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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl

Bevezetés

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz8l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban: Motv.) 13.§ (1) bekezdés szabalyozza a helyi énkormanyzatok altal
kotelezOen elldtandd feladatokat. A 4. pontja az egészségligyi alapellatas, az
egészséges életmod segitését célzd szolgaltatasok; valamint a 8. pontja a
gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok (bolcsodei ellatas).

A bolcsddei ellatas mlkodésére a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 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 torténé nevelésének
el0segitéséhez, a veszélyeztetettség megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd kiemelésének a
megeldzéséhez.

Az alapellatas keretében nyuijtott személyes gondoskodast — lehetdség szerint — a
jogosult lakohelyéhez, tartézkodasi helyéhez legkdzelebb esd ellatast nyuijto
személynél vagy intézményben kell biztositani.

Az egészségligyi alapellatas miikodését az egészséqgiigyi alapellatasrol sz6lo 2015. évi
CXXIII. toérvény (a tovabbiakban alapellatasi térvény) szabalyozza. Az egészségligyi
alapellatas biztositja, hogy a beteg a lakohelyén, illetve annak kozelében valasztasa
alapjan igénybe vehetd, hosszU tavu, személyes kapcsolaton alapuld, folyamatos
egészségligyi ellatasban részesiiljon, nemétdl, koratdl és betegsége természetétdl
fliggetlendl.

1. A koltségvetési szerv létrehozasardl szol6 szabalyozas

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény (a tovabbiak-
ban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény létrehozasardl az allamhaztartasrdl szoldo 2011. évi CXCV. torvény,
valamint a Gyvt. rendelkezik. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarodl és ellenbrzésérdl
sz6l6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet alapjan csak alapitd okirattal rendelkezd, a
szolgaltatasi nyilvantartasba felvett szolgaltatd végezhet gyermekjoléti tevékenységét
engedéllyel.

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

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott

feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
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Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdire,

- azintézmény dolgozodira,

- az intézményben miikddo kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai

A bolcs6de a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatason beliil, a
gyermekek napkdzbeni ellatasat végzd intézmény. Alapfeladata a 0-3 éves koru
gyermekek szakszer( gondozasa, nevelése.

A sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatasat egészséges csoportba integraltan
valamennyi szervezeti egység fel tudja vallalni, specialis csoportban a Hovirag Bolcséde
végzi ezt a feladatot.

Az egészségligyi alapellatas feladata, hogy koordinalja az egészségiigyi alapellatashoz
tartozd szolgalatok munkajat. Az intézmény az alaptevékenysége korében
meghatarozott feladatokat teljesitési kotelezettséggel latja el, az alapitd altalanos
felligyelete mellett.

Az intézmény az alapitd okiratba foglalt alaptevékenységi korbe tartozd feladatokat lat
el, vallalkozoi tevékenységet nem végez.

A feladatellatast szabalyozd jogszabalyok felsorolasa az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza.

Az intézmény hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kdzotti megosztasrol az intézmény vezetbje gondoskodik.
A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd

fenntarto altal az egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kételezéen elGirt
feladatokkal és hataskorokkel.

2. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdé szama, alapito okiratanak
kelte, az alapito okirat szama, az alapitas idopontja

Torzskonyvi azonositdszam: 665955

Az Alapit6 Okirat kelte és szama: Veszprém, 1992. november 27.
310/1992 (XI.27) Kozgydlési hatarozat

Alapitd Okirat modositasait az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az Alapitd Okirat utolsd Veszprém, 2025. aprilis 02.
modositasanak kelte és ONK/89-2/2025.
szama:
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Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl

Az intézmény megnevezése: Veszprémi Bolcsddei és Egészségligyi Alapellatasi
Integralt Intézmény

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

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat

A Motv. 13.§ (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
alap- ellatasok koziil gyermekek napkdzbeni ellatasat, bélcsodét biztosit.

A Motv. 13.8 (1) bekezdés 4. pontja szerinti egészségligyi alapellatas, az egészséges
életmdd segitését célzd szolgaltatasok biztositasa. Az egészségligyrdl széld 1997.
évi CLIV. torvényben meghatarozott fogorvosi szakellatasok kozil fogaszati
rontgenszolgaltatas, valamint az egészségligyi alapellatasrél sz6l6 2015. évi CXXIIL.
tor- vény alapjan az egészségiigyi alapellatasok korében a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi ellatdas, a fogorvosi alapellatas, az alapellatashoz kapcsolodd
fogorvosi Ugyeleti ellatas, az iskolavédondi ellatas, az iskola-egészségiigyi ellatas
biztositasa.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodeési teriilete:

BolcsOdei ellatas, gyermekek napkdzbeni ellatasa, étkeztetés: Veszprém varos koz-
igazgatasi teriilete

Feln6tt haziorvosi szolgalat: Veszprém varos kozigazgatasi teriilete

Hazi gyermekorvosi szolgalat: Veszprém varos kbzigazgatasi teriilete és a Veszprém
varosban m{ikodo dvodak

Fogorvosi szolgdlat: Harskdt, Hidegkut, Kirdlyszentistvan, Litér, Markd,
Nemesvamos, Veszprém és Veszprémfajsz telepiilések kozigazgatasi teriilete és a
tertletiikon mlkodo altalanos iskolak és dvodak

Fogorvosi ligyeleti ellatas: Veszprém varmegye kozigazgatasi teriilete

Fogaszati rontgen: Adorjanhdza, Ajka, Apacatorna, Aszdéf6, Balatonakali,
Balatonfiired, Balatonsz6l6s, Balatonudvari, Bakonypoloske, Borszorcsok,
Csehbanya, Csopak, Csogle, Dabrony, Devecser, Doba, Dorgicse, Egeralja,
Hajmaskér, Halimba, Herend, Iszkdz, Kamond, Karakdszorcsok, Kerta,
Kirdlyszentistvan, Kisberzseny, Kis- csosz, Kislod, Kispirit, Kissz0l0s, Kolontar, Litér,
Magyarpolany, Mencshely, Nagyalasony, Nagypirit, Nemesvamos, Noszlop, Oroszi,
Ocs, Orvényes, Paloznak, Papkeszi

Pécsely, Pusztamiske, Somldjen6, Somldsz8l8s, Somldvasarhely, Somlévecse, Sz6c,
Tihany, Tlskevar, Urkat, Varoslod, Vaszoly, Veszprém és Vid kozigazgatasi teriilete
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Iskolaorvosi ellatas: Veszprém varosban m(ikodo altalanos és kozépiskolak

Iskola-fogorvosi ellatas: Veszprém varosban miikodo altalanos és kdzépiskolak

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak

Iranyito szerv neve: L
Kdzgyulese

Székhelye: 8200 Veszprém Ovaros tér 9.

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

A koltségvetési szerv

alaptevékenysége: Bolcsodei ellatas

Gyermekek napkézbeni ellatasa
Etkeztetés
Egészségligyi alapellatas

A koltségvetési szerv 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
alaptevékenységének gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgalta-
kormanyzati funkcid szerinti tasok

megjelolése:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb
oktatas, képzés

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini
bolcs6dében torténo ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkdzbeni ellatasat biztosito intézményben

104037 Intézményen kivili
gyermekétkeztetés

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi tigyeleti ellatas

072313 Fogorvosi szakellatas

074032 Ifjusag - egészségiigyi feladatok
076062 Telepiilés-egészségligyi feladatok
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Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

Veszprémi Bolcs6dei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény az alapfeladaton
kiviil egyéb tevékenységet, igy vallalkozasi tevékenységet sem folytat.

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjeldlése

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997.évi XXXI. tor-
vény.

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol sz616 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

- A személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl szold
15/1998 (IV.30) NM rendelet.

- Az egészségigyrol szold 1997. évi CLIV. torvény.

- Az egészségligyi alapellatasrol szAl6 2015. évi CXXIII. torvény.

- Az 6nallé orvosi tevékenységrdl szold 2000. évi II. tdrvény

- Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szold 2003. évi
LXXXIV. torvény

- Az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd
finanszirozasanak részletes szabalyairdl sz6l6 43/1999. (II1.3.)
Kormanyrendelet.

- Az egészségligyi ellatas folyamatos mikodtetésének egyes szervezési
kérdéseirdl szl6 47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet.

- Az iskola-egészséguigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX.3) NM rendelet.

4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
— tevékenységi jelleg alapjan: Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

— feladatellatashoz kapcsolddd funkcidja: A koltségvetési szerv intézmény-
vezetbje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési
szerv szamara jogszabalyban elGirt kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos szamviteli teendbket a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet (a tovabbiakban VelnSzol) latja el az intézménnyel
kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Az intézmény bankszamla- 50400209-16290248
szama:
Az intézmény addszama: 16882384-2-19
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Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl

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

Az intézmény hosszU és Veszprémi BolcsOdei és Egészségliigyi
korbélyegzdjének hivatalos Alapellatasi Integralt Intézmény

SZOVEgE: 8200 Veszprém Cserhat Itp.13.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen bellil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggd
fel- adatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetGjének feladata. A gazdalkodasi feladatokat az
Ugyrendben meghatarozott mddon 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
jévahagyott elGiranyzatok felhasznalasa az intézmény hataskorébe tartozik.

Az elGiranyzatok betartasaért és betartatasaért az intézményvezetd, a vezetd gazda-
sagi Uigyintézo, valamint a bolcsOdei egységek vezetoi felelGsek.

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

Az utalvanyozasi jogkor az intézményvezetonél szerepel, ez az inkasszdra is
vonatkozik.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a VelnSzol latja el. A feladatellatas az
Intézmény és a VelnSzol kozott megkotdtt, mindenkor hatalyos munkamegosztasi
megallapodas alapjan torténik. A dokumentum a Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzat 1.
szamu fliggelékét képezi.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése megoszlik az intézmények és az VelnSzol kozott.
Az intézmény, mint 6nalléan m(ikddo koltségvetési szerv 6nallé bérgazdalkodd. Ennek
megfelel6en adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének eleget kell tennie.
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. tdrvény alapjan
az intézményben az utalvanyozassal, kotelezettségvallalassal, teljesitésigazolassal
megbizott kdzalkalmazottak két évenként kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre.

Belso ellenorzés

Az intézmény belso ellenér engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A belso ellen-
Orzési feladatokat VMIV Polgarmesteri Hivatal Bels6 EllenOrzési Irodaja végzi. A
feladatellatasban személyesen kdzrem(ikod6t a Polgarmesteri Hivatal jeloli ki. (A
koltség- vetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellenOrzésérdl szdlo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet).
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A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mlkodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6 kontrollrendszerét. A szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeit szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és
az erOforrasokkal vald hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel belsd
kontrollrendszert mikodtet. A bels6é kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét,
szabalyait bels6 iranyitasi eszk6zok és eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és
feladatkori fliggetlenség kor- ében a belsd ellendrzési feladatokat ellatd ellendrok
onalldan, kiilsé befolyastdl mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves
jelentés keretében kozvetleniil a jegyzonek szamolnak be. A belsd kontrollrendszer
tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald el6iranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabaly- szer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit. A koltség- vetési szerv vezetGje koteles olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten beldl,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok at- lathatd, szabalyszer(,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A koltségvetési
szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, ki- jeloli a folyamatok
miikddésében részt vevO szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztasi személyt. A belsG kontrollrend- szerében a
koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a felelosségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenOrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 6sszefliggd eleme:
- a kontrollkdrnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacio és kommunikacio,

- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belsé kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység ellatasara az operativ miikodéstdl fiiggetlen belso ellendrzés miikodik.

Belso ellenorzési feladatellatas

A bels0 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje.

A belso ellenOrzés az ellenOrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletd
megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.
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A jogszabalyoknak és bels6é szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje részére.
A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a bels6 ellendrék funkcionalis (fel-
adatkori és szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellenOrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kivili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehaijtasa,
c) azellenbrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belso ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és belso ellendrzési standardokkal
0sszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A Belsd Ellendrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését,

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk
valédisagat,

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

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében,

f) nyilvantartani és nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

g) a koltségvetési szerven beliil a jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a bels6 ellendrzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A bels0 ellendrzést végzo személyek munkajukat a vonatkozé jogszabalyok, az illetékes
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk, a belsd ellendrzési standardok és az
intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellenbrzési kézikonyv szerint végzik.

Az ellenOrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellen6rzési tervet készit. A Veszprémi BolcsGdei és
Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény vezetGje az intézményre vonatkozo
ellendrzési tervet az el6zo év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellenbrzési tevékenységrol a belso ellendrzési vezetd sszefoglald ellendrzési
jelentésben a targyévet kbveto év januar 31-ig szamot ad az intézményvezeto részére.
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A 370/2013. (XII.31.) Korm. rendelet 49.§. (3) bekezdése értelmében helyi
koltségvetési szerv esetén a bels6 ellenOrzési 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
vonatkozéan a munkaltatoéi és gazdalkodasi feladatokat az Igazgatas végzi. Az
Igazgatason torténnek a munkatigyi Ggyintézések, a vallalkozé orvosok rendelkezésére
bocsatott rendelok targyi feltételeinek, miikodési feltételeinek koordinalasa. A
fogorvosi Ugyelet megszervezése, valamint a terlileti- és iskola-egészségiigyi
dokumentacios fel- adatok. A gazdalkodasi feladatok mindkét teriiletre kiterjed6en
keriilnek koordinalasra, kontrollalasra. A hatékony gazdalkodas érdekében kiemelten
kezelendd az egyiittm(ikddés a VelnSzol és a fenntarté pénziigyi iroda munkatarsaival
megvalosuld kapcsolattartas.

A szakmai feladatok tekintetében a fenntartdé Kozjoléti Irodajanak vezetdjével,
csoportvezetGjével és szocidlis, egészségligyi referensével sziikséges a
kapcsolattartas.

A bolcsodék esetében az operativ feladatok ellatasa a bolcs6devezet6 feladata. Az
alaptevékenységet a szakmai dolgozdk (kisgyermekneveldk, bolcsodei dajkak) végzik.

Az iskolavédondk feladatellatasa az iskolaknal kialakitott helyiségekben valdsul meg.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfeleld feladatait, jogait és
kotelességeit névre szbldan.

Az intézmény munkakorei:

Az Igazgatashoz tartozd munkakorok:

- Intézményvezeto

- Intézményvezet6-helyettes / vezetd gazdasagi ligyintézo
- Egészségligyi szakmai vezeto

- Munkaligyi tgyintéz6

- Egészségligyi gazdasagi igyintéz0

- Szaktanacsado

- Gépkocsivezeto

A bolcsodei ellatashoz tartozd munkakorok:
- Bolcs6devezeto

- Kisgyermekneveld

- Bolcsbdei dajka

- Elelmezésvezetd / gazdasagi ligyintéz6
- Szakacs

- Konyhai kisegitd

- Moso- / varrono
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Az egészségligyi alapellatashoz tartozé6 munkakorok:
- Fogorvos

- Iskola-ifjusagi orvos

- Iskolavédond

- Fogaszati rontgenasszisztens

- Egészségligyi asszisztens

- Takarité

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirél szolé 15/1998
(IV.30.) NM rendelet 2. szdamu melléklete alapjan az intézmény bolcsodei szervezeti
egységében a szakmai vezetési feladatok ellatasara kisgyermekneveld munkakorben
foglalkoztatott szakdolgozd kérhet6 fel hatarozott idejli megbizassal. A vezetdi
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld megjel6lése: bdlcsddevezetd.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
- Vezet0i beosztas és az egészségiigyi alapellatasban dolgozok esetén az

intézményvezetd.
- Egyéb munkakorokben a bolcséde vezetie.

Szervezeti formak

Az intézmény munkajat a kiilonféle intézményi férumok segitik.

vezetdi értekezlet

munkatarsi értekezlet

BolcsGdei Erdekképviseleti Forum
védondi csoportértekezlet

Munkarend

Bolcs6dék minden nap 6°° — 18%-ig tartanak nyitva. A kisgyermeknevel6k kétmdszakos
munkarendben dolgoznak:

- délel6ttés miszak 6% — 13%-ig,

- délutanos miiszak 10% — 17%-ig.

A bolcsodei dajkak délel6ttds miszakban (539 — 1330 vagy 690 - 14%), és délutanos
miiszakban (109 — 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 egyedi munkarendjét a telephelyekre kiadott
M(ikddési engedélyek tartalmazzak.

Az Igazgatas irodai munkarendben dolgozik (hétfo — csitortok 730 — 16%; péntek 730 -
1330 vagy minden munkanapon 8% - 16%),
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Az intézmény belso szervezeti tagozodasa

Vezetoi értekezlet:

Havi rendszerességgel tartott forma. A BolcsOdevezetok a bolcs6déjik altal végzett
munkardl beszamolnak, ismertetik a munkahelyi légkor, munkafegyelem alakulasat, a
jovobeni feladatokat felvazoljak.

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

Munkatarsi értekezletek:

A bolcsddei egység intézményvezetdje hivja 6ssze, a dolgozok tajékoztatasara. A férum
témai lehetnek: a dolgozdkat érintd és érdeklodésiiket felkeltd szakmai kérdések,
munkajogi kérdések stb. Negyedévente biztositani kell a lehetdségét, jegyzOkonyvet
kell vezetni és irattarban megdrizni.

Az iskolavédénbk szamara szintén munkatarsi értekezleten biztositjuk a kdlcsonos
tajékoztatas lehetdségét.

Bolcsddei Erdekképviseleti Forum:

Az ellatottak részérdl minden bolcsédébdl egy — egy o sziild; az intézmény részérdl
egy f0; és a fenntartd részérdl egy f0 vesz részt munkajaban. A tagok neve és
elérhetGsége az ataddkban kifliggesztésre keriil. A férum miikodésérdl és a tagok
elérhet6ségérdl a Megallapodas és a Hazirend is részletes informacidval szolgal a sziil6k
szamara. ]

Az intézmény BolcsOdei Erdekképviseleti Férumanak miikodése részletesen kilon
szabalyzatban talalhato.

Védonoi csoportértekezlet:

Allandé meghivottjai a védéndk, sziikség szerint a szolgalattal kapcsolatban all6 egyéb
szakemberek. A csoportértekezlet eredményérdl az intézetvezetot tajékoztatni kell. A
csoportértekezlet megtargyalja az eltelt idoszakban végzett munkat, az észlelt
hianyossagokat és azok megsziintetési mddjat, a csoport munkafegyelmét, a dolgozdk
javaslatait.
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A szervezeti egységek megnevezése és feladatkore, engedélyezett létszam

Bolcsbdei ellatas, gyermekek napkdzbeni ellatasa, étkeztetés: székhelyen és 5 telep-

helyen.

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

1 | 8200 Veszprém Kengyel u.1. Agazati azonosito: 48 fth
Napsugar Bolcsdde (telephely) S008551450085538

2 8200 Veszprém Orddgarok u.5. Agazati azonosito: 96 fh
Hdévirag Bolcsode (telephely) S0085514S0085545

3 |8200 Veszprém Halle u.1. Agazati azonosito: 144 th
Vackor Bolcsdde (telephely) S0085514S0085552

4 {8200 Veszprém Ldczy Lajos u.22. | Agazati azonosito: 96 fh
Aprofalvi BolcsOde (telephely) S008551450085569

5 |8412 Veszprém Also-Ujsor 32. Agazati azonosito: 12 fh
Ratdti Bolcsode (telephely) 50085514
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Bolcsodei ellatas:

A bolcs6de a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas részeként a
csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és
nevelését végzo intézmény. A bodlcsddei gondozas — nevelés célja a szeretetteljes,
biztonsagot nyujtd, érzelmekben gazdag kozosségi élet megszervezése, ahol a
szakszer(i gondozas — nevelés csaladias, derlis, nyugodt légkérben zaijlik, biztositva a
gyermek fejlédéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

A bolcséde egészségligyi, egészségnevelési, nevelési, szocialis és csaladsegitd
funkciokat tolt be.

Egészséqiigyi alapellatas telephelyei:

Egészségligyi Alapellatas

telephely Feln6tt HO Gyermek HO
kdrzetek
Cholnoky utca 19. 17 14
18
Cserhat lakételep 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.,9.,11.,14.sz. Fogorvosi Korzet
I. sz. Iskolafogaszati Korzet
Magan tulajdonu rendelében 3.,4.,6.,7.,8.,10.,12.sz. Fogorvosi Korzet
Marcius 15 utca 4/C 13.sz. Fogorvosi Korzet, Gyermekfogaszat (6044)
Marcius 15. utca 4/B 15
19
Marcius 15. utca 4/D 2
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Ordégarok utca 4.
Ordégérok utca 5. 8

9

10 5

14 6
Posta utca 32. 11 1
Péltenberg utca 16. (sajat tulajdon) 12
Tancsics utca 1. 6

7 3

4

Vilonyai utca 2/B 13
Vilonyai utca 4/B 5

21
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Melléklet Veszprém MJV Onkorményzata Kozgytilése Kozjoléti Bizottsaganak 144/2024. (1X.16.) szamu hatarozatdhoz

Iskola-egészségiigyi ellatas Veszprém MJV Onkorményzata Kozgytilése 27/2021. (V1.24.) énkormanyzati rendelete szerint

Terileti

o Hazi Ifjusagorvosi | Iskola- ellatasi Ifjusagi- Gyermek
Intézmény neve . ; 1 ; o fogorvosi
gyermekorvosi korzet védono kotelezettségli |  fogorvos he!
. : oOrzet
korzet fogorvosi
korzet
Simonyi Zsigmond Enek- Zenei és 5 1 14
Testnevelési Altalanos Iskola ' ' '
Vetési Albert Gimnazium 3. 1. 2.
Veszprémi Dozsa Gyorgy Német 4 2 1 &8
Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola ' ' ' '
Veszprémi Kossuth Lajos Altalanos Iskola 1. 2. 6.
Hriszto Botev Német Nemzetiségi 5 3 1
Nyelvoktatd Altalanos Iskola ' ' '
Noszlopy Gaspar Gimnazium és Kollégium 2. 3. 2.
Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai 10 4 1
Altalanos Iskola ' ' '
Veszprémi Szakképzési Centrum Bethlen
Istvan Kozgazdasagi és Kozigazgatasi 1. 4, 2.
Technikum
Veszprémi Szakképzési Centrum SEF”
Vendéglatas — Turizmus Technikum és 1. 5. 3.
Szakképz6 Iskola
Veszprémi Rézsa Uti Altalanos Iskola 14. 5. 4.
Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Készség- 3 6 1
fejleszto Iskola és EGYMI ' ' '
Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola 2.,9.¢és12. 6. 10. (fele) 1. (fele)
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Lovassy Laszlé Gimnazium 2. 7. 2.
Veszprémi Cholnoky Jené Altalanos Iskola 11. 7. 3. (fele) 1. (fele)
Veszprémi Szakképzési Centrum Ipari 5 8 3
Szakgimnaziuma ' ' '
Gyulaffy Laszl6 Német Nemzetiségi Nyelv- 1 8 9

oktatd Altalanos Iskola ' : :

Veszprémi Szakképzési Centrum Jendras- 1 9 1
sik-Venesz Techikum ' ' '
Veszprémi Szakképzési Centrum Tancsics 3 10 1
Mihaly Techikum ' ' '
Szilagyi Erzsébet Keresztény Altaldnos

Iskola és alapfoki M(ivészetoktatasi 11. 10. 5.

Intézmény

Padanyi Biré Marton Romai Katolikus 3 1 3
Gimnazium, Technikum és Altalanos Iskola : ' :
Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, 4 11

Készségfejlesztd Iskola és EGYMI '

Budapest School Altalanos Iskola és 1 9 19

Gimnazium '

VMV Kozgylilése Kozjoléti Bizottsaga 153/2025 (IX.15) hatarozatanak melléklete



Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl

Ovodak ellatasa hazi gyermekorvosi kérzet altal Hazi gyermekorvosi kdrzet szama
Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda 2és12
Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda Harsfa Tagévoda 8
Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda 7 és 13
Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Cholnoky Itp-i Tagévoda 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 Ringat6 Korzeti Ovoda Erdei Tagdvoda 9és 11
Veszprémi Ringaté Korzeti Ovoda Kuckd Tagévoda 11
Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda 3
Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Csillagvar Waldorf Tagévoda 4
Orémhir Evangélikus Keresztyén Ovoda 12
Szent Margit Romai Katolikus Ovoda 9
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Melléklet Veszprém MJV Onkormanyzata Kozgytilése Kozjoléti Bizottsaganak 144/2024.
(IX.16.) szamu hatarozatahoz

Egészséqligyi alapellatas:

Az Egészségligyi Alapellatasban a haziorvos és hazi gyermekorvosi szolgalatok,
fogorvosi szolgalatok vallalkozasi formaban és helyettesitéssel miikddnek. A vallalkozd
haziorvosok az adott szolgalat milkodésére jard finanszirozast a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6tol (tovabbiakban: NEAK) kozvetlenll kapjak, a
helyettesitett korzetek esetében a finanszirozasra az Intézmény jogosult. A fenti
szolgaltatashoz — tobbségében - 6nkormanyzati tulajdond orvosi rendel6t biztosit, a
fenntartasaban m(ikodo Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt
Intézmény Alapitd Okiratdban rogzitett telephelyeken. A haziorvosi praxisok a
vallalkozasaikkal kotott feladat- ellatasi szerzodésben foglaltak szerint téritésmentesen
hasznalhatjak a fenti rendel6ket, a rezsikoltségek vallalasa mellett. A vallalkozo
haziorvosokkal a feladat-ellatasi szerzodéseket a fenntartd kéti meg.

Az iskolaorvosi tevékenységre feladat-atvallalasi szerz6dések alapjan a Veszprém Var-
megyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatala m{ikédési engedélyeket adott ki.

Az iskolavédondi ellatas személyes és kdzosségi ellatast nyujt az egészségi allapot
megorzése, a betegségek megelézése, korai felismerése, valamint az
egészségfejlesztés céljabol.

Az iskola-egészségiigyi ellatas a tanuldi jogviszony megkezdésétol a 18 éves
korosztalyig, valamint a 18 év feletti, kozépfokd nappali rendszer(i iskolai oktatasban
részt vevok részére a kdvetkezd megeldzo ellatasokat végzi:

a) életkornak megfelel6en az anyagcserére, az érzékszervek miikodésére
vonatkozo, valamint teljes kor( fizikalis sz(ir6vizsgalat,

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

c) az életkornak megfeleld fejlddésre vonatkozo vizsgalatok,

d) a kornyezeti tényezOk rizikofaktorainak feltarasa és az altaluk indukalt meg-
betegedések megeldzését és korai felismerését célzd szlirGvizsgalatok,
tevékenységek,

e) részvétel az iskolai egészségfejlesztésben,

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

g) a tanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi, védonadi vizsgalata,

h) a fert6z6 betegségek megeldzésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkor-
hoz kotott és dnkéntesen igénybe vehetd kampanyoltasok elvégzése,

i) egylttmlkodés a koznevelés szereplOivel, sziilokkel, az alapellatds mas
szereplbivel, gyermekjoléti szolgalattal a gyermekek egészséges fejlodésének
biztositasa érdekében.

Az iskola-egészségligyi ellatasban dolgozd védonok egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
allnak az intézménnyel.
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6. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, a szervezeti
egységek vezetoinek jogositvanyai

Az intézmény és a munkavallald kozott kdzalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli
kinevezéssel jon létre.
Hatarozott idOore torténd kinevezéssel a Kjt. rendelkezései szerint kothetd csak
kdzalkalmazotti jogviszony.
Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiilsos személyeket.
Az intézmény megbizast kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivil eso feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idOszakra. Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzodéssel
dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirdasa szerint szamara elGirhato feladatra
nem fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott
megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szerzddéssel, szamla ellenében torténd
igénybevételre szerzddés 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 kothet6 szerzOdés:

- bdlcsdde-orvosi feladatok,

— iskola egészségiigyi (orvosi) feladatok

- védondi tanacsaddk takaritasi feladatai

- irodak takaritasara

A munkavégzés teljesitése az intézmény intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen,
az ott érvényben lévd szabalyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi intézményvezetGje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.

Az étkezési téritési dijak beszedése, illetve a befolyt pénzosszeg befizetése a
bolcs6devezetok hataskorébe tartozik. A VKSZ online hiba bejelentési rendszerében
szintén jogosultak a bolcsddéjiiket érintd meghibasodasok azonnali jelentésére.
Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minostilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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- ellatottak, gondozottak, torvényes képvisel6ik személyiségi jogaihoz fliz6d6
adatok,
- az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak eld kell segitenitik.

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsdil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elGirasokat: Az
intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok 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 titoktar-
tasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

Kilfoldi  sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az Intézményvezetd
engedélyével adhatd.

A belso kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyittm(ikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en
egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, féorumok. A
rendszeres és konkrét idGpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kiilsO kapcsolattartas:

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

Az Intézmény honlapja: www.veszpremibolcsodek.hu — email cimek: bolcsode@veszp-
remibolcsodek.hu; alapellatas@veszpremibolcsodek.hu
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Eqylttmukodés 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 kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, igy a
Veszprémi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Integralt Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti
Szol- galataval és Kdzpontjaval, a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi
Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalya szakembereivel, a fenntartd részérdl az illetékes
Bizottsaggal, a Magyar Bolcs6dék Egyesiletével, a Magyar Védonok Orszagos
Egyesiletével, az Alapellatasi Szévetséggel, szakmai kamarakkal.

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

Az intézmény Ugyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott vegyes rendszerben torténik. Az
lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény intézményvezetdje felelos.
Az Uigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.

Az intézményben kiilon bélyegzdket hasznalnak a szakmai egységek (bolcsddék),
valamint az igazgatas. A feladatoknak megfelel6en BolcsOdei ellatas

Az intézményben az igazgatas cégbélyegzijének haszndlatara a kdvetkezOk jogosultak:
Intézményvezet6 (3),

Intézményvezetd-helyettes / vezetd gazdasagi Gigyintézo (1),

Munkaligyi tgyintézo (2),

Gazdasagi — szamviteli ligyintézo (4).

Az intézményben a bolcsddei egységek bélyegzdinek hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
- BolcsOdevezetok
- ElelmezésvezetOk / bélcsOdei gazdasagi ligyintézok

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a vezetd gazdasagi Ugyintézé felelds. Az atvevok
személyesen feleldsek a bélyegzok megOlrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egy-
szeri leltarozasardl a vezetd gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik.
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7. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok

Intézményvezeto
Felel6s:

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 kdzvetlendl.

a vonatkozo jogszabalyok és a felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért.

Elkésziti, illetve elkészitteti:

az Intézmény szakmai programiat,

a Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot, annak megtartasat ellendrzi, illetve
ellendrizteti,

az intézmény éves ellendrzési itemtervét,

az intézmény koltségvetési tervét,

a bolcsddevezetok és a kisgyermeknevelOk tovabbképzési tervét, és a végrehajtasat
ellendrzi. Biztositja a tovabbképzések személyi és targyi feltételeit, kozvetlendl is
végez oktatoi feladatokat, vezeti a tovabbképzések kiértékelését.

Ellatja:

a munkaltatoi jogokat,

a bérgazdalkoddi 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 Igénybevevokrdl napi rendszerességgel vezeti.

Kialakitia és mikodteti

- azintézmény belsd kontroll rendszerét,
- kialakitja az intézmény kiilsO és bels6 informacios rendszerét.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a kdzvetlen alarendeltségébe tartozd személyek

munkajat, elkésziti munkakori leirasukat.
Biztositja a Bolcsddei Erdekképviseleti forum miikodéset.
Az Onkormanyzatnak sziikség szerint tajékoztatast koteles adni.
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Jovahagyija a bolcsddevezetok altal készitett munkakori leirasokat.

- A bolcs6dék részére miikddési iranyelveket és Utmutatokat ad ki.

- Szaktanacsot ad Uj bolcsodék létesitésénél, illetve a régiek korszer(sitésénél,
bovitésénél.

- Kozremikodik a bolcs6dei haldzat fejlesztési terveinek kidolgozasaban.

- Véleményt nyilvanit a mikod6 bolcsodék személyi és targyi feltételeirdl, ennek
és a szakmai munkanak az dsszhangjarol.

- Tanulmanyozza a bolcsodék mikodési adatait, feldolgozza és értékeli az
elldtottsagi és miikddési 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 Gyamiigyi Osztalya
szakembereivel,

Veszprém Varmegye teriiletén mikodo bdlcsddéket lizemeltetd Gnkormanyzatokkal,
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalyaval,
a Jarasi és Megyei Vezetd Védondvel,
az agazati minisztérium szakmai kérdésekben illetékes munkatarsaival,
az érdekvédelmi szervezetekkel,
a napi munkabdl addddan mas szervekkel és intézményekkel.
Az Intezmenyvezeto feladatait személyesen vagy kodzvetlen beosztottjai Utjan latja el.
A koOzvetlen beosztottak az Intézményvezetd altal rajuk atruhazott jogkorok
gyakorlasaért teljes feleldsséggel tartoznak.

Intézményvezeto-helyettes / vezeto gazdasagi ligyintézo

- Egyuttm{ikodési kotelezettsége van az Intézményvezetd és az VelnSzol vezetbjével
fennalld munkakapcsolatban. Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsddevezetokkel
minden gazdasagi kérdésben.

- Az intézmény vonatkozasaban ellatja a gazdasagi feladatokat az intézményvezetd
felé torténd beszamolasi kotelezettséggel.

- Az ide vonatkozd szamitasok elvégzésével megtervezi az éves koltségvetést.

- Vezeti a koltségvetést és annak felhasznalasat, negyedévenként tajékoztatast ad
az intézmény vezetdjének.

- Avasarlasok el6tt ellendrzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

- Anyagkonyvelés telephelyenkénti bontasban.

- Figyelemmel kiséri a bérmegtakaritast és az Osszegrdl az Intézményvezetot
tajékoztatja. Bértullépés esetén gondoskodik a tullépés okainak felderitésérdl,
megallapitasairdl jelentést, javaslatot tesz az intézmény vezetdjének.

- Az intézmény bolcs6déinek éves leltarozasat megszervezi, lebonyolitja, az 6sszesito
leltdrt a megadott hataridére az VelnSzol -hoz tovabbitja. Részt vesz az éves
selejtezés elokészitésében, és a selejtezési bizottsagban.

- Koordindlja az élelmezésvezetOk/gazdasagi Ugyintéz6k munkadjat a bolcsbdei
egységvezetOkkel egyetértésben. A bolcsddék havi élelmiszer beérkezését egyezteti
a nyilvantartassal.

Norma-kimutatast vezet bolcs6dénkként a havi felhasznalasrdl, azt az
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élelmezésvezetOkkel/gazdasagi ligyintézokkel egyezteti.

- Kiszamitja a létszam szerinti eétkezés dijat.

- 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 teljesitésérol, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenységét.

- Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszamoldjanak osszeallitdsardl és
annak a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasardl.

- Megszervezi az intézmény szamvitelével kapcsolatos gyviteli munkat és annak
alapjaul szolgald bizonylati rendet. Gondoskodik rola, hogy az tgyvitel mindig a
legkorszer(ibb a folyamatokon beliil korilhatarolt és a felelésség szempontjabdl
ellendrizhet6 legyen.

- Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas 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 szabalyszer(ien kezeljék és
a vonatkozd jogszabalyokban elGirt hataridokig megdrizzék.

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

- Részt vesz az Intézmény Bels6 Kontrollrendszerének kialakitasaban.

- Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsO ellendrzés miikédéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

- Segiti az igénybe vett kiils6 szakért0 tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
szilkséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti, és rendelkezésre bocsatja.

- A kiléep6 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 rola, hogy ezeket az el6irasoknak megfelelen vezessék.

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

- Biztositja, hogy a zarasi hataridoket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.

- Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatas megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérdl.

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

- Gondoskodik arrél, hogy a munkaligyi teriileten hatalyos rendelkezéseket
betartsak.

- Figyelemmel kiséri a gazdasagi teriiletet érintd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a bels6 szabalyzatok modositasara javaslatot tesz.

- Az Intézményvezetl tavolléte esetén annak feladatait is ellatja, azzal a kikotéssel,
hogy az 6sszeférhetetlenség miatt kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel
nem, kizardlag teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

- Az Intézményvezeto altal ra atruhazott jogkorok gyakorlasaért teljes felelosséggel
tartozik.
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Egészségiigyi szakmai vezeto

Képviseli az Intézmény egészségiigyi részlegét.

Kivizsgalja a bejelentett panasziigyeket és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Részt vesz az Intézmény egészségiigyi részlegét érinté kozgydlési, bizottsagi
dontések el6készitésében.

Figyelemmel kiséri az Intézmény egészségligyi részlegét érinté palyazati
kiirdsokat, amennyiben az Intézmény 6nalldan nyujthat be palyazatot, abban az
esetben végleges formaban hataridore gondoskodik a palyazati dokumentacié
elkészitésérdl. Az Onkormanyzat altal benydjthatd pélyazatok vonatkozasaban
pedig szakmai segitséget nyujt a palyazat 6sszeallitasahoz.

Kapcsolatot tart a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly, a NEAK, a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd
Szervezet, Veszprém MIV Polgarmesteri Hivatal Kozjoléti Iroda, valamint a
Varosfejlesztési Iroda és Varosiizemeltetési Iroda vezetGjével.

Kozrem(ikodik az egészségligyi alapellatas korzeteinek meghatarozasardl szold
veszprémi 6nkormanyzati rendeletmddositas el6készitésében.

Kozrem(ikodik az Intézmény egészségiigyi részlegét érintd alapitd okiratanak
modositasaban.

Az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér felhasznaloi fidkkal kapcsolatos
feladatokat ellatja.

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

Részt vesz a fogorvosi (gyeleti ellatdas megszervezésében, megkéti a
kézrem(ikodoi szerzOdéseket, gondoskodik az ligyeletben mikodtetett fogorvosi
rendel0 targyi és szakmai feltételeinek megteremtésérdl.

Az Onkorményzat és a vallalkozd haziorvosok kozott létrejott szerz8dések
alapjan megkéti az dnkormanyzati tulajdont haziorvosi/fogorvosi rendelokben
miikddd maganrendelésekre vonatkozd bérleti szerz0déseket.

Részt vesz a RendelGintézetben miikodé fogdszati réntgen miikodtetésével
kapcsolatos lgyek intézésében.

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

Megkdti a haziorvosi rendeldkben levett vér szallitdsara vonatkozd szerzGdést.
Részt vesz az egészségligyi szolgaltatok és a védonok mikodésére vonatkozd
engedélyekkel és finanszirozasi szerzodésekkel kapcsolatos ligyekben.

Az egészségiigyi alapellatasra vonatkozd jogszabdlyokat, azok valtozasait
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Részt vesz az Intézmény egészségligyi részlegének hasznalataban 1éve épliletek,
épitmények, berendezési targyak karbantartasi és felljitasi feladataiban.
Kapcsolatot tart az Intézményhez tartozd haziorvosi szolgalattal (gyerek, felnétt,
fogaszat, iskolaorvos).

Ellen6rzi a védondi szolgalatok munkarendjének betartasat.

Segitséget nyljt a védonok részére szakmai feladatok ellatdsaban. Havi (két
havi) egy alkalommal a véd6nok részére szakmai megbeszélést tart.

VMV Kozgylilése Kozjoléti Bizottsaga 153/2025 (IX.15) hatarozatanak melléklete 28



Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl
Biztositja az Intézményvezetdvel kbzdsen a dolgozdk részére a jogszabalyokban
és egyéb rendelkezésekben megallapitott jogokat, az intézményi demokracia
forumainak rendszeres miikodését.

- Részt vesz a vezetése alatt allo intézmény részlegét érintd napirend targyalasa
esetén az illetékes bizottsagok Ulésein, valamint Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kézgy(ilésén.

- Az Intézmény m(ikodésérdl a helyi rendeletben foglaltak és a fenntart6 igénye
szerint beszamol Intézményvezetbvel kozosen.

Szaktanacsado

A szakmai iranyitasa és ellen6rzése ala tartozd bolcsOdei szervezeti egységek
tekintetében felelds a gondozasi-nevelési feladatok magas szint(i elldtdsanak
biztositasaért. Alapveto feladata, hogy torekedjen a bolcsddékben folyd gondozasi-
nevelési munka egységesitésére és szinvonalanak emelésére.

Ellatja a bolcsddei felvételek el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a bolcs6dék kozotti, a bolcsddék - ovodak, valamint a bolcs6dék -
gyermekjoléti szolgalat - védondk kozotti egylittmiikddést.

Szakmai tanacsadassal segiti a régiéban mikodo bolcsédéket.

Koordinalja a gyakorlatra érkezo tanuldkat, kapcsolatot tart az érintett iskolaval.
Tovabbképzések szervezésében aktivan kozremlkodik.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal és a folyamatba épitett el6zetes és
utdlagos vezetdi ellendrzéssel kapcsolatos feladatkort ellatja az intézményvezeto
tavollétében.

Egyiittm(ikddik az Onkormanyzat, Polgadrmesteri Hivatal, VKSZ Zrt., VeInSzol. és a
szakmai szervezetek munkatarsaival.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén végzi a napi orszagos adatszolgaltatast
a MAK- KENYSZI Rendszerben.

Felelés a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

A bolcsOdei egységvezetd akadalyoztatdsa esetén megszervezi a bolcsode
munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat, és végzi a sziikséges napi
adminisztracios feladatokat. Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési
feladatainak ellatasat.

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

Jegyz6konyv vezetése a vezetGi értekezleteken, szakmai értekezleteken.

Egészségiigyi gazdasagi iigyintézo

Egylttmd{kodési kotelezettsége van az Intézményvezetd és a VelnSzol vezetdjével
fennallé feladatkapcsolatokban.

Felelés az intézmény egészségiigyi alapellatas részének gazdasagi és pénziigyi
tevékenységéért.

Végzi az alapellatas teriiletén a targyi eszkozok, miiszaki berendezések
beszerzésével, lizemeltetésével, karbantartasaval, javitasaval kapcsolatos
feladatokat.

VKSZ Zrt. felé a meghibasodasokat jelzi.

Ellatja mindazon gazdasagi feladatokat, mely a VeInSzol feladatkdrén kiviil esik.

VMV Kozgylilése Kozjoléti Bizottsaga 153/2025 (IX.15) hatarozatanak melléklete 29



Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Hatdlyos: 2025. oktdber 1-jétdl

- Analitikus nyilvantartast vezet a VeInSzol-lal megkotétt megallapodasa szerint.

- Elokésziti, és a munkaligyi ligyintéz0 felé tovabbitja lejelentésre az alapellatasban
dolgozok koltségtéritését, egyéb juttatasait.

- Kozremikodik az alapellatas teriletén felmerild valamennyi operativ feladat
lebonyolitdsaban, a kiilonféle adatszolgaltatasok, felmérések, jelentések
elokészitésében.

- Kezeli az egészségigyi alapellatas valamennyi {igyiratat. Ennek keretében elvégzi
az iktatast, irattarazast.

- Az egészséguigyi dolgozok részére kikiildi a kiilonbdzo korleveleket, értesitéseket,
tovabbitja a torzslapokat és egyéb kiildeményeket.

- A fogaszati Gigyelet beosztasat elkésziti.

- Gondoskodik a szakszolgalatok, az igazgatas részére szilkséges irodaszerek,
nyomtatvanyok, valamint a gépkocsi menetokmanyainak rendelkezésre allasarodl.

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

- Egészségligyi szolgalatok miikodési engedélyével kapcsolatos feladatainak ellatasa,
és megkildése a Kormanyhivatal és NEAK felé.

- Kapcsolatot tart az alapelldtds valamennyi dolgozéjaval, Onkormanyzattal,
Kormanyhivatallal, NEAK-kal.

- Tarsonkormanyzatok kiértesitése a fogaszati hozzajarulas 6sszegérdl, a befizetések
nyilvantartdsa. (Minden év &prilis 15-ig kikiildeni az Onkormanyzatoknak, sziikség
esetén felszdlitasok kiildése.)

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

- Orvosok maganrendelés szamlainak az intézményvezetdvel torténd aldiratasa,
nyilvantartasa, postazasa.

- Veszélyes hulladék elszallitasardl gondoskodik.

- Korzetatadaskor eszkoz- felszerelés atadas lebonyolitasa.

Munkaiigyi ligyintézo

- Feladata a munkavallaldk munkalgyi adatainak kezelése, a
kinevezések/munkaszerzodések elOkészitse és nyilvantartasa, valamint a
munkaiigyi adminisztracio.

- KIRA bérszamfejtd programot hasznalja.

- A Magyar Allamkincstar felé elektronikus Gton (e-adat rendszer) tovabbitja a
sziikséges dokumentumokat, igazolasokat stb.

- Kinevezéseket/munkaszerzodéseket, azok mddositasait (pl. atsorolas) valamint a
megszlinéseket/megsz(intetéseket elkésziti, és nyilvantartja.

- Be-és kilépd munkavallalok munkaligyi adatait kezeli, hatdsagok felé bejelenti.

- Tavolléteket, keresOkeptelenségeket rogziti, nyilvantartja, igazolasokat tovabbitja
a Magyar Allamkincstar felé.

- Dolgozdk évi szabadsagat megallapitja, majd a bolcsodei egységvezetoknek,
egészségiigyi dolgozdknak tovabbitja, kiértesiti.

- Munkaidd nyilvantartasokat ellen6rzi, szabadsag nyilvantartasokat ellenérzi és
vezeti.

- A csaladtamogatasi ellatasok (csed, gyed) igénylési folyamataban kézremiikédik, a
fizetés nélkili szabadsagokat engedélyezteti, és tovabbitja a Magyar Allamkincstar
felé.
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- SzakértGi vélemény alapjan gydgypedagdgia pétlékot rogzit a gondozast végzo
kisgyermeknevelok részére.

- Havi bérstatisztikat készit.

- Elvégzi a rendszeres jovedelmek, valamint a Cafetéria lejelentését.

- Az egészségiigyi alapellatas tekintetében is végzi a lejelentéseket (Utikoltség,
telefon hasznalat stb.)

- Avezetd gazdasagi ligyintézOvel egyiittm(ikddve elvégzi, a NEAK bérfejlesztéséhez
kapcsolddo feladatokat.

- Az Oktatasi Hivatal KIR/Oktig rendszerét kezeli.

- Kozszolgallas portalt kezeli.

- A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat naprakészen felvezeti a
nyilvantartasra.

- Koltségvetéshez létszam- és béradatokat szolgaltat.

- El6késziti a jubileummal/szolgalati elismeréssel kapcsolatos jutalom-kifizetést.

- Masodallas, mellékfoglalkozas és munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt
létesitok szerzOdést elkésziti.

- Figyelemmel kiséri a kbzalkalmazottak jogallasara, a pedagogusok Uj életpalyajara,
az egészségligyi szolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belsO szabalyzatok mddositasara javaslatot tesz az
intézményvezeto felé.

- Kezeli a beérkezo és kimené iratok nyilvantartasat.

- Kapcsolatot tart az intézmény Osszes dolgozdjaval, a bérszamfejtést végzo
tgyintézdvel.

- Munkavallaldkat tdjékoztatia a munkalgyi jogviszonyukkal kapcsolatos
kérdéseikben.

Igazgatasi ligyintézo

- Kapcsolatot tart az alapelldtds valamennyi dolgozodjaval, Kormanyhivatal
Népegészségiigyi szervével, NEAK-kal, Onkormanyzattal.

- Jovedelem Kiegészitési Rendszerben (JKR) elvégzi az adatkezelést, és elkésziti az
igényléseket és elszamolasokat.

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti.

- Végzi az intézmény postazasi feladatait.

- Fogaszati Gigyelet beosztasat postazza/kikiildi minden fogorvos felé.

- Munkajaval kapcsolatos adatokat rendszerezi, irattarazza.

- Az egészségligyi dolgozok részére kikiildi a kiilonbdz6 korleveleket, értesitéseket,
tovabbitja a torzslapokat és egyéb kiildeményeket.

- Az intézményektdl beérkez0 élelmiszer szamlakat nyilvantartja és utalvany
rendeletet készit.

- Targyi eszkozok nyilvantartasat vezeti. Az éves leltdrozast megszervezi,
lebonyolitjia, az Osszesitd leltart megadott hataridore tovabbitja a VelnSzol
részére.

- Targyi eszkozok selejtezését lebonyolita az aktudlis jogszabalyok
figyelembevételével.

- VKSZ Zrt. részére a meghibasodasokat jelzi.

- Egészségiigyi dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos gyakorlati-elméleti
pontokat nyilvantartja.
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- Laptopok tarolasi nyilatkozatait nyilvantartja.
- Bélyegz6 nyilvantartasat vezeti.
- Veszélyes hulladék elszallitasardl gondoskodik.
- Védonoi oktatd eszkdzoket nyilvantartja, kiadja.

Bolcsodevezeto

- A munkahelyeken folyd napi munka felel6s iranyitdja. Részt vesz az intézmény
szakmai iranyitasaban. Felel6s a bolcsdde miikodési feltételeiért (személyi-targyi
feltételek).

- Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a dolgozdk munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

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

- Ahol sajatos nevelési igényl gyermek felvétele torténik, illetve specialis csoport
kialakitasara ker(il sor, megteremti és biztositja a m(ikodés feltételeit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t mielébb
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsddébdl. Fert6z0 betegség esetén
végrehajtja Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztalya vonatkozd utasitasait.
vezetéséért felel. Ellendrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentaciés munkajat.

- Kezeli a bolcs6de gydgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.

- Felel6s a bolcs6dére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok  végrehajtasaért, illetve betartatdsdért. Gondoskodik a
munkavédelmi és tlzvédelmi utasitasok betartasardl.

- Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

- A szakhatdsagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitasardl azonnal
intézkedik.

- Fontos szerepe van a munkaer6 szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

- A bdlcsdde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesllését, betartasat.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde (izemeltetési
idejére vonatkozdan.

- Gondoskodik a bolcséde tatarozasardl, karbantartasarol, felGjitasardl, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a bolcsode tisztitasarol és
rendjérdl.

- Kapcsolatot tart a csaladokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a védonoi
halozattal, a kdrnyezd ovodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld
profild gyermekintézményekkel, valamint a kijelolt mddszertani bélcs6dével.

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

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcsédevezetd, a bolcsddében dolgozd egyéb
szakemberek Utmutatasait.

- Az egészséges csecsemO és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elésegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai,
egészség- Uigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

- Szakszer(ien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint
a bolcsddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a ra-
bizott gyermekeket. Kiilonés gondot fordit a hianytalan el6készito
tevékenységre is.

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

- Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemd-
korban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési
napld dsszegzését. A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyéni-
leg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizendfiizetben jegyzi a kisgyermek-
kel kapcsolatos Uj tapasztalatait. Az egészségligyi tOrzslapban vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlédését, mell- és fejkdrfogatanak viszonyat. A fiziologias fejlodésrdl a
percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a
Loczy tablat. Munkaja befejezésekor szdban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- Vezeti a valésagnak megfeleloen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —
amelynek meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid
atlathatdsagara és egyértelmd vezetésére (szabad- és pihenénapok eltérd szin(i
jelolé-se, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak megfeleld
jelolése).

- A sziilokkel és munkatarsaival egylttm(ikddve a csaladlatogatast és beszokta-
tast a gyermeknek legmegfeleldbb mdédon megvaldsitja - a mddszertani levél
Utmutatasa alapjan.

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

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatjia a
szabadlevegon tartdzkodast. Csak orkanszer( szélben, erds kodben, -50C alatt,
valamint kanikuldban mell6zhetd a szabadlevegOn tartdzkodas. Gondoskodik
arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feldltoztetve.

- Betartja a higiénés koévetelményeket.

- Ha a gyermek napkdzben megbetegszik, értesiti a sziilot és jelenti a bolcséde-
vezetOnek, megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja
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a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek
esetében gondoskodik a megfelel6 tarolasrol.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- Az oOlelkezési id6ében a munkakoézi szinetét (miiszakonként 20 perc) a
gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti, ezt az idGszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja.

- Amunkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja) atoltdzve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

- Amunkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot kételes meg-
Orizni.

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

Elelmezésvezetd

A bolcs6de gazdasagi lgyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése,

anyagok-élelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint.

- Az étlapot osszeallitja a 34/2014. (IV. 29.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

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

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

- Felel6s az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A HACCP
rendszer szabalyait elbirasait és a 34/2014. (IV. 29.) EMMI rendeletet betartja és
betartatja a f6zOkonyhaban.

- Feladata az ételek korszeri elkészitésének, adagolasanak, szallitasanak
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.

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

- Ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

- Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat.

- A vezetd gazdasagi igyintéz6t havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl.

- Biintet6jogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének pontossagaért, és a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a
bolcsde konyhdjan elhelyezett vagyontargyakat, alapanyagokat, eszkodzoket,
berendezéseket megdvni, megorizni, anyagi felelésség terheli.

- Megszervezi a raktar adminisztracidjat, és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész,
el6iras szerinti vezetését. Irasban adja le a vezetd gazdasagi ligyintézo részére a
vegyi aru igényt, azokat nyilvantartja, raktarozza.

- Az étlap tekintetében felelds az adatkdzlésért az intézményvezetd felé.

- Népszer(isiti az egészséges taplalkozast.
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Bolcsodei gazdasagi iigyintézo

A bolcséde gazdasagi lgyvitelének 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 Iétszam szerinti étkezés
dijat. Kezeli a szamitogépes élelmezés- és szamlazas programokat, a havi étkezési
téritési dijat beszedi és konyveli.

- A gyermekek étrendjének Osszeallitdasaban részt vesz, az étlap Osszeallitdsahoz
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.

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

- Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasanak, szallitdsanak meg-
szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

- Felelos azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit is figyelembe véve
minbségileg és mennyiségileg az elbirasnak megfeleld 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 bolcsOdevezetSt havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl, a kaloria- és
tapanyagszamitasait kbzosen elemzik.

- BiintetGjogi felelsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
kezelésének pontossagaért, és a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a
bolcsddében elhelyezett vagyontargyakat megOrizni és azokra figyelni. A
leltarozassal kapcsolatos feladatokat ellatja a bolcsdédében.

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

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

- Szakmai teljesitésigazolasra jogosuilt.

- Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

Szakacs

- Felel0sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bolcsbdei egységvezetonek,
élelmezésvezetOnek/gazdasagi ligyintézonek.

- Az el6irt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettél csak az
élelmezésvezetd /gazdasagi Ugyintéz6é vagy a bolcsddei egységvezetd utasitasara
térhet el.

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megoOrzéséért.
A felhaszndlas soran gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével
izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld
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ételek elkészitéséért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.

- Tajékozddik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények mertinek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszk6zok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias
gyermekek étrendjére.

- Felelés a gyermekcsoportok adagjanak megfeleld kialakitasaért. Szakismeretével
segit az étrend osszeallitdsaban. Kilon ligyel a korszer(i étkezés betartasara.

- A konyha belsé tisztasagaért felel, az elokészito és az éléskamrak takaritasi munkait
iranyitja, ellenorzi, felel azok teljes rendjéért.

- Munkakori feladata az ételmintdk taroldsa a vendéglaté-ipari termékek
elGallitadsanak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szold
62/2011. (VI. 30.) VM rendelet elGirasai szerint. A HACCP rendszer elGirasait
betartja a féz6konyhaban.

- A 34/2014. (IV. 29.) EMMI rendelet betartasa és betartatasa.

- FelelGs azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozdk tartdzkodjanak, kivéve
az élelmezésvezetdt/gazdasagi ligyintézot és a bolcsodei egységvezetot.

- A konyhai dolgozdk véddoltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel (kdpeny,
kotény, hajhald, védocipd). A konyhaban utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

- A konyhai kisgépek, felszerelések elGiras szerinti (zemeltetését ellenérzi, a
meghibasodast jelzi a vezetdnek. A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasokat koteles
betartani.

- A leltarban feltlintetett edényzetért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel.

- Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrdl, hogy
megfelel6 homérsékletli étel kertiljon a csoportokba.

- Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetondnek.

- A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmiikédik a bolcsdde minden
dolgozdjaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

Konyhai kisegito

- Felel0sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat, és az atvételt igazolja az
aldirasaval. A minGségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi a szakacsnak.

- Kotelessége a nyersanyag el6készitese fOzéshez a szakacs iranyitasaval, a
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi FOosztalya elGirasanak megfelelden. A szakacs utasitasa szerint
segédkezik a fézésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megOrzéséért.
A felhasznalas soran gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével
izléses, joizl 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.

- Délutan fert6tlenitd napi takaritas, a kdvetkez6 nap el6készitése.

- Kizarélag a szakacs tavolléte alatt az ételmintak taroldasa a vendéglatd-ipari
termékek elGallitasanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl sz616 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet elGirasai szerint. A HACCP rendszer
el6irasait betartja a f6zOkonyhaban.

- A mosogatast a kbzegészségiigyi el6irasoknak megfeleléen végzi.

- Ugyel a higiénés szabdlyok betartasara.
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A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsnonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasokat
koteles betartani.
- A konyhaban védoéruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhald, védocipd). A
f6zOkonyhaban utcai ruhaban tartdzkodni tilos!
- Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, épségéért.
Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.
- Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.
- Ugyel a kitdlalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfelel§ hémérsékletére.
- Felel6s az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnonek.
- A tisztitd és fertotlenitd szereket a mindenkori kdzegészségligyi elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen alkalmazza és tarolja.
- Sziikség szerinti rendet rak a raktarban.

Bolcsodei dajka

Ellatja a bolcs6de takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasardl. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggydzodik a
jatszoudvar balesetmentességéral.

- Afolyosdkat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja.

- A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezbkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas
utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején
tartézkodhat.

- Az agynemd cseréjét szilkség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja.

- A gyermekekkel nem végezhet gondoz6 — nevel6 tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizardlag felligyeletre kérhetd
meg.

- Hetente a csempézett falfelliletet, fertGtlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti
butorokat lemossa. Havonta ajté- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi Negyedévenként butorok, szOnyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fliggdnymosasrdl gondoskodik. A takaritas mindig nedves fertotlenitd
ruhaval torténjen.

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

- A kisgyermeknevelOk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

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

- Atakaritast Ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

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

- Kilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,

fird6szobaban, WC-ben. A takaritoeszkézoket hasznalat utan ki kell mosni és a

tisztitoszerekkel egyditt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.
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- A tisztitd és fertotlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi elGirasok

figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.
- Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast

a bolcsddei egységvezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.
- Ekszerhasznalatnal betartja a balesetvédelmi elGirasokat.

Mosono

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

technoldgiai el6irasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

- A mosandd textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

- Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosdgépek
felligyelete @ mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes mikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a
karbantartd vagy a bolcs6devezetd felé.

- A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa

- A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

- A gépek terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiség textilia gépbe
torténd berakasa és szaritasa.

- Asziikséges elGszaritas elvégzése, a szaritdgép levegojaratanak tisztitasa.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

- A textilia szakszeri vasalasa, gondos 0Osszehajtogatasa, pavilonok szerinti
Osszehajtogatasa. Az elkészilt ruhanemiket csoportonként a pavilonokba
elszallitja.

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

- A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

- Kozvetlen anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

- A mosodaban hetente a csempézett falfelliletet fertotlenitd vizzel lemossa,
gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

- Ekszerhasznalatnal betartja a balesetvédelmi elGirasokat.

Varrono

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

- Az (j anyagot feldolgozza, beldle gyermekruhat, takarot, huzatot, sziikség esetén
munkakopenyt, kétényt 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.

- Szlikség eseten segit a vasalasban.

- Ekszerhasznalatnal betartja a balesetvédelmi elGirasokat.

Gépjarmiivezeto

- Az RWG-468 forgalmi rendszamu gépkocsi vezetése.

- Kotelezd miszaki vizsga elvégeztetése, valamint a vezetéshez sziikséges személyes
és a gépkocsira vonatkozd iratok érvényesittetése.

- A gépjarm{i menetokmanyainak pontos vezetése.
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- A gépkocsi tisztantartasa, karbantartasa.

- A szakmai programokra az intézményvezetd utasitdsara az intézmény
munkavallaldinak szallitasa.

- A bolcsodei intézmények és az egészségligy részérol torténd megrendelése alapjan
Osszeallitott készletek kiszallitasa, valamint egyéb szallitasi igényeket is koteles
elvégezni.

- Helyettesités esetén a gépkocsi jegyzokonyv, telepittetési engedély kiséretében
adhato at.

- Felel6s a szallitott személyek testi épségéért, a gépjarmil lzemképes allapotaért,
tisztasagaért, a szallitott anyagok és eszkdzok biztonsagos szallitasaért

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

- A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot koteles elvégezni,
amellyel az intézményvezet6 megbizza, ha az a hatalyos jogszabalyba nem (itkozik.
(pl. Télen a havat segit eltakaritani, a kiils6 jardat és a gazdasagi bejaratot rendben
tartja, csuszas mentesiti, Osszel a lehullott faleveleket eltakaritja, el6zetes
megbeszélés alapjan.)

Gyermek haziorvos

A haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyudjt az egészségi allapot
megorzése, a betegségek megeldzése és gydgyitasa céljabdl.

- A haziorvos rendelési id6ben a betegeket — siirgds ellatast igényld eset kivételével
— az érkezés igazolt sorrendjében fogadja.

- A haziorvos legalabb a rendelési ideje egy részében, illetve a tanacsadas soran
elére programozhatd betegellatas keretében elGjegyzés alapjan végzi a betegek
sz(irését, gondozasat és ellatasat.

- A haziorvos valasztasa a valasztani kivant haziorvosnal torténd jelentkezéssel veszi
kezdetét. Ha a haziorvos a jelentkezést elfogadja, az 6t valasztdé személy (a
tovabbiakban: jelentkezd személy) Tarsadalombiztositdsi Azonosité Jelét
nyilvantartasba veszi, és igazolast allit ki a jelentkez0 személy részére arrél, hogy
haziorvosi ellatasat vallalta. Az igazolason fel kell tiintetni a haziorvos nevét, a
haziorvosi szolgaltato rendel6jének cimét és telefonszamat.

- Az igazolassal egyidejlileg a haziorvos a jelentkez6 személyt nyilvantartasba veszi,
és kiallitja a ,,Beteg torzskartonja” elnevezésli nyomtatvanyt.

- Az orvos a jelentkezést elutasithatja, de csak kiilondsen indokolt esetben utasithatd
el annak a személynek a jelentkezése, akinek lakohelye a haziorvos ellatasi
terliletén (korzetében) van, azonban abban az esetben is el kell latnia a teriiletén
laké beteget, ha az mas haziorvost nem valasztott és ellatatlansaga az egészségét
karositd vagy a gyogyulast lassitd allapotromlashoz vezetne.

- A gyogyité-megel6z6 alapellatas keretében a haziorvos feladatkorébe tartozik
kiléndsen:

Az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas és szlirés, a beteg vizsgalata,
gyogykezelése, egészségi allapotanak ellenbrzése, orvosi rehabilitacidja, illetve sziikség
esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-gyogyintézeti vizsgalatra, gydgykezelésre vald
utalasa.

- A haziorvos feladatkérébe tartozik tovabba:

A kozegészségligyi-jarvanyliigyi feladatok ellatasa.
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Az egészségnevelésben és az egészséguigyi felvilagositasban vald részvétel.
Kiilon jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz kotott szlirdvizsgalatok elvégzése és
az egyes népegészségligyi célu, célzott szlrOvizsgalatokban vald kdzremiikodés,
valamint egyittm(ikddés az ellatasi teriiletén ilyen szlrdvizsgalatot végzd egészségligyi
szolgaltatoval és a végrehajtasért felel6s szervvel.
A haziorvosi, hazi gyermekorvosi Ugyeleti szolgalatban vald, az egészségiigyi ellatas
folyamatos mikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl sz6lé miniszteri rendeletben
meghatarozottak szerinti részvétel.
Kilon engedély alapjan a kézi gyogyszertar kezelése.
Kilén jogszabalyban meghatarozott orvosi, orvos szakértdi feladatok.
Kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti halott vizsgalat ellatasa.

- A gyermekorvosi ellatas keretében a haziorvos a kovetkez6 feladatokat latja még

el:

A csecsemOk és gyermekek gydgyito-megel6z6 alapellatasa, beleértve a tanacsadast is.
Az Ujszilottek, a veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek sziikség szerinti preventiv
latogatasa, ezen tulmenden intézeten kivili sziilés esetén az Ujsziiléttnek a sziilés
megtorténtétol szamitott 4-7 napon beliil torténé meglatogatasa.
A gyermekintézményekbe torténd felvétel el6tti orvosi vizsgalat.
Gyermekapolas cimén a jogosult keres6képtelen allomanyba vétele.
A gyermekrdl OGtéves életkoraban a kilon jogszabaly szerinti ,fejlodési szint
megitéléséhez az iskolai felkészités elGsegitésére” megnevezésli orvosi adatlap
kiallitasa.
Feladatait a haziorvos a rendeldjében, indokolt esetben a beteg otthonaban latja el.
A haziorvos az alapellatas keretében az egyéb szakképesitésének megfeleld
egészségligyi szolgaltatast is nyljthat.
Ha betegség vagy annak gyanuja miatt az dvodai foglalkozasrdl, tanuld esetében a

llllll

tavolmaradas igazolasahoz orvosi igazolas sziikséges, vagy jogszabaly alapjan orvosi
igazolas sziikséges arrol, hogy a gyermek, illetve a tanuld ismét egészséges, és
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, Ugy ezen
tényeket:
a) a szild vagy
b) 14. életévét betoltott tanuld esetén a sziild vagy a tanuld
kérésére a haziorvos vagy hazi gyermekorvos igazolja, ha a gyermek vagy a tanuld e
korilmények fennallasardl a kezeldorvosatdl igazolast nem kapott.
A haziorvos szilkség esetén minden olyan kozegészségiigyi-jarvanyligyi intézkedést
megtesz, amely a lakossag egészségének megdvasa érdekében sziikséges.

- a haziorvos kiilén jogszabalyokban foglaltak szerint végez:
védodoltast és azzal kapcsolatos tennivalokat,
fertoz6 betegségekkel és fert6z6 betegségekre gyanus személyekkel kapcsolatos
tevékenységet,
kdérokozo-hordozokkal kapcsolatos tennivaldkat,
ételmérgezések esetén sziikséges teendoket,

- A hazi gyermekorvos feladatait védono egyiittmiikodésével, valamint gyermekapold

vagy asszisztens igénybevételével végzi.
- Tovabbi feladatait a 4/2000. (I1.25.) E(M rendelet szabalyozza.
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Felnott haziorvos

A haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyljt az egészségi allapot
megorzése, a betegségek megel6zése és gydgyitasa céljabal.
- A haziorvos rendelési id6ben a betegeket — siirgds ellatast igényld eset kivételével
— az érkezés igazolt sorrendjében fogadja.
- A haziorvos legalabb a rendelési ideje egy részében, illetve a tanacsadas soran
elére programozhatd betegellatas keretében elGjegyzés alapjan végzi a betegek
sz(irését, gondozasat és ellatasat.
- A haziorvos valasztasa a valasztani kivant haziorvosnal torténo jelentkezéssel veszi
kezdetét. Ha a haziorvos a jelentkezést elfogadja, az Ot valaszté személy (a
tovabbiakban: jelentkezd személy) Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelét
nyilvantartasba veszi, és igazolast allit ki a jelentkez6 személy részére arrdl, hogy
haziorvosi ellatasat vallalta. Az igazolason fel kell tiintetni a haziorvos nevét, a
haziorvosi szolgaltaté rendel6jének cimét és telefonszamat.
- Az igazolassal egyidejlileg a haziorvos a jelentkez0 személyt nyilvantartasba veszi,
és kiallitja a ,Beteg torzskartonja” elnevezésl nyomtatvanyt.
- Az orvos a jelentkezést elutasithatja, de csak kiilondsen indokolt esetben utasithatd
el annak a személynek a jelentkezése, akinek lakohelye a haziorvos ellatasi
tertletén (korzetében) van, azonban abban az esetben is el kell latnia a teriletén
laké beteget, ha az mas haziorvost nem valasztott és ellatatlansaga az egészségét
karositd vagy a gyogyulast lassitd allapotromlashoz vezetne.
- A gydgyité-megel6z6 alapellatas keretében a haziorvos feladatkérébe tartozik
kilénésen:
Az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas és szlirés, a beteg vizsgalata,
gyogykezelése, egészségi allapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacidja, illetve sziikség
esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-gydgyintézeti vizsgalatra, gyogykezelésre vald
utalasa.
- A haziorvos feladatkérébe tartozik tovabba:
A kbzegészségligyi-jarvanyigyi feladatok ellatasa.
Az egészségnevelésben és az egészségligyi felvilagositasban valo részvétel.
Kiilén jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz kotott szlirGvizsgalatok elvégzése és
az egyes népegészségiigyi céll, célzott szlirdvizsgalatokban vald kozremlikodés,
valamint egytttm(ikodés az ellatasi teriiletén ilyen szlirGvizsgalatot végz6 egészségigyi
szolgaltatdval és a végrehajtasért felel6s szervvel.
A haziorvosi, hazi gyermekorvosi Ugyeleti szolgalatban vald, az egészségiigyi ellatas
folyamatos miikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szold miniszteri rendeletben
meghatarozottak szerinti részvétel.
Kilon engedély alapjan a kézi gydgyszertar kezelése.
Kilén jogszabalyban meghatarozott orvosi, orvos szakértoi feladatok.
Kiilén jogszabalyban foglaltak szerinti halott vizsgalat ellatasa.

- a haziorvos kiilén jogszabalyokban foglaltak szerint végez:
védooltast és azzal kapcsolatos tennivalokat,
fert6z0 betegségekkel és fert6z0 betegségekre gyanus személyekkel kapcsolatos
tevékenységet,
kdérokozoé-hordozokkal kapcsolatos tennivaldkat,
ételmérgezések esetén szilkséges teendoket,
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- Aveszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.
- Irasban nyuijtja be fogydeszkoz beszerzési és karbantartasi igényét.

Fogorvos (iskolafogaszat)

- A fogorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nylijt az egészségi allapot
megorzése, a betegségek megel6zése és gydgyitasa céljabal.

- A fogorvos koteles munkanapokon heti 15 6rat a szerzodés telephelyeként meg-
jelolt rendel6ben orvosi rendeléssel tolteni, a helyi és személyi adottsagoknak
megfeleléen. A rendelések kozott legalabb fél dra sziinetet kell tartani, ha a
rendel6ben egymast valtva tobb orvos rendel.

- A fogorvos koteles a rendelési idejét a Veszprém MV kozigazgatasi teriiletén
miikddd, praxisjoggal rendelkez6 fogorvosokkal 6sszehangoltan kialakitani (az
6nallo orvosi tevékenységrdl szl6 2000. évi I1. torvény 2/B. § (1) bekezdés d)
pontja értelmében).

- A fogorvos koteles a hozza bejelentkezett személyeket megfeleld mddon
tajékoztatni arrdl, hogy az ellatasi kételezettség ellenbrzésére az Onkormanyzat
jogosult.

- Afogorvos kételes a betegjogi képviseld személyére, elérhetéségére vonatkozo
informaciot jol lathatd helyen a betegek részére feltiintetni.

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

- A gyogyité-megel6z0 alapellatas keretében a fogorvos feladatkdrébe tartozik
killénosen az egészséges lakossag részére nyljtott tanacsadas és szlirés, a
beteg vizsgalata, gydgykezelése, egészségi allapotanak ellendrzése, orvosi
rehabilitacidja, illetve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-gyogyintézeti
vizsgalatra, gydgykezelésre vald utalasa.

- Afogorvos feladatkorébe tartozik tovabba:

a) kozegészségligyi-jarvanyiigyi feladatok a hatalyos jogszabalyok szerint,

b) az egészségnevelésben és egészségligyi felvilagositasban valo részvétel,

c) a Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény altal
meghatarozott beosztasi rend szerint az ligyeleti szolgalatban vald részvétel,
d) eljarni a szakma szabalyai szerint halasztast nem t(ir6 esetekben,

- mindaz, amit a jogszabaly teriileti ellatast végz6 fogorvos szamara kételezd jel-
leggel elGir,

- a hatalyos jogszabalyokban elGirt szakmai tovabbképzésen valo részvétel.

- A fogorvos szilkség esetén minden olyan kdzegészségligyi-jarvanyigyi
intézkedést megtesz, amely a lakossag egészségének megodvasa érdekében
sziikséges.

- A fogorvos az észlelt kdozegészségligyi-jarvanyiigyi és egészségligyi hianyossa-
gokrol és az dltala megtett intézkedésekrdl értesiti az egészségligyi
allamigazgatasi szerv illetékes intézetét.

- Afogorvos koteles a Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt
Intézménynek eldzetesen bejelenteni azokat a tavolléteket, amelyek
tervezhetok, és a feladatellatast érintik (tovabbképzés, szabadsag stb.).
Akadalyoztatasa esetén (betegség, egyéb elharithatatlan ok) lehetéség szerint
haladéktalanul koteles az Intézményt értesiteni.
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- A helyettesitd a helyettesitett orvos rendelGjében latja el a korzethez tartozd
betegeket. Az ettdl eltérd mddon torténd helyettesitésre a haziorvosi, a hazi
gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél szol6 4/2000. (I1.25.) EGM 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 rendelOben végzi, vagy
b) a helyettesitett fogorvos a feladat-ellatasi tevékenységét a sajat eszkozeivel

is végzi, vagy
c) a helyettesitd és a helyettesitett fogorvos miikodési 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 Bolcstdei
és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény altal kotelezGen szervezett
lgyeleti szolgalatban, dijazas ellenében, az intézményvezetovel kotott kozre-
miikod6i szerz6dés alapjan. Az (igyeleti rendet az Osszes (gyeletben
kdzrem(ikddo orvos bevonasaval, a kollegidlis féorvos javaslata esetén azok
figyelembe- vételével az intézményvezetd hagyja jova. A kdzrem(ikddd az
Ugyeleti rendet és az (igyeleti szabalyzatban foglaltakat koteles betartani.

- A fogorvos koteles figyelemmel kisérni és alkalmazni a munkajara vonatkozo,
mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasokat, szakmai szabalyokat.

- A fogorvos részt vehet a szakorvosképzésben, ha erre felhatalmazassal
rendelkezik, illetve felkérést kap.

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

Iskola-ifjusagi orvos

- Az iskola-egészségiigyi ellatas személyes és kdzosségi ellatast nyljt az egészségi
allapot megobrzése, a betegségek megeldzése, korai felismerése, valamint az
egészségdfejlesztés céljabdl.

- Az iskola-egészségiigyi ellatds a tanuldi jogviszony megkezdésétdl a 18 éves
korosztalyig, valamint a 18 év feletti, kozépfokd nappali rendszer(i iskolai
oktatasban részt vevok részére a kdvetkez6 megeldz ellatasokat végzi.

- Az dvodas koru gyermekek vizsgdlata jarvany és a fert6z0 betegségek és a
jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szold
miniszteri rendelet szerinti fert6z6 betegség esetén, az iskolai tanuldk allapotanak
vizsgalata, kovetése: A 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
teljes fizikalis vizsgalat, kérelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az
anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra
iranyitasa

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

- A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértoi
bizottsag elé utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara
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vonatkozd adatok kozlése.

- Az atfogd gyermekfogdszati program szervezésében valé kozremiikodés és
végrehajtasanak ellendrzése.

- Az iskola-egészségligyi ellatas részletes szakmai szabalyairdl szold6 miniszter
rendeletben foglaltak betartasa.

- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése:

- Palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzése.

- A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok ellatasa.

- Kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok:

- Aziskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

- Ajarvanyigyi intézkedések elrendelés, a megtett intézkedésekrél a Kormanyhivatal
illetékes intézetének értesitése.

- A nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellenOrzése.

- Kozegészségliigyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére,
valamint a Kormanyhivatal illetékes intézetének értesitése.

- Els6segélynyuijtas:

- Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges
ellatdsa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe iranyitasa.

- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében:

- Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

- Egészségligyi informacidk kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal

- Kornyezet-egészségiigyi feladatok:

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

- A tanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

- Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, a kilon jogszabalyok
szerinti jelentkezések elkészitése. EESZT, eKRETA rendszerben torténd kotelezé
jelentések elkészitése.

- Személyi, targyi és munkahelyi higiénia betartdsa, a sziikséges kéz- és
eszkozfertGtlenités.

- Munkajat a prevencid teriiletén, oktatasi intézmény orvosi rendelGjében végzi.

- A gyogyito-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(rdvizsgalat, - az életkornak megfeleld fejlodésre
vonatkozd vizsgalatok,

- a kornyezeti tényezok rizikdfaktorainak feltdrdsa és az altaluk indukalt
megbetegedések megelOzését és korai felismerését célzd szlirvizsgalatok,
tevékenységek,

- részvétel az iskolai egészségfejlesztésben,

- az egészségiigyi, szocidlis, mentalis problémakkal él6 hatranyos helyzet(i tanuldk
kiemelt gondozasa, megfeleld iskolai koriilmények, életvitel kialakitasaban térténd
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segitségnyujtas, palyavalasztasuk segitése,

- atanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi vizsgalata,

- a fert6z6 betegségek megelozésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkorhoz
kotott és onkéntesen igénybe vehetd kampanyoltasok elvégzése,

- egylttm(ikodés a koznevelés szereplGivel, sziilokkel, az alapellatds mas
szereplOivel, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a csalad- és gyermekjoléti
kodzponttal a gyermekek egészséges fejlodésének biztositasa érdekében.

- Koteles egyuttm(ikodni a szakmai vezetOvel, az altalanos egészségiigyi igazgatasi
és informacios feladatokat ellatni. (pl.: statisztikai adatszolgaltatas, egyéb
jelentések, felmérések.)

- Aveszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési utmutatas szabalyait.

- Iradsban nyuijtja be fogydeszkoz beszerzési és karbantartasi igényét.

Iskolavédono

- A védond a gondozasi feladatait 6nalldan végzi, ennek soran kapcsolatot tart és
egyuttm(ikodik az egészségiigyi alapellatas és ezen beliil kiemelten a haziorvosi
ellatdas, tovabba a szakelladtds, a kozoktatds, a gyermekjoléti, a szocidlis és
csaladsegitést végzo intézmények illetékes szakembereivel.
- Az éves munkatervhez a védonéi feladatok dsszeallitdsa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.
- A tanuldk védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a
szinlatas vizsgalata):
a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
c) érzékszervek miikddésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgalata: kilonos tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
e) vérnyomasmeérés,
f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtdl.

- A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.

- Els6segélynyuijtas.

- Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

- A védOoltasokkal kapcsolatos szervezési, elOkészitési feladatok elvégzése.

- A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
- Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmad,
betegapolas, elsésegélynyuijtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
c) szlilGi szerep, csecsemdgondozas,
d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megel6zése,

- Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kdrnyezet,

az étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.
- Kapcsolattartas a sziilokkel (sziilGi értekezlet, csaladlatogatas).
- Palyavalasztas segitése.
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&4

Egészségiigyi Konyv, ambulans naplo, védboltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

- A veszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.

- {résban nyujtja be fogydeszkdz beszerzési és karbantartasi igényét.

Fogaszati asszisztens (iskolafogaszat)

Biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit, betartja a munkavégzés
altalanos és specidlis feladatait, sterilizal, fertotlenit, igyekszik megelozni a
fertozéseket.

A fogaszati vizsgalathoz és beavatkozashoz sziikséges anyagokat és eszkdzoket
el6késziti, elpakolja, tisztantartja.

Seqiti az orvost szervezd, egészségneveld, gyogyitd, megel6z0 munkajaban,
elvégzi az el6irt adminisztraciot.

Asszisztal a gyermekfogaszati beavatkozasoknal.

Onallé feladatként, az orvos irdnyitdsdval és feliigyeletével az aldbbi

tevékenységeket végzi:

a) Kapcsolatot tart a tanuldkkal, a sziil6kkel, a nevelési-oktatasi intézmények
igazgatdival, pedagdgusaival, az iskola-egészségligyi szolgalat munkatarsaival.

b) Részt vesz a csoportos szlrések, kezelések, megeldzo foglalkozasok szervezésében.
c)Egyéni és csoportos egészségneveld tevékenységet folytat (szajapolas tanitasa,
lepedékfestés, felvilagositd kiadvanyok terjesztése stb.).

d) Ellendrzi a szajhigiénét.

e) Megel6z0 tevékenységet végez (pl. fogmosas, fluoridos zselébedorzsolés,
szajoblités, megel6z6 akcidok és vetélkeddk szervezése) a rendel6ben, a nevelési-
oktatasi intézményben, nyari taborban.

- Elvégez minden — a megel6zéssel, terapiaval, rendeléssel kapcsolatos — feladatot,

amellyel felettesei megbizzak.

- Eszkdzok javittatasarol, potlasarol gondoskodik.

- Nyilvantartja a fogydeszkdzoket és gondoskodik az utanpdtiasukrol.

- EIOkésziti a veszélyes hulladékok elszallitasat.

- Sziikség esetén riaszt (értesiti a szakmai vezetot, intézményvezetot is).

- Adminisztraciot végez, dokumentalja a munkat, elektronikus adatbazist kezel,

adatokat rogzit és tarol.

- Fejleszti tudasat, tovabbképzéseken vesz részt.
- A veszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.
- Irdsban nyujtja be fogydeszkoz beszerzési és karbantartasi igényét.

Fogaszati rontgen asszisztens

el6késziti a betegeket és a helyiséget a rontgenvizsgalathoz,

gondoskodik a sziikséges eszkdzok és anyagok elOkészitésérdl és sterilizalasardl,
segit a betegek eligazitasaban és tajékoztatasaban,

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

a rontgen berendezés m(ikddtetése vagy miikodésének felligyelete a vizsgalat
soran,

a sugarbiztonsagi Odvintézkedések betartdsa és véddeszk6zok hasznalata, a
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paciensek és a személyzet biztonsaga érdekében,

- az elohivott 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 torvény
betartasaval,

- asszisztal a fogorvosnak a fogaszati beavatkozasok soran,

- TAJ ellenorzés,

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

- KSH statisztikai adatgy(ijtésben koteles részt venni,

- a meghibasodott berendezések jelzése a munkaltato felé,

- gondoskodik a helyiség tisztan tartasarol.

- Aveszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.

- Ir&sban nyuijtja be fogydeszkdz beszerzési és karbantartasi igényét.

Egészségiigyi asszisztens

- Biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit, betartja a munkavégzés altalanos
és specialis feladatait, sterilizal, fertGtlenit, igyekszik megel6zni a fertdzéseket.

- Elvégzi a sziikséges eszkozok el6készitését, elpakolasat, tisztantartasat.

- El6késziti a beteget a vizsgalatra, megdfigyeli a beteget, felismeri a tlineteket,
vérnyomast mér, pulzust és légzést vizsgal, testhOmérsékletet mér.

- Kozrem(kodik a diagnosztizalas, szlirési, monitorozasi feladatok elvégzésében.

- Mintat vesz és a vizsgalati anyagot laboratériumba kdildi.

- Gyorstesztet végez (vér, vizelet, koleszterin, vércukor).

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

- Asszisztal az orvos tevékenységéhez.

- Eletveszély, baleset, sériilés esetén els§ ellatast, elsGsegélynylijtast végez,
intézkedik (pl.: mentét hiv).

- Sziikség esetén riaszt (értesiti a szakmai vezetdt, intézményvezetdt is).

- Informalja a beteget, az orvos és a munkatarsakat, hiteles és etikus kommunikaciot
folytat.

- Adminisztraciot végez, dokumentalja a munkat, elektronikus adatbazist kezel,
adatokat rogzit és tarol, naprakész nyilvantartast vezet a betegekradl.

- Gondoskodik a téritési dijak befizetésérol és a szamla kiallitasarol.

- Nyilvantartja a fogydeszkdzoket és gondoskodik az utanpotlasukrol, valamint a
meghibasodott eszk6zok javittatasarol.

- El6késziti a veszélyes hulladékok elszallitasat.

- Foglalkozik a beteg és a csalad mentalhigiéniajaval.

- EgészségmegOrzési, egészségfejlesztési, egészségnevelési, prevencids feladatokat
I3t el, tajékoztatja a beteget és hozzatartozoit.

- Fejleszti tudasat, tovabbképzéseken vesz részt.

- Aveszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.

- Iradsban nyuijtja be fogydeszkoz beszerzési és karbantartasi igényét.
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Takarito

- Naponta a szemétgydijtd badellat kitiriti, majd azt hypos-ultras vizzel kifertttleniti,
szemétgyijto zsakkal ellatja.

- A szemetet mlanyag zsakba 0sszegydiijti, a kijelolt szemétgy(ijtobe elhelyezi.

- A veszélyes hulladékot a kijeldlt gydjtohelyen elhelyezi.

- A hasznalatos fert6tlenitd oldatokat az elGiras betartasaval koteles elkésziteni.

- A felmosashoz hasznalt eszkézoket naponta hypos vizzel fert6tleniti.

- Atakaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitdszerekkel egyiitt el kell
zarni az erre a célra kijelolt helyre.

- Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fertotleniti az ajtd kilincseket és a teriletéhez tartozd
szamitogépek billentylzetét.

- Takaritando éplilet el6tti bejaratot tisztantartja, ho €s jég mentesiti.

- Evente két alkalommal ablaktisztitast végez.

- Tatarozas, felujitas, festések utan a takaritasi munkakat elvégzi.

- Tanacsaddk, védondi munkaszobak, 6lt6zok, vardk, atjarok, konyha napi szinti
takaritasat végzi: A padldzatot naponta egyszer pormentesen felsopri. A padldzatot
naponta fertGtlenitd oldatos vizzel felmossa. A felmosé vizet rendszeresen koteles
cserélni. A butorzatot naponta egyszer fertGtlenitd oldatos vizzel letorli, illetve
portalanitja. A csapokat naponta egyszer ferttleniti, illetve vizkGteleniti.

- A tisztitd és fertOtlenit6 szereket a mindenkori kdzegészségligyi elGirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

- Balesetvédelmi eldirasokat betartja (pl. ékszert munkaidében nem hord).

- Munkaidd alatt a rendeletileg elGirt védoruhat koteles hordani.

- A helyiségek eszkozeit koteles megovni, azokat rendeltetésszer(ien hasznalni, az
észlelt hianyossagokat, hibakat az egészségligyi gazdasagi ligyintézonek koteles
jelezni.

8. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A koltségvetési szerv intézményvezetdie:

Magasabb vezet6i beosztasu kdzalkalmazott, akit a vezetdi feladatok ellatasaval a
fenntartd biz meg. A vezetd az intézményben dolgozé kdzalkalmazottak
tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorldja.
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A vezet6i megbizas rendje:

A magasabb vezetd megbizassal — gyermekjoléti intézmények vezetdi allasainak
betdltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a gyermekek védelmérdl és a gyam-
Ugyi igazgatasrdl szO0l6 1997. évi XXXI. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII.26.)
Korm. rendelet, valamint a személyes gondoskodast nyuijté intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl szél6 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet szabalyozza.

A magasabb vezetdi megbizassal — az egészségiigyi alapellatasi intézmények vezetoi
allasainak betoltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat az egészségligyrdl szolo
1997. évi CLIV. torvény, az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
szOl6 2003. évi LXXXIV. torvény, az egészségiigyi ellatas folyamatos
mikodtetésének egyes szervezési kérdéseirOl szolé 47/2004. (V. 11.) ESzCsM
rendelet szabalyozza.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben koézalkalmazott, akikre a
kozalkalmazottak jogallasarodl szold 1992. évi XXXIII. térvény az irdnyadd. Egyes
foglalkoztatottak  jogviszonya munkavallalo, akikre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyra a

Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény vonatkozik.

Jelenléti iv

A munkavégzés és tavollét igazolasara, minden dolgozo egységenként koteles a jelen-
léti ivet vezetni és aldirni, amelyet a munkahelyi vezetdk aldirasukkal igazolnak.

9. A hataskorok gyakorlasanak madja, helyettesités

Az Intézményvezetd, valamint a szaktanacsadd hataskorébe tartozik az utalvanyozas,
kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, a leltarfeleldsség, a beszerzések rangsorolasa.
Az intézményvezeto tavollétében a feladatellatasban az intézményvezetd-helyettes és
a szaktanacsadd helyettesiti. A szaktanacsadd hianyzasa esetén feladatait az
intézményvezetd vagy tavollétében az intézményvezetd-helyettes végzi el.

A bolcsddei egységvezeté és a bolcs6dei gazdasagi ligyintéz0 igazolja a szakmai
teljesitést bolcsOdei egységének vonatkozasaban. A bolcs6dei egységvezetd a
gazdalkodasi jogkor gyakorlasaban a gazdasagi Ugyintézdvel egymast helyettesitik
tavollét esetén. A szakmai feladatoknal a vezetd helyettesi feladatok ellatasara
megbizott kisgyermek- nevel6 helyettesiti.

A bolcsOdei egységvezetd hataskorébe tartozik a szdbeli és irasbeli figyelmeztetés,
valamint a munkakori leirasban régzitett munkaltatd jogkor.
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A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, a helyettesitések
rendje

A bolcsddei egységekben az alapelveinkbdl addddan a bels6 helyettesités megoldasa
indokolt. Az egységek kozotti munkahelyvaltas csak indokolt esetben lehetséges.

A fenntartd minden év marcius 1-jéig tajékoztatja a sziiloket a bolcsdde nyari nyitva-
tartasi rendjérol. A Vezetoi értekezlet dontése alapjan keril évenként megallapitasra a
nyari zarasok és Ugyeletszervezés rendje. A munkakorokon belili helyettesitési
kotelezettséget a személyes munkakori leirdsok tartalmazzak.

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

- intézményvezetd helyettes / vezet6
intézményvezetd c gazdasagi lgyintezo,
szaktanacsadd
intézményvezetd -> eli. szakmai vezetd
2 . . .

igazgatasi Uigyintéz6

munkatgyi Ggyintézo vezet6 gazdasagi (gyintézo

é
ot ,, > bolcsddevezeto-helyettes
bolcsodevezetd
< élelmezésvezetd

Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzo-
kdnyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atadod és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésobb 15 napon beliil be
kell fejezni.

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

Az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos szabalyozasok

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

Az intézmény bels6 szabalyzatai:

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

rendjének szabalyzata
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Gazdasagi tigyrend
- Szervezeti integritas szabalyzat
- Ajandékozasi szabalyzat
- Onkoltség szamitasi szabalyzat
- Beszerzések szabalyzata
- Reprezentacid szabalyzata
- Kikuldetési szabalyzat
- Gépjarm( lizemeltetési szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Telefon hasznalat szabalyzata
- Telefon kedvezmények szabalyzata
- Bizonylati szabalyzat (VeInSzol — K6z6s szabalyzat)
- Pénzkezelési szabalyzat (VeInSzol — Kbz6s szabalyzat)
- Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
- Szamviteli politika (VeInSzol — K6zos szabalyzat)

- Szamlarend (VelnSzol — K6z0s szabalyzat)
- Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata (VeInSzol — K6zos szabalyzat)
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”wr

10. A koltségvetési szervekre kiilon jogszabalyban el6irt tartalmi elemek

A Veszprémi Bolcsodei és Egészségiligyi Alapellatasi Integralt Intézmény Bels6
kontrollrendszerét az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény, az
allamhaztartas mikodési rendjérdl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, illetve
a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
alapjan a kovetkezok szerint hatarozza meg.

Az intézményvezeto felelbs:
- afeladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért,
- azalapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért,
- azintézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,
- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéeért,
- agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,
- afolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso
ellenOrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.
Az intézményvezetd évente az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének,
valamint bels6 ellenérzésének miikodtetéserdl.
Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, az intézményvezetd feladata, a szervezeti
struktiraban meghatarozott személyek hataskorének, felelosségének és beszamoltat-
hatdsaganak szabalyozottsagan, valamint jelen szabalyzaton keresztiil valosul meg.

11. Zaro rendelkezések

1. Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezeti és MuUkodési Szabdlyzatat Veszprém Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata K6zjoléti Bizottsaga 2025. szeptember 15-i (ilésén a 153/2025.
(IX.15.) hatarozataval elfogadta, mely 2025. oktéber 1. napjan Iép hatalyba.

2. Az 1. pont szerinti Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat jovahagyasaval egyidejli-
leg Veszprém Megyei JogU Varos Onkormanyzatanak Kézjoléti Bizottsaga 2024.
szeptember 16-i ilésén a 144/2024. (IX.16.) hatarozataban jovahagyott Szer-
vezeti és M(ikddési Szabalyzat 2025. szeptember 30. napjan hatdlyat veszti.

Veszprém, 2025. szeptember 2.

Molnar Aniko s.k.
intézményvezetd
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12. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Miikodésre vonatkozo jogszabalyi jegyzék

1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
1992. XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
fel- tételeirdl

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

235/1997. (XI1.17) 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 nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijardl és igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrdl

Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormdnyzata Kozgyllésének 8/2014. (II1.27.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujtd ellatasokrol, azok
igénybevételének rendjérdl, a fizetendo téritési dijak megallapitasardl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

257/2000. (XII1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szblé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl

8/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mUikddési nyilvantartasba vételérdl

9/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabb-
képzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolé  torvény
végrehajtasardl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl

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

18/1998.(VI1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
szilkséges jarvanyigyi intézkedésekrdl
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10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szocialis és munkailigyi miniszter altal adomanyoz-
hatd szakmai elismerésekrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészség-
tgyi elGirasokrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol 1997.

évi CLIV. torvény az egészségligyrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

1997. évi XLVII. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
2015. évi CXXIII torvény az egészségiigyi alapellatasrol

60/2003. (X.20.) ESzCsM egészségiigyi szolgaltatasok nyljtasahoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrol

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

26/1997. (1X.03). NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
4/2000. (II.25.) EUM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrol

43/1999. (II1.03.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilése 27/2021. (V1.24.)
onkormanyzati rendelete az egészségigyi alapellatasok korzeteinek meghatarozasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormaényzata Kozgylilése 227/2023. (VI.29.)
onkormanyzati hatarozata az alapitdé okirat modositasardl (a védondi ellatas allami
atvétele)

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata Koézgyllése 136/2025 (II1.27.)

onkormanyzati hatdrozata az alapitd okirat moddositasardl (a szakagazati szamok
valtozasa miatt)
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2. sz. melléklet: Alapito Okirat mddositasai

71/1995 (I11.31) Kézgy(ilési hatarozat

Kozponti Mosoda megsziintetése

128/1995 (V.26) Kozgylilési hatarozat

Csibi Bolcsdde (60 Fh) megsziintetése

248/1996 (XI1.20) Kozgy(ilési
hatarozat

Tevékenységi kor kiegészitése oktatas-szak-
képzés ponttal

148/1997 (VI.20) Kozgy(ilési hatarozat

Aprdfalvi 20 férohely, Napsugar 14 férGhely
megsziintetése

186/1997 (X.3) Kozgydilési hatarozat

2.) a pont Intézményvezetd

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

Hdvirag 8 féréhely, Bobita 20 féréhely meg-
sziintetése

271/2004 (XI1.16) Kozgy(ilési
hatarozat

Tevékenységi kor kiegészitése korai
fejlesztés ponttal

140/2005 (III1.31) Kozgy(ilési hatarozat

Tevékenységi korok jogszabalyi valtozashoz
modositasa

61/2007 (II1.29) Kozgydlési hatarozat

Bdbita 20 férohely visszaallitasa

59/2008 (I11.27) Kozgy(ilési hatarozat

Szakagazati besorolas szamanak valtozasa

30/2009 (I1.26.) Kdzgylilési hatarozat

Alaptevékenységen kiviili tovabbi
tevékenység 80521-2

59/2008. (II1.27.) Kézgydilési hatarozat

Bobita bolcsode névvaltozasa
(2009.07.01t06l) Vackor bolcsédére

353/2009. (XII.17.) Kbzgydilési
hatarozat

Szakagazati besorolas és szakfeladatok
szamanak valtozasa

67/2010 (1.28.) Kozgy(ilési hatarozat

Fér6helybdvités (12 fé/csoport) Féréhelyek
szama 456.

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

Szakfeladatok kivétele jogszabaly alapjan

219/2011 (VI.30.) VMIVOK hatérozata

FérGhelybdvités
Fér6helyek szama 474.

403/2012 (XI1.20.) VMIVOK
hatarozata

Korai fejlesztés szakfeladat kivétele

297/2013 (X.31.) VMIVOK hatérozata

Torzskonyvi egységes tartalom

167/2015. (VI.25) VMIVOK Hatarozat

Alaptevékenység kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése

46/2016 (11.25.) VMIV KGy hatarozat

Telephely valtozas (El Alapellatas)
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104/2016 (IV.28.) VMIV KGy hatérozat

Telephely valtozas (El Alapellatas)

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

Aprdfalvi bolcsode féréhely bovités

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

Telephely valtozas (El Alapellatas)

308/2017. (XII.14.) KGY Hatérozat

Telephely valtozas (El Alapellatas)

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

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

53/2019. (I11.28.) KGY hatarozat

Ratéti Bolcsode Uj telephelyként felvétele

178/2019. (V1.27.) KGY hatarozat

Kadartai rendel6 telephely (El Alapellatas)

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

Egészségligyi szolgalati jogviszony felvétele

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

Teruleti védonok atadasa

136/2025.(111.27.) KGY hatarozat

Szakagazat szam valtozasa
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3. sz. melléklet Bélyegzo nyilvantartas

Bélyegzo
lenyomata

Atvétel
kelte

Vissza-
vét
kelte

Kiadva

Telephely

Személy

Atvétel — visszavétel
igazolasa (alairas)
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Megismerési nyilatkozat

A Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény Szervezeti és
M(ikodési szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok be- tartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




