyesitett-bolcsodeje/

19. A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében lévo, a kozadatok
ujrahasznositasarol szolé torvény szerint Ujrahasznositas céljara
elérheto kulturalis kozadatok listaja rendelkezésre allé6 formatumok
megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellatdo szerv kezelésében
lévo, a kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény szerint
ujrahasznosithaté kozadat tipusokrdl valé tajékoztatas, a

rendelkezésre allé formatumok megjelolésével.

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.

20. A 19. sor szerinti kdozadatok Gjrahasznositasara vonatkozoé
altalanos szerzodési feltételek elektronikusan szerkesztheto
valtozata

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

21. A 19. sor szerinti kozadatok ajrahasznositas céljabol torténo
rendelkezésre bocsatasért fizetendo dijak altalanos jegyzéke

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

22. A kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatas

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.

23. A kozfeladatot ellatéo szerv altal megkotott, a kozadatok
ujrahasznositasardl szolé torvény szerint kotott kizardlagos jogot
biztositd0 megallapodasok szerzodo feleinek megjelolése, a


https://veszpremvaros.hu/veszprem-megyei-jogu-varos-egyesitett-bolcsodeje/
https://veszpremvaros.hu/veszprem-megyei-jogu-varos-egyesitett-bolcsodeje/

kizarolagossag idotartamanak, targyanak, valamint a megallapodas
egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

III. Gazdalkodasi adatok

1. A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli torvény
szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés beszamoldja

Beszamold a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezetnél.

2. A kozfeladatot ellatdo szervnél foglalkoztatottak létszamara és
személyi juttatasaira vonatkozo dsszesitett adatok, illetve dsszesitve
a vezetok és vezeto tisztségviselok illetménye, munkabére és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke Gsszesitve

Intézménylink engedélyezett dolgozdi létszama 201,5 f6 volt 2023. januar 1-jén.

A zardlétszam 2023. december 31-én 189 f6.

Létszamvaltozas részletezése:

2023. julius 01-t6l a teriileti védénok atkeriiltek a Csolnoky Ferenc Koérhazhoz (-16
f0). Az Egészségligyi Alapellatas statuszai is csokkentek (-1,5 f0).

2023. augusztus 01-t6l bovdilt a létszam (+1 f6 asszisztens).

2023. szeptember 01-tdl boviilt a létszam (+2 f6 iskolaorvos, +0,5 f6 fogorvos).
2023. oktdber 01-t6l boviilt a Iétszam (+0,5 6 asszisztens, +1 f6 gyermekorvos).

A besorolasoknal az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl; a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehaijtasarol; tovabba a 15/1998. (IV.30) NM rendelet 1-2. sz.
mellékletei az iranyaddk, valamint a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
életpalyajarol.

A bérek és pdtlékok ezen a jogszabalyok altal kertiltek megallapitasra.

Bolcsode Kisgyermekneveldi | Felsofoki (BA) | Kozépfoki szakmai
létszam végzettség végzettség

Mddszertani 23 4 19
Vackor 27 7 20
Napsugar 9 4 5
Ratot 2 1 1
Hovirag 19 7 12
Aprofalvi 19 5 14

Osszesen: 99 28 71




3. A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrol szolo
torvény szerinti koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, Osszegére, tovabba a tamogatasi
programmegvalositasi helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a
kozzététel elott a koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

4. Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténé gazdalkodassal
Oosszefiiggo, otmillio forintot elér6o vagy azt meghalado értéki
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékii jog atadasara valamint koncesszioba adasra vonatkozo
szerzodések megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést koto felek
neve, a szerzddés értéke, hatarozott idore kotott szerzodés esetében
annak idotartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetleniil 6sszefogo
beszerzések adatai, és a minositett adatok kivételével a szerzodés
mértéke alatt a szerzodés targyaért kikotott — altalanos forgalmi ado
nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigyelet
esetén a vagyonpiaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. Az idoszakonként visszatéro — egy
évnél hosszabb idotartamra kotott — szerzodéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott o6sszegét kell
alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel
kotott azonos targyu szerzodések értékét egybe kell szamitani

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.

5. A koncessziorol sz6lo torvényben meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett
emlékeztetok, palyazat eredménye)

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.

6. A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy
kiilonosebb egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottjai szakmai és
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai, oktatasi, kulturalis, szocialis-és sporttevékenységet
segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Osszefiiggo kifizetésére) forditott, o6tmillié forintot
meghalado kifizetések

Az Intézmény esetében nem értelmezhetd.



7. Az Eurépai Unié tamogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa, az
azokra vonatkozo szerzodések

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.

8. Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés az ajanlatok
elbiralasarol, a megkotott szerzodésekrol)

Az Intézmény esetében nem értelmezheto.



