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Békéscsaba Megyei Jogli Véaros Onkormanyzat Kozgytilésének Idésiigyi, Szocidlis és
Esélyteremtési Bizottsaga a Kozgytilés Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz616 23/2024.
(X. 14.) onkormanyzati rendelet 2. melléklete 1.1.1. pontjdban biztositott hatdskérében eljarva
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1. melléklet

Békéscsaba Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Hatalyos: 2024. november 13. napjatol
a Idostigyi, Szocialis és Esélyteremtési Bizottsag

2/2024. (XI. 13.) ISZEB hatarozata alapjan.
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l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény muiikodési szabalyait.

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény)

Az Intézmény székhelye, cime: 5600 Békéscsaba, Wlassics sétany 4.
Az Intézmény alaptevékenységei:

1. Bolesddei ellatas biztositasa
a) Sajatos nevelési igénytl, illetve korai fejlesztésre jogosult gyermekeket is ellatd
bolcsdédében a gyogypedagogus, gyodgytorndsz, konduktor, gyogypedagogiai
asszisztens (létszamuk fenntartdi dontés alapjan keriil megallapitasra) 15/1998
NM rendelet 1. sz. melléklet
b) Szervezett gyermekétkeztetés
2. Jatszohaz, idészakos gyermekfeliigyelet
3. Az Intézmény miikodésébe atadott Onkormanyzati tulajdon ingatlanok
karbantartasa, tizemeltetése, (muszaki, leltarozasi, szamlazasi feladatok)
4. Labordiagnosztikai vizsgalati anyagok vétele, gytijtése, szallittatasa
5. Képzési, tovabbképzési feladatok ellatasa
6. Pszichologiai Tanacsadd és Mentalhigiénés Gondozo:
a) S.0.S. Telefonos Lelkisegély-szolgalat miikodési feltételeinek biztositasa
b) szakrendelések:
ba) pszichiatriai szakorvosi
bb) pszichiatriai nem szakorvosi
bc) klinikai szakpszichologia szakrendelés
bd) gyermekpszichiatria szakorvosi
be) gyermekpszichiatria nem szakorvosi
7. Iskolavéddndi ellatas
8. Iskola-egészségligyi ellatas
9. Iskolafogészati ellatas
10. Fogaszati szakellatas



11. Haziorvosi ellatas
12. Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
13. Pénziigyi és a gazdasagi feladatok ellatasa

14. Koznevelési  intézményekben — kozétkeztetési  feladatokkal — kapcsolatos

adminisztrativ feladatok ellatasa. A gyermekek étkeztetésének megszervezése, a
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos vasarolt szolgaltatast biztositdé vallalkozoval
torténd kapcsolattartas, a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi €s
szakmai feladatok ellatdsa, a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szakmai
ellendrzések ellatasa, valamint az étkeztetéssel kapcsolatos valamennyi egyéb
feladat ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egy¢éb szolgaltatasok
2 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
3 | 072111 Héziorvosi alapellatas
4 1072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa
5 | 072311 Fogorvosi alapellatas
6 |072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas
7 | 072313 Fogorvosi szakellatas
8 | 072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatasok
9 | 074032 Ifjusdg-egészségligyi gondozas
10 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok
11 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési Intézményben
12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
13 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsddében torténd ellatasa
14 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
15 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az alapitdo megnevezése, az alapitas éve:
Békéscsaba Megyei Jog Varos Kozgytilése

Alapitas éve:

1992. év

Hatalyos alapit6 okirat szama: BCSEAI/10
Az Intézmény miikodési teriilete: Békéscsaba Megyei Jogi Varos kozigazgatasi

tertilete
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Az Intézmény térzskonyvi azonositdszama: 634-135
Szakégazati besorolasa: 889110

Az Intézmény fenntartoja:
Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

A koltségvetési szerv elérhetdségei:

Székhely telefonszdma 06 66 321-820
e-mail cime: bbolcsi@t-online.hu
Honlap cime: www.beai.hu

A Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény engedélyezett 1étszama:
2024. januar 1. napjatol 136 6

Az Intézmény felligyeleti iranyitd szerve(i):
Békéscsaba Megyei Jogt Varos Onkorményzat Kozgytilése
Békés Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Fdosztaly, Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly
Békés Varmegyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatal Hatosagi FOosztaly,
Népegészségiigyi Osztaly
Beékés Varmegyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatal Agrariigyi FOosztaly,
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
Az Intézmény jogéllasa
Az Intézmény 6nallo jogi személy.
Vezetdje az igazgatd, akit az alapitd Onkormanyzat kozgyiilése 5 évre nevez ki. a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Koltségvetési szerv besorolasa tevékenységének jellege alapjan:
Kozszolgaltato koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv feladatellatasahoz gyakorolt funkcid szerint:

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat az Intézmény latja el.


mailto:bbolcsi@t-online.hu
http://www.beai.hu/
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
az Intézmény vezetdire,
az Intézmény dolgozdira,
az Intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat az egészségiigyi teriilettel kapcsolatos
feladatokat ellato bizottsag jovahagyaséaval 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Kozalkalmazotti jogviszony: A kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény

Munkaviszony A munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény

Egészségiigyi szolgalati jogviszony Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo
2020 évi C torvény

Az alaptevékenységeket szabalyozo jogszabalyok:

- A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény,

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

- A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikddeéstik feltételeirdl szold 15/1998.
(V. 30.) NM rendelet,

- Az 6ndll6 orvosi tevékenységrol szold 2000. évi I1. térvény,

- A haziorvosi, hazi gyermekorvosi €s fogorvosi tevékenységrdl szold 4/2000. (II.
25.) EiM rendelet,

- Az egészségiigyi szolgaltatasok  nyujtdsdhoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrol szolo 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet,

- Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

- A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoldédo, valamint egyéb
torvények modositasarol sz6l6 2011. évi CVI. torvény,

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények,

- Az éllamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény,



Az egészségiigyi alapellatasrol szold 2015. évi CXXIIL. torvény,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarodl,

2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol,

2012. I. torvény a munkatorvénykonyveérdl,

2004. évi CXXIII. tv. a palyakezddé fiatalok, 50 év feletti munkanélkiiliek,
valamint gyermekek gondozasat, csalddtag apolasat kovetden munkat keresOk
foglalkoztatasanak elOsegitésérdl, tovabba az Osztondijas foglalkoztatasrol szolo
torveény,

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény,

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény,
a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet,
a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014.
(V. 30.) EMMI rendelet.

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodast nytjté szervek €s személyek altal kezelt
személyes adatokrol 235/1997. (X11.17.) Kormanyrendelet

257/2000. (XII1.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VII.4.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldozatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szol6 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet
A személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti alapellatasok és a gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrol szo1d
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet

326/2013. (VIL.30.) Korméanyrendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

18/1998. (VI.3.9 NM rendelet a fert6zo betegségek ¢€s jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtdé személyek
vezetOképzeésérol szolo 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek



Il. Fejezet

Az Intézmény feladatai
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Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény jogszabalyok és az alapito, fenntarto altal eldirt feladatait és hataskorét
az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény
szervezeti egységei-, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitd, fenntartdo 4altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

I11. Fejezet

Az Intézmény szervezeti felépitése

1./
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Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala- €s folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az Intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Bolcsodei ellatas:

3. szamu Bolcsdde, 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4.
6. szamu Bolcsdde, 5600 Békéscsaba Szigligeti u. 1.
8. szamu Bolcsode, 5600 Békéscsaba Pasztor u. 66.

Bolcsodei ellatas feladatai:

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd bdlcsédés kort
gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszerli gondozasat, nevelését végzd intézmény.
Feladata a bolcs6dés kort beiratott gyermekek gondozasa-nevelése, életkori és az
egyéni sajatossagokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlédésiik
eldsegitése.



A Dbolesédei ellatas kiegésziil sériilt, sajatos nevelési igényli gyermekek korai
habilitacids és rehabilitacios céli nevelésének segitésével, és gondozasaval.

Bolcsddei modszertani segités:
Békés varmegye teriiletén mitkodo bolcsodék szakmai segitése.

Jatszohaz, (iddszakos gyermekfeliigyelet) milkodtetése:

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése 130/2012. (1V. 29.) és a
81/2017. (Il. 23.) kozgy. hatarozata alapjan a bolcsédei tevékenység mellett a kiilon
szolgaltatasként nyujtott  jatszéhaznak, idészakos gyermekfeliigyeletnek a
miikodtetését tovabbra is fenntartja.

Kozgyiilés altal jovahagyott oradij alapjan, kiilon csoportban, (Jatszohazban) vehetik
igénybe a sziilok az idészakos gyermekfeliigyeletet.

A Pszicholdgiai Tanicsado - Mentalhigiénés Gondozo feladatai:

- drogprevencid, gondozas, beilleszkedés segitése

- kozvetlen és kozvetett pszichologiai ellatas

- palyavalasztési tandcsadas

- mentalhigiénés tevékenység

- pszichiatriai szakrendelés miikodetése NEAK szerzédés alapjan 30 oraban/hét:
pszichiatriai szakorvosi 10 6ra
pszichiatriai nem szakorvosi 20 6ra
klinikai szakpszichologia szakrendelés miikodtetése NEAK szerzddés alapjan
30 ora/hét

- gyermekpszichiatria szakorvosi mitkddtetése 10 dra/hét

- gyermekpszichiatria nem szakorvosi miikodtetése 20 ora/hét

A Pszichologiai Tanacsadé és Mentalhigiénés Gondoz6é az S.0.S. Telefonos
Lelkisegély-szolgalat tevékenységét is szervezi.

Vérvételi helyek feladatai:

- Vizsgalati anyagok levétele,
- Helyben végezhetd vizsgalatok elvégzése,
- Vizsgalati anyagok szallitasra valo elokészitése.

lgazgatas feladatai:

- Munkaltatoi jogkor gyakorlasa az Intézmény alkalmazottai felett,



- Intézményegységek miikodtetése.

Iskolavéddndi Szolgalat feladatai:

Az iskolavédéné a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban
meghatarozottak szerint az alabbi feladatokat végzi:

tanulok védondi vizsgalata

- a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése

- elsOsegélynyujtas

- az orvosi vizsgalatok el6készitése

- avédooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése

- akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése

- részvétel az egészségtan oktatdsban

- testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet,
az étkeztetés higiénés ellendrzésben valo részvétel

- kapcsolattartas a sziilokkel

- palyavalasztas segitése

crer

Iskola-egészséguigyi ellatas feladata:

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszerii iskolai
oktatasban résztvevok megel6z0 jellegli, az egészségiigyi alapellatas

- keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban valdo rendszeres
részvételérdl az ovodak — iskolak szamara iskola-egészségiigyi ellatdsa az
egeszseégligyi alapellatas keretében szervezetten, megel6zo jelleggel.

- oktatdsi - nevelési intézményben torténik, foallasu, illetve részleges
munkaiddben foglalkoztatott iskolaorvos alkalmazasaval.

Gyvermekétkeztetési csoport:

A Gyermekétkeztetési csoport feladatkorébe tartozik a kdznevelési intézményekben
kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos adminisztrativ  feladatok ellatasa. A
gyermekek étkeztetésének megszervezése, a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos vasarolt
szolgaltatast biztositd vallalkozéval torténd kapcsolattartas, a gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos szakmai feladatok ellatdsa, a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szakmai
ellendrzések ellatasa, valamint az étkeztetéssel kapcsolatos valamennyi egyéb feladat
ellatdsa. A Gyermekétkeztetési csoport vezetdje ellatja a Kozétkeztetési csoport
mikodtetésével kapcsolatos szervezési feladatokat.



3./

4./

Gazdasagi Csoport (5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.) feladata:

Békéscsaba Megyei Jogi Varos 6nkormanyzati fenntartastt 6vodainak, a Békéscsabai
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, a Békéscsabai Eletfa Idések Otthona és az
Intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységének ellatasa.

Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
Munkaba allaskor 3 példanyban késziil az adott munkakorre.

1 példany a dolgozoé
1 példany a dolgoz6 személyi anyagéba keriil
1 példany a kozvetlen munkahelyi vezetdé.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:

a) munkahelyi vezetdk esetében az igazgato,

b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezet az iranyitasa alatt

munkat végzok tekintetében.

Az Intézmény vezetése ¢s a vezetdk feladatai:

4. 1.

Igazgato:

Az Intézmény alapfeladatanak megfelelden, a bolcsdder ellatds terén az
Intézmény kereteiben mikodtetett onkormanyzati bolecsédékben rendszeresen
szakmai tanacsadast, szakértést végez.

Részt vesz a szakmai programok kidolgozasaban, fenntarto felé wvalo
tovabbitasdban, a  bdlcsddéket érintd  fejlesztések,  eldterjesztések
kidolgozésaban.

Ellendrzi a bolesddéket érintd szakmai dokumentécio és kiadvanyok formai és
tartalmi elemeit.

A bolcsédek és a kdznevelési intézmények gyermekétkeztetése tekintetében az
allami tamogatas Onkormdnyzati igénylésének tervezéséhez, az évkdozi
modositasokhoz és az elszamolashoz részletes, 0sszesitett adatot k6zol.

Eleget tesz a bolesédék milkddésével kapcsolatos —adatszolgéltatdsi
kotelezettségeknek. (KSH jelentések, egyéb eseti adatszolgaltatas)

A székhelyen a bolcs6devezetd hianyzdsa esetén ellatja a bolcsédevezetdi
tevékenységeket.

Dontésre eldkésziti a bolcsddei felvétel iranti kérelmeket, gondoskodik a
dontés végrehajtasarol.

Részt vesz a bolcsddei nevelés-gondozas feladatainak a végrehajtasaban.
Felelds az Intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a munkaltatdi jogok gyakorlasaért.
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4. 2.

4. 3.

Elkésziti a jogszabalyok ¢és a fenntartd altal meghatdrozottak szerint az
Intézmény alapdokumentumait (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend),
évente az intézményi munkatervet.

Elékésziti a jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi szakszerii
végrehajtasukat.

Felelés az Intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, felelds a koltségvetés végrehajtasaért, az Intézmény a
jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni, hatékony munkaerd-
gazdalkodast  folytat, egylttmikodik az Onkormanyzati fenntartasu
Iranyitja az intézményi tervezd munkat.

Osszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét az intézményi célkitiizések
megvalositasa érdekében.

Gondoskodik az Intézmény tavlati tervének ¢és éves munkatervének,
Evenként 6sszegzi az Intézmény tevékenységének tapasztalatait.

Képviseli az Intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben, vagy
megbizast ad a képviseletre.

Kapcsolatot tart Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval.
Apolja és fejleszti az Intézmény egyéb bel- és kiilfoldi kapcsolatait.
Javaslatokat, terveket dolgoz ki a szervezeti mitkdési rend korszerlisitésére.
Gondoskodik a személyzeti munka elvégzésérdl.

Vezeti az Intézményt, felelds az Intézmény miikodéséért.

Képviseli az Intézményt kiilsé szervek eldtt.

Az Intézmény gazdasagi vezetdjével folyamatosan egyeztetve feliigyeli az
Intézmény pénziigyi-gazdasagi mikodesét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Ellatja az Intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, ©Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Tamogatja az Intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény
tevékenységét, munkajat.

Igazgatohelyettes(ek):

az igazgatd tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi
feladatokat.

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiilsé szervek eldtt.

Gazdasagi vezeto:
Feladatait az Intézmény igazgatdjaval folyamatosan egyeztetve latja el.

11



4.4,

5./

felelds az Intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

elkésziti az Intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamolod
jelentéseit, gondoskodik a pénziigyi adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az Intézmény gazdasagi szabalyzatait,
az igazgatdval egyiittmikodve.

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az igazgatd kotelezettségvallalasa
esetén,

szervezi az Intézmény gazdasagi, pénziigyi bels6 ellendrzését,

kialakitja és szervezi az Intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartéasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Ellatja a gazdasagi vezetéi feladatokat a fenntartd altal kijelolt
koltségvetési szervek esetében is, a feladat megosztasi megallapodasnak
megfelelden.

Munkahelyi, szakmai vezetd(k):

szervezi, iranyitja és ellendrzi az egység szakmai munkajat,

az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen elkésziti az egység szakmai
programjat,

az egység szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak,
segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben a
korben rabizott feladatokat.

Az Intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

vezetoi értekezlet,

csoportértekezlet,

dolgoz6i munkaértekezlet,

dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek,
munkakozosségek, sziiléi munkakozosseég.

Vezetdi értekezlet:
Az Igazgat6 sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezet0i értekezleten részt vehetnek az igazgato-helyettes, gazdasagi vezeto,
belsd szervezeti egységek szakmai vezetdi, szakmai kozosségek vezetoi.

A vezetOi értekezlet feladata:

tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol,
az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
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Csoportértekezlet:

Az egységek vezetdi sziikség szerint, de legalabb  félévenként

csoportértekezletet tartanak.

A csoportértekezletét a vezetdje hivja 6ssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az Igazgatot,

illetve a felligyeletet gyakorlo tisztségviselojét.

A csoportértekezlet feladata:

- aszervezeti egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat, munkakodzosségeit érintd javaslatok
megtargyaldsa.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az igazgatd sziikség szerinti alkalommal, de legalabb évente egyszer,

0sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- ¢és

részfoglalkozasu dolgozojat.

Az igazgat6 az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az Intézmény eltelt iddszak alatt végzett munk4jarol,

- értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az Intézményben dolgozok élet- és munkakdoriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.

- Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdoséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket,

észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra wvalaszt

kapjanak.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az Intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete ¢€s
érdekvédelme.

Az Intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
mikddését.

Az igazgatd a munkaviszonybol szdrmazd jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési
feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.
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Az Intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni; megorzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell:
- aziilés helyét, id6pontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.

V. Fejezet

Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai

1./

b)

Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése.

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabélyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara és a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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c) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:

tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény

dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart,
az Intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

d) A munkaidd beosztas:

Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a pihendiddt (ebédidd)
tartalmazza.

A munkaidd: heti 40 6ra

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

a bolesddei kisgyermeknevel0k a kozalkalmazottak jogallasarol  szolo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dagazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI1I. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 7. § (1)
bekezdés alapjan 7 orat kell a munkahelyen tdlteni.

A Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése szerint a bdlcsédében, mini bdlcsddében
foglalkoztatottak a munkahelyen eltdltendd munkaidején feliili id6tartam
tekintetében a bolcsddei nevelést, gondozast elékészitd, illetve azzal Osszefiiggd
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egy¢eb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités
rendelhetd el.

- abodlesddei dajkak részben valtott miiszak beosztasban dolgoznak.
- akarbantartok a flitési idészaktol fiiggd munkarendben dolgoznak.

e) Szabadsag:

f)

2./

Az éves rendes ¢és rendkivilli szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak jogéllasarol szo16
1992. évi XXXIIIL. torvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi. L.
torvény foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadsidg nyilvantartds vezetéséért a szakmai vezetok
(bolcsddevezetdk, Pszichologiai Tandcsadd és Mentalhigiénés Gondozo vezetdje, és a
vezetd védond) a feleldsek.

Az egységvezetOk szabadsaganak nyilvantartasaért a gazdasagi ligyintézo felelOs.

Az Intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa:

A munka dijazdsara vonatkozd megéllapodasokat munkaszerz6désben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.

Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolési rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozéds esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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3./

4./

5./

Amennyiben az Intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekodvetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a
az iranyado.

Anyagi felel0sség:

Az Intézmény a dolgozé ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé6 mértéki és értéka
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. ir6gép, szdmitogép stb.)

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A kapcsolattartas rendje:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmiikodési
megallapodast kothet.

Az Intézmény ligyiratkezelése:
Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezel€s iranyitasaért €s ellendrzéséért az Intézmeény vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat
ugy kell rogziteni, hogy:

- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

- szolgélja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer
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mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott ideig biztositsa az iratok Orzését és a
maradando iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje:
- az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését,
intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény

igazgatoja iranyitja az alabbiak

szerint:

az igazgatd

- elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az intézmény nevére, cimére érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az
fenntartja magéanak),

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

- eldirasnak megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

- irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintézé munkajat,

- elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
- az irattari anyag kdrosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Gazdasagi ligyintézo

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

- atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

- az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

- gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, csomagok) postai feladasarol,

- végzi a kiilsoé és belso kézbesitést,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili
tovabbitasat,

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idépontjat,

- iktatja a belsd kezdeményezésti iratokat,

- az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,
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6./

7.1

- ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas),

- az igazgato utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

- az igazgato utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszert aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

Az Intézmény bélyegzOit a gazdasagi iigyintézd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosult:

- az igazgato

- gazdasagi vezeto,

- gazdasagi szervezet ligyintézoi

- bolcsddevezetok

- élelmezésvezetok

- Pszichologiai tanacsado és Mentalhigiénés Gondozd vezetdje

- vezetd védond

- gyermekétkeztetési csoport vezetdje és munkatarsai

- gyermekétkeztetési csoport ligyintézdi

- [gazgatdsag ligyintézoi

A cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a gazdasagi tligyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

Az Intézmény gazdalkodéasanak rendje:

Az Intézmény a pénziigyi-gazdasagi feladatait 6nalldan latja el.

Az Intézmény gazdalkodasanak, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésének
figyelemmel kisérése, végrehajtasanak ellendrzése, az Intézmény kezelésében 1évo
vagyon hasznositasdval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevétele - az Intézmény
vezetdjének feladata.

a) A gazdalkodas vitelét el6segitd bels6 szabalyzatok
- Szamlarend,
- Szamviteli politika,
- Eszkozok ¢és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
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8./

9./

- Belso ellendrzési szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢€s selejtezésének szabalyzata.
E szabalyzatok elkészitése az Intézmény feladata.

b) Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az Onkorméanyzat jeléli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

c) Kotelezettségvallalés, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
Intézménynél az intézményvezetd hatarozza meg.

Belso ellenOrzés:

Az Intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
Intézmény vezetdje a felelds.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az Intézmény dolgozodit az Intézmény vezetdje
tajekoztatja.

A helyettesités rendje:

Az Intézményben folyd munkit a dolgozok iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

Fels6 szintl vezetés:

Az igazgatot akadalyoztatasa, tavolléte esetén a 3. sz. Bolcsdde vezetdje helyettesiti
altalanos jogkorrel. A 3. sz. Bolcsdde vezetdjét az igazgatd helyettesiti.
A gazdasagvezet6 feladatait tavolléte esetén kijelolt helyettese latja el.

Ko6zépszintli vezetés:

A 6. sz. Bolcsdde és a 8. sz. Bolcsdde vezetdit a kijelolt kisgyermekneveld helyettesiti.
Az iskola-egészségiigyi Szolgalat tekintetében a vezetd védond helyettesitését a
kijelolt iskolaveéddnd latja el.
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A Pszicholdgiai Tanacsado vezetdjének tavolléte esetén a szakmai feladatok iigyében
az egység vezetésébol adodo feladatokat a féallasu orvos latja el.

Gyermekétkeztetési csoport vezetdjének helyettesitését a helyettesitésre kijelolt
munkatars latja el.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szervezeti
egyseég szakmai vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

Az Intézményen beliili helyettesités rendjét az Intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozhatja.

10./ Munkakorok atadasa:

Az Intézmény vezetdallasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd Aaltal kijeldlt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra kerilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az 4tadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden, legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

V. Fejezet

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatélybalépése:

Az SZMSZ 2024. november 13. napjdn lép hatdlyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dallapotban tartasarol az Intézmény vezetdje
gondoskodik.
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1. szamua melléklet

Az Intézmény feladat- és hataskore

Alapité okirat szerint:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatdsok
2 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 | 072111 Héziorvosi alapellatas
4 1072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa
5 | 072311 Fogorvosi alapellatés
6 | 072312 Fogorvosi tligyeleti ellatas
7 | 072313 Fogorvosi szakellatas
8 | 072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok
9 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
10 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok
11 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési Intézményben
12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
13 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
14 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
15 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény feladatai

Villalkozoi tevékenység: nincs

Hataskor: Az Intézmény igazgatdja a munkaltatoi jogkor gyakorldja.

Bolcsodék:

A bolcsédék a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében, jogszabalyban meghatarozottak,
illetve a Bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakirdnyt végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveldk altal, nyujtanak
szakszerli gondozast és nevelést 20 hetes kortél — 3 éves korig. A bdlcsddei ellatasban a
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sajatos nevelési igényll gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik életévét betdlti.
A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden
biztositottak a nevelés és gondozas feltételei, kiilondsen:

a sziil kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdsége

a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott textilia,
butorzat, egyéb eszkozok és felszerelések,

a jatéktevékenység feltételei,

a szabadban val6 tartézkodas feltételei

a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld, szakszerli és korszeri étkeztetés a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen

A Pszicholdgiai Tanacsadd - Mentalhigiénés Gondozo feladatai:

- drogprevencio, gondozas, beilleszkedés segitése
- kozvetlen és kozvetett pszichologiai ellatas
- palyavalasztési tandcsadas
- mentalhigiénés tevékenység
- pszichiatriai szakrendelés miikodetése
pszichiatriai szakorvosi 10 6ra
pszichiatriai nem szakorvosi 20 6ra
klinikai szakpszichologia szakrendelés miikodtetése 30 ora/hét
- gyermekpszichiatria szakorvosi mitkddtetése 10 ora/hét
- gyermekpszichiatria nem szakorvosi mitkddtetése 20 ora/hét

A Pszichologiai Tanacsado és Mentalhigiénés Gondozd az S.O.S. Telefonos Lelkisegely-
szolgalat tevékenységét is szervezi.

A Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény keretében valosul meg a pszichiatriai,
klinikai pszichologiai jarobeteg szakellatas, amely jelenleg heti 90 6raban latja el feladatat. A
Békéscsabai  Egészségiligyi  Alapellatdsi  Intézmény  Pszichologiai  Tandcsadd  és
Mentalhigiénés Gondozoja 2004 oOta tarsadalombiztositas altal finanszirozott keretek kozott
segiti a lakossag mentalhigiénés allapotanak javitasat.

A Tanacsad6 a folyamatosan novekvé igénynek igyekszik megfelelni a lakossag pszichologiai
ellatasanak biztositdsaval. Elzetes idopont egyeztetéssel, beutald nélkiil lehet igénybe venni
a szakellatasokat. A Tanacsadd részt vesz Békéscsaba varosi szervezésli palydzataiban és
programjain, képviselve a lelki egészség fontossagat.

Iskola-ifjusagegészségiigyi védonoi szolgalat:

Az Iskola-ifjisagegészségiigyi védondi szolgalat védondi az altalanos és kozépiskolakban
végzik egészségneveld, betegségmegel6zd, felvilagositdé munkdjukat.
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Az ¢éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatds
vizsgalata):

a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés €s magatartasproblémak feltarasa,

c) érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallés) és a szinlatds vizsgalata a
6. évfolyamban,

d) mozgasszervek vizsgalata: kiillonos tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e) vérnyomasmeéres

Elsdsegélynyujtas

Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.

A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok é€letvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatasaban elsGsorban az alabbi témakban:

a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges ¢Eletmdd,
betegéapolas, elsdsegélynynjtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

c) sziildi szerep, csecsemdgondozas,

d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megeldzése.

Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében valo részvétel.

Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.

Az elvégzett feladatok dokumentécidjanak vezetése

Iskola- ifjisag-egészségiigyi orvoslds:

Az iskolaorvosi ellatds a tanulok részére az Ovodéban, illetve iskolaban személyes és
kozosségi ellatast nyujtd szolgaltatds az egészségi allapotuk megdrzése, a betegségek
megeldzése, korai felismerése, valamint egészségfejlesztés céljabol. Az iskola-egészségiigyi
ellatas iskolaorvos €s védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati
asszisztens kozremiikddésével latnak el.

Az iskolaorvosi ellatdas a gyermekek, tanuldk teljes fizikdlis sziirdvizsgélata, egészségi
allapotanak  vizsgalata, kovetése, (szakmai) alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,
egészségfejlesztés, palyavalasztdsi tanacsadas, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa, egészségnevelés, kornyezet-egészségiigyi feladatok

ellatasa, a hatranyos helyzetli tanulok kiemelt gondozésa céljabol.
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Az iskolaorvosi ellatashoz tartoznak a kiillonb6z6é kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok
(iskolai ¢életkorhoz kotott és kampanyoltasok, jarvanyligyi intézkedések, intézményi étkeztetés
ellendrzése) és az elsOsegélynyujtas is.

Iskolafogaszat:

Az iskolafogaszati alapellatas a komplex prevencio szerves része. A korzetéhez tartozo
gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogaszati gondozasban részesiti, a preventiv és
terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi.

Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rend;jét.

Evente két alkalommal a rendelSben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyozo
kezelésre) iranyitja a raszorulokat.

Elvégzi az 6vodasok szlirdvizsgalatit az 6vodaban, évente legaldbb egyszer. A rdszorulokat —
egyénileg vagy csoportosan — kezelésre berendeli.

Evente legaldbb egy alkalommal meglatogatia a korzetéhez tartozd nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények igazgatdival rendszeres kapcsolatot tart.

Az iskolafogaszati osztalynévsorokat és az aktualis tdjékoztatd nyomtatvanyokat a tanév
elején eljuttatja az oktatasi intézménybe.

Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas moédon veszélyeztetett gyermekeket.
Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett moédon végzi.

Egészségiigyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatasi
intézményben folyo egészséges életmodra nevelésben, az egészségtan oktatasban.

Szervezi és iranyitja a komplex fogészati megeldzd programot.

Fogszabalyozas — szakellatas:

Békéscsaba ellatasi teriiletéhez tartozo lakossag részére fogszabalyozasi szakorvosi feladatok
ellatasa.

Fogaszati iigyelet alapellatas:

Viltozo helyszinen siirgdsségi esetekben hétvégeken ¢€s iinnepnapokon napi 6 ora rendelési
idében az egészségiigyi szolgaltatas biztositasa a lakossag részére.

Vérvételi helyek:

Békéscsaba teriiletén két vérvételi helyen fogadja szakember a vérvételre bejelentkezd
pacienseket. A vérvételi helynek feladata a vizsgélati anyag levétele, a vizsgalati anyag
szallitasra elokészitése, eredmények kezelése.
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Gvermekétkeztetési csoport:

,,KoOzétkeztetési feladatok ellatasa” targy kozgyulési hatdrozata szerint kdzbeszerzés alapjan,
a kozgyulés altal kivalasztott vallalkozoval latja el a kozétkeztetési feladatokat a koznevelési
intézményekben. Intézményi feladat a kozétkeztetési feladatokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa, téritési dij beszedése, illetve a kdzponti tamogatas igénylésével kapcsolatos
feladat ellatas.

A gyermekétkeztetési csoport vezetdje végzi teljes egészében a gyermekétkeztetési feladatok
szakmai iranyitasat, az intézményvezetovel és gazdasagi vezetdvel egyeztetve. A gyermekek
étkeztetésének megszervezése, a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos vasarolt szolgaltatast
biztositd vallalkozoval torténd kapcsolattartds, a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasa, a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szakmai ellendrzések ellatasa, valamint
az étkeztetéssel kapcsolatos valamennyi egyéb feladat ellatasa. A Gyermekétkeztetési csoport
vezetdje ellatja a Kozétkeztetési csoport mitkddtetésével kapcesolatos szervezési feladatokat.
Az ¢étkezési lgyintézok tevékenységének kozvetlen irdnyitasat az intézményvezetdvel,
gazdasagi vezetdvel és a gyermekétkeztetési csoport vezetdjével egyeztetve koordinator latja
el.

Gyermekorvosi korzet szolgaltatdi feladatként valdo mikodtetése:

A hézi gyermekorvos a személyes és folyamatos orvosi ellatast a 19. életévét be nem toltott
személyek szdmara biztositja, azonban a 14-19. év kozotti személyek esetében a hazi
gyermekorvosi ellatast — erre irdnyul6 valasztas alapjan — haziorvos is nytjthatja.
A hézi gyermekorvos feladatai:

e csecsemOk és gyermekek ellatasa,

e tanacsadas,

o sziikség szerinti preventiv latogatas,

o intézeten kiviili sziilés esetén a sziilést kvetd 4-7 napon beliili latogatas,

o gyermekintézménybe torténd felvételt megeldzd orvosi vizsgalat,

o gyermeképolds cimén a jogosult kereséképtelen allomanyba vétele,

o a gyermek 5 éves életkordban iskolaérettség meghatarozasdhoz sziikséges fejlodési

szint vizsgalata és az ahhoz tartoz6 adatlap kitoltése.

Felnott haziorvosi korzet szolgaltatdi feladatként vald mukodtetése:

A haziorvos az alabbi feladatokat latja el:
e egészséges ember szamara tanacsadas,
o szlirdvizsgalatok elvégzése (kOzremiikodés a népegészségiigyi célu, célzott
szlir@vizsgalatokban),
e abeteg ember vizsgalata, gyogykezelése,
o kézigyogyszertar kezelése,
o abeteg ember egészségi allapotanak ellendrzése,
¢ rehabilitacio,
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e gondozas,

e ha sziikséges, beutalds az ellatorendszer magasabb szintjére (szakrendelések,

gondozodintézetek, korhazak, klinikak),
o abeteg keresOképtelenségének igazolasa,
e védooltassal kapcsolatos teendok,

o fertdzo betegségek bejelentése €s gyogykezelése,
e koérokozo hordozokkal, ételmérgezéssel kapcsolatos teenddk,
o cgészségnevelés, egészségiigyi felvilagositasban vald részvétel,

o kozremiikodés terhesgondozasban,

o kozremiikddés a gyermekvédelmi jelzOrendszerben, ideértve a gyermek bantalmazasa,
sulyos elhanyagoldsa vagy sulyos veszélyeztetése észlelése esetén sziikséges hatdsagi

eljaras kezdeményezését is,

o indokolt esetben a szabadidds sportolok adott szabadiddsport eseményen vald

részvételének egészségligyi elbiralasa,

o kiilon véllaldsa alapjan amatdr sportolok esetén egyes sportorvosi tevékenységet is

végezhet a haziorvos.

Az intézmény feladata az Onkorményzati tulajdonban 1évé rendeldk iizembiztonsdganak
megteremtésével, illetve az orvosok igénye szerinti szolgéltatasok megteremtésével a

szolgalatok mikodésének segitése.
2. szamu melléklet
Az Intézmény szervezeti felépitése

Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény

Bolcsédék:
- 3.sz. Bolcséde
- 6.sz. Bolcsode
- 8. sz. Bolcsode

Egészségiigyi alapellatas:
- iskola-egészségiigyi ellatas
- iskolavédondi szolgalat
- iskolaorvosi fogaszati ellatas
- fogaszati ligyelet
- haziorvosi ellatas

Fogaszati szakellatas:
- fogszabalyzas

Pszicholdgiai Tanacsadd és Mentéalhigiénés Gondozo:
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- Pszichiatriai szakrendelés

- Klinikai szakpszichologia szakrendelés
- Gyermekpszichiatriai szakrendelés

- S.0.S. Telefonos Lelkisegély Szolgalat

Vérvételi helyek:
- Lencsési lakotelepi vérvételi hely
- Kolozsvari utcai vérvételi hely

Igazgatas:
- Munkaiigy
- Altalanos iigyintézés

Gyermekétkeztetési csoport:
- Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
- Kozétkeztetési Tanacs miitkodtetése

Gazdasagi csoport:
- pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa

A vezetés rendszere

igazgato —>  gazdasdgi vezetd

!

szakmai vezetok

!

bolesddevezetok

vezetd pszichologus

vezetd védond
gyermekétkeztetési csoport vezetdje
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1. ABRA: A BEKESCSABAI EGESZSEGUGYI ALAPELLATASI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITES

BEKESCSA]}A[ EGESZ'SEGI:'JGYI
ALAPELLATASI INTEZMENY

— Iskola- | | o sati || Vérvételi Onkorményz.
R e R AV P r i 2 : . &g
Bolcsodék ;znc ,0 O(g;,al s elm'llmt egészség l(;g,?,szakl t?elveeli Gyermekét- tlllaJdOI_lll Gazdasagi
anacsado Zolgalai “gy1 ellataso Yy keztetési 0orvosi Csoport
Szolgalat csoport l‘ende_lok,
praxisok
 Pszicholdgiai
03.52. tandcsadas o Iskola- ® Iskola- * Fogaszati * Kolozsvéri o Etkezési o karbantartis onkormanyzati
Bileséde . ]i:i’lfisegé]y ;/éld(’ciinﬁik ?rlv(c)iﬂ . szakellatas l.ltl el iig“yifltéz('ik ’ o felijitas intézmények
Miassics . Srolgdlet gouate gladato fogszabilyz | | hely * Rogeukenteté | | oFelnitt- és pénziigyi
. o Pszichidtriai is miiksdtetss SIRAIICS gyermek- miikodtetése
2 A kR feladat-
6. szakrendelés Iskolafogs orvosi korzet
®6.52. inikai o Iskolafoga- I, 4
N o Klinikai & o Tz - 3
Béleséde szakpszicholégi szat " alaiellétés ‘ I:e'ncsem o felndtt — és alapjan
Szigligeti u. o el helyettesité uti gyermek
. si vérvételi )
L -‘G.y'er'mek-.es” fSII Gkl fogaszati hely korzet(ek)
ifjisagpszichiat € 'f\ ,a ) iigyelet miikidtetss helyettesitési
*8.57. ria ellatisa feladatainak
B?lcsode ellitisa
Pasztor u.
66.
3. szamu melléklet
Az Intézmény munkarendje
. c 1 r
1./ A heti munkaid6 40 ora

2./ A munkarend szabalyozasa

- vezet6k munkarendje

A vezetdk munkarendje igazodik az altala vezetett szervezeti egység munkarendjéhez.

- bolcsddei kisgyermeknevelok munkarendje: napi 7 orat kell a munkahelyen tolteni
A fennmaradd 1 6rdban csaladlatogatas, adminisztracid, felkésziilés, szakirodalom
tanulmanyozasa, szakmai tevékenység végzendo.

- fizikai dolgozok munkarendje: nyitvatartashoz igazodo6 valtott miiszak
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3./

4./

- gazdasagi szervezet dolgozoinak munkarendje

7.30-16.00-ig (hétfstd! — csiitortokig)
7.30-13.30-ig (péntek)

- Gyermekétkeztetési csoport dolgozoinak munkarendje:

7.30-16.00-ig (hétfotol — csiitortokig)
7.30-13.30-ig (péntek)

Az étkezési ligyintézOk munkarendje a téritési dijak szedése kapcsan ettdl egyénileg

eltérhet munkakori leiras szerint.

Az ligyfélfogadas idOpontjai

7.30 — 15.30-ig

Az Intézmény és részlegei (helyiségei) nyitvatartasanak az ideje:

Bolcsddék:
Pszichologiai Tanacsado
Vérvételi helyek
Igazgatosag
Iskolavéddndi Szolgalat
Iskola-egészségiigy

6.00 — 17.30-ig
8.00 - 16.00-ig
7.00 - 11.00-ig
8.00 - 16.00-ig
8.00 - 16.00-ig
8.00 — 16.00-ig.
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