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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja és hatalya:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen belill a vezetd ( k) és
alkalmazottak feladatait és jogkdrét, valamint az intézmény mitkdési rend;jét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézményre, mint munkaltatora, szervezeti egységeire, a vele
kozalkalmazotti jogviszonyban alié valamennyi k6zalkalmazottra.

II. A koltségvetési szerv adatai

1. A koltségvetési szerv alapité okiratban rogzitett neve:
Obuda-Békasmegyer Védoénsi Szolgalata

2. Az alapitds idépontja: 2004. janusr 1.

3. A Kkoltségvetési szerv nyilvantartdsi szama:
Torzskonyvi azonosité szam: 678157

4. Az alapité okirat kelte, szima:
2014. marcius 21. 113/2014. (II. 27.) hatérozat

5. A fenntarté hivatalos megnevezése: )
Budapest Févaros 111. kertilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Székhelye: 1033 Budapest, Fé tér 3.

6. Szamlavezetd bank neve, cime:
Raiffeisen Bank Rt. 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

7. A koltségvetési szerv koltségvetési elszamolasi szdamlaszama:
12001008-01336272-00100007
Szamlizasi cim:
Obuda-Békésmegyer Veédondi Szolgélata, 1032 Budapest, Gyenes utca 16.

8. A koltségvetési szerv adészama: 16926783-1-41
9. KSH torzsszam (addszém 1-8 szj): 16926783

10. A koltségvetési szerv székhelye:
1032 Budapest, Gyenes utca 16.

11. A koltségvetési szerv telephelyei:
1033 Budapest, Obuda utca 6.
1032 Budapest, Vorosvari u. 88-96.
1033 Budapest, Pethe Ferenc tér 3.
1038 Budapest, Csobanka tér 6.
1035 Budapest, Véroskereszt u. 9-11.
1031 Budapest, Anyos u. 2.
1039 Budapest, Fiist Milan u. 28.



12. A kdltségvetési szerv képviseletére jogosultak kore:
Az intézmény vezetdje, vagy az altala erre a feladatra meghatalmazott személy.

13. A Kkdltségvetési szerv bélyegzdjénck leirdsa, szimozdsa, a bélyegzé hasznalatira
jogosultak a bélyegzé szama szerint:

» Intézményvezetdi bélyegzo:

Korbélyegzd: kozépen a magyar cimer, peremeén szoveggel:
Budapest I11. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkormanyzat
Obuda- -Békdsmegyer Védonoi Szolgélata

1032 Budapest, Gyenes utca 16.

Fejbélyegzo:

Budatest I11. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkormanyzat
Obuda-Békasmegyer Védonéi Szolgalata

1032 Budapest, Gyenes utca 16.

» Telephelyek bélyegzoi:
Budatest I11. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Obuda- -Békasmegyer Védon6i Szolgalata
1033 Budapest, Obuda utca 6.

Budatest I1I. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkormanyzat
Obuda- -Békasmegyer Védoénoi Szolgalata
1032 Budapest, Vorosvari u. 88-96.

Budatest III. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkormanyzat
Obuda-Békasmegyer Védénsi Szolgalata
1033 Budapest, Pethe Ferenc tér 3.

Budatest I1I. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkorményzat
Obuda- Békasmegyer Védonéi Szolgalata
1038 Budapest, Csobanka tér 6.

Budatest I1I. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkorményzat
Obuda- -Békdsmegyer Védondi Szolgalata
1035 Budapest, Voroskereszt u. 9-11.

Budatest III. keriilet Obuda- -Békasmegyer Onkorményzat
Obuda- -Békasmegyer Védéndi Szolgélata
1031 Budapest, Anyos u. 2.

Budatest I11. keriilet Obuda- Békasmegyer Onkormanyzat
Obuda-Békasmegyer Védéndi Szolgalata
1039 Budapest, Fiist Milan u. 28.

Bélyegz6 kiadasara és készittetésének elrendelésére az intézményvezeté jogosult. Az
intézményben a cégszeriiséget az intézményvezetd aldirdsa, és a bélyegzodiének egyiittes
alkalmazasa jelenti.
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HI. A kéltségvetési szerv tevékenységei

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Védonoi ellatds nytjtasa a teriileti védondi ellatasrél szolo 49/2004.(V.21.) ESzCsM
rendeletben, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben
foglaltak, valamint a vonatkozé Jogszabalyi eldirdsok szerint.

Szakagazat szama: 869000 — Egych human-egészségiigyi ellatas

2. A feladatmutaték megnevezése, kire:

Szakfeladat Szakfeladat Fdadaf— Tel;esxtmf:ny— Kapacxt:'as-
mutato mutato mutaté

szama megnevezése . . .
megnevezése | megnevezése | megnevezése

1.) Alaptevékenység:
Csalad-és névédelmi

869041-1 ok . - - -
egészségiigyi gondozas
869042-1 Ifjﬂség—egész#gﬁgyi ) i i
gondozas
Fert6z6 megbetegedések
869043-1 megeldzése, jarvanyligyi - - -
ellatas
Nem fert6z6
869044-1 megbetegedések - - -

megeldzése
2.) Ellathatd vdllalkozdsi tevékenység: nincs
3.) Pénziigyi és szamviteli tevékenység: KSZKI teljes jogkorrel latja el

3. A felsorolt tevékenységek forrasai:
A koltségvetési szerv a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel$ (a tovabbiakban NEAK)

finanszirozésa, valamint a fenntarto altal Jovéhagyott éves koltségvetési rendelet alapjan
miikodik.



IV. A koltségvetési szerv gazdalkodasa

1. A kéltségvetési szerv jogallasa:

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy. T eljes jogkorrel rendelkezs. onalléan miiksds.
kdzszolgaltato koltségvetési szerv, egészségligyi ellatast biztosito kdzintézmény.

2. A koltségvetési szerv gazdalkodssa, gazdalkodasi rendje:

A koltségvetési szerv a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik.
A pénziigyi €s a szamviteli, valamint a hozza kapesolodo nyilvantartasi tevékenységet
megallapodas alapjan a Koltségvetési Szerveket Kiszolgdlé Intézmény (tovabbiakban
KSZKI) teljes jogkorrel latja el.
Budapest Févaros I11. kertilet, Obuda—Békésmegyer Onkormanyzat
Koltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézmény
1033 Budapest, Folyamér u. 22.

A kdltségvetési eléirdnyzat rendeltetésszert felhasznaldsaért az Intézményvezett a felelds.
Kiilon vezetdi utasitas rendelkezik az intézményen beliili készpénz ellatméanyok kezeldinek
korérél és 6sszegérdl. A pénzkezelésnél a KSZKI pénzkezelési szabalyzatanak erre vonatkozo
rendelkezése az iranyadé.

A Kkoltségvetési szerv a koltségvetés felhasznalasat a likviditasi terv figyelembevételével
titemezi. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges eldirasokat a
fenntarto altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje a KSZKI-nal
mindenkor érvényben Iévé szabalyzatok alapjan torténik, az ettél valo eltérések kiilén
utasitasban az intézményvezetd altal keriilnek meghatarozasra.

4. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellito személyek munkakdore, feladatkore

Gazdasagi ligyintézé/adminisztrator:

A gazdasagi tigyintézé feladatkérébe tartozik — az Intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa
mellett — a koltségvetési szerv miikddésével Osszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ
feladatok elvégzése.

Iktatja a Védondi Szolgalat beérkezs és kimend postdjat. A KSZKI pénziigyi, munkatigyi
osztalyaval folyamatos kapcsolatot tart, elvégzi az esedékes adminisztrativ feladatokat
(utazési bérletekkel, étkezési utalvanyokkal, bérkifizetési jegyzékekkel kapcsolatos teendék).
Vezeti, valamint hataridére elkésziti az intézmény dolgozoival kapesolatos nyilvantartdsokat.
Lebonyolitja a Védénsi Szolgalat negyedéves tisztitoszer, a féléves irodaszer- 1génylését.
Kezeli az intézmény Rovat pénzét, a rovat - kiadasokat nyilvantartja, havonta elszamolast
készit. Vezeti, nyilvantartja a Szolgalat dolgozoinak személyi anyagat. Kiadményozasi joga
nincs.

Helyettesitése: tavollétében feladatait az Intézményvezet latja el.

5. A 2007. évi CLIL térvény 3.§ (1) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett: az Intézményvezetd.



1.

V. Feladat és jogkorok

Intézménvvezetd

A koltségvetési szerv ¢lén az egyszemélyi felelds vezetd, az intézményvezetd all. Az
IntézményvezetSt Budapest Févaros Il kertlet, Obuda—Békésmegyer Onkorményzat
Képviseld-testiilete nyilvdnos pélyazatot kévetéen bizza meg. A koltségvetési szerv
kinevezett vezetje felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

~ Feladata és jogkorei:

Y

Az Intézményvezets felels az intézményben folyé védénéi tevékenység szakmai
szinvonalaért. Figyelemmel kiséri az ) modszereket és intézkedésével elésegiti azok
beéplilését a mindennapi feladatok kozé.

Elkésziti, illetve jovdhagyésra felterjeszti a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot,
valamint az egyéb szabalyzatokat, az Eves Szakmai Programot, valamint a dolgozok
Munkakéri Leirasat.

Ellatja a jogszabalyban szamara meghatdrozott munkaltatéi, illetve fegyelmi Jogkoroket,
gazdalkodasi feladatokat, illetve a munkaltatdja altal részére meghatarozott feladatokat.
Felelos az intézmény miksdéséért, valamint a munkafegyelem betartasaért és
betartatdsaért, az intézmény zokkenémentes miikdésének biztositasaért.

Irényitja, 6sszehangolja és ellenérzi:

- a védéndk munkdjat, a feladatkorben ellendrzi azok kozoiti egylittmiikddést,
munkamegosztast,

- a szabalyzatokban foglaltak, illetve a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények
betartasat,

- azelldtand6 szakmai feladatok és azok pénziigyi hatterének egyensulyat,

- az évkozi gazdalkodas sordn a penziigyi egyensily alakulasat,

- cléirdnyzat felhasznalasi jogkorében a valtozo sziikségletekhez igazodéan javaslatot
tesz az elSirdnyzatok dtcsoportositaséra,

- amunkaerdvel és eszkozokkel valo hatékony gazdalkodast,

- azintézményben folyé munka-, tiizvédelmi-, valamint vagyonvédelmi tevékenységet.

Kivizsgdlja a teriiletrél hozza érkezd panaszokat, kozérdekli bejelentéseket, erre
vonatkozélag intézkedéseket tesz.

Az mtézmény feliigyeleti szerve felé eleget tesz id6szakos beszamolasi kotelezettségének.
Kapcsolatot tart a szervezeti egységekben miikods érdekképviseleti forumokkal, a
Kozalkalmazotti Tan4ccsal, Szakszervezettel, és a tarsintézményekkel.

Helyettesitése:
Az intézményvezetdi teenddket az Intézményvezetd tavollétében az Intézményvezetd altal
megbizott intézményvezetd-helyettes védond latja el.



2. Intézményvezeté helyettes

Az In

tézményvezetd tavollétében ellatia az intézvényvezetdi feladatokat a munkakdri

leirasaban foglalt feladat és jogkorok szerint.

3. Teriileti véd6né

> A Teriileti védéné miikodése:
Heti 40 6ra munkaidejét az egészséges tanacsadason, a terhes tanacsaddson, a kijelolt

korze

tben, az 6vodaban t6lti, irasban régzitett munkarend szerint.

A védond munkateriilete a védénéi korzet, munkahelye az Onkormanyzat 4ltal biztositott
tanacsado.

A ter

iileti védénd preventiv tevékenységre kiképzett, meghatarozott {6ldrajzi teriileten

Onalloan dolgozo6 szakember.

> A teriileti védéné feladatai:

- A
o
o
o

- A

- A

névédelem, ezen beliil
a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,
az anyasagra valo felkésziilés segitése,
a lakossagi célzott sziirévizsgalatok szervezésében részvétel,
varandés anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;
gyermekagyas idészakban segitségnyujtas és tandcsadas az egészségi allapottal, az

¢letméddal, szoptatéassal, valamint a csalddtervezéssel kapcsolatban;
- Az 0jszilsit kortdl a tanul6i jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, ennek
soran

O

a torvenyes képviselovel eldzetesen egyeztetett gondozasi terv alapjan a
csaladlatogatds, védoénéi tanacsadas keretében célzott és sziikséglet szerinti
gondozas végzése, tovabba a harmonikus sziilé-gyermek kapcsolat kialakuldsanak,
a gyermek nevelésének és szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek
fejlédéséhez igazoddan az egeszséges életmodhoz sziikséges ismeretek nyujtasa,

az Wsziilottek, a korasziilsttek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi és
kdrnyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek pszichoszomatikus
fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,

az Ujsziilsttek, a korasziilstiek, a kissullyal sziiletettek, valamint az egeészségi és
kornyezeti ok miatt sajat kompetencia keretében fokozottan gondozott vagy mar
jelzést igényld veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek pszichoszomatikus
fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,

a szoptatas €s az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel
valo taplalas 6sztonzése kiiléndsen az elsé 6 honapban, az anya tanitisa a szoptatas
helyes technikdjara, a tejelvalasztds fokozasanak és fenntartasanak modjaira;
fokozott figyelemmel minden korcsoportban az életkornak, egészségi allapotnak és
fejlettségi szintnek megfeleld taplalasra és taplalasi nehézségekre,

a killén jogszabdly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendd sziirvizsgalatok
meglétének ellendrzése, a térvényes képviseld tajékoztatasa az életkorhoz kotstt -
kiilon jogszabalyban meghatarozott - kételezd vizsgalatokrdl, és az észlelt
cltérésré] a hdzi gyermekorvos, illetve a haziorvos (a tovébbiakban egyiitt:
haziorvos) irasban torténé értesitése,

a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a héaziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és
csaladjanak fokozott gondozasba vétele,



o acsalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni apolasara,

O az egeészségl ok miatt fokozott gondozast 1gényld, a kronikus beteg, a fogyatékos
személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasarol szolo 1998, évi XXVI.
torvény 4. § «) pontja szerinti fogyatékossaggal é16, valamint a magatartasi
zavarokkal kiizdé gyermek és csaladja ¢letviteléhez segitségnyujtas és tanacsadas
egytttmikddve a hdziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekke],

o a csaladok tajékoztatdsa az életkorhoz kottt véddoltasok fontossagarol, a
vedooltdsok  szervezése, nyilvéantartdsa. jelentése a kiildn jogszabalyban,
modszertani levélben foglaltak szerint;

Az 6vodéaban a védéndi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanulok ellatasa

a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

Az oktatasi intézménybe nem jard otthon gondozott tankoteles kord gyermek

gondozésa;

Csaladgondozas keretében,

o a gondozott csaladban eléforduld egészségl, mentdlis és  kornyezeti
veszelyeztetettség megeldzése, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes
¢letvitelhez, a harmonikus, szeretd csaladi kornyezet kialakitasahoz,

o soron kivilli csaladlatogatas végzése a nevelési-oktatasi intézményt ellatd védond
irasbeli jelzése alapjan,

© a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a févarosi &s megyel kormdanyhivatal
népegészségligyi feladatkorében eljard jarasi (févarosi keriileti) hivatala és a
haziorvos, hazi gyermekorvos irasos értesitése, ha a varandos anya, a korlatozottan
cselekvképes vagy cselekvéképtelen kiskort gondozoja és torvényes képviseldje
a véd6ndvel nem miikodik egyiitt a 49/2004. ESZCSM rendelet 3 § a)-d) pontban
meghatéarozott feladatai ellatdsa soran, illetve hatosagi eljaras kezdeményezése a
gyermek béantalmazasa, sulyos elhanyagoldsa, a gyermek 6nmaga altal eldidézett
sulyos veszélyezteté magatartasa vagy egy€b sitlyos veszélyezteté ok fennallasa
esetén

o figyelemfelhivas a népegészségligyl  szlirbvizsgalaton torténé megjelenés
fontossigara, tovabba tajékoztatds az onkéntesen igénybe vehetd ajanlott
szirdvizsgalatokrol,

o tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtdémogatasi formakrol és lehetdségekrol,

o tdjékoztatds a gyermek jogairdl, az egészségligyi ellatishoz vald jogairdl és a
torvényes képvisel§ ez iranyu feladatairél, kotelezettségeirdl;

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevekenységérdl évente frdsos tajékoztatd
készitése az illetékes gyermekjoléti szolgaltaté szaméra, és masolatanak
megkiildése a szakfeliigyeletet ellaté vezetd védénd részére,

o sziikség esetén, felkérésre - illetékességi korén kiviili korzetben - eseti gyamsag
ellatasa

Az egyéni €s koz0sségi egészségfejlesziési, egészségvédelmi programok tervezésében,

szervezésében ¢s megvalositdsaban részvétel.

> Tevékenységének f6bb szinhelyei:
A teriileti védéno a tevékenységét:

a tanacsado helyiségben,

a csalddok otthonaban,

oktatasi-nevelési intézményekben,

koz0sségi programokra alkalmas helyen veégzi.

> A gondozasi feladatait nalléan végzi.



Tevékenysége ellatasa soran kapcsolatot tart:
- az egészségligyi alap és szakellatas,
- akdzoktatas,
- agyermekjoléti,
- aszocialis €s csaladsegitést végzo intézmények,
- akilonbozé szakmai, tarsadalmi, egyhazi, karitativ szerezetek, egyesiiletek,
- valamint a BFKH kertileti Népegészségiigyr Osztaly
illetékes szakembereive].

» Szakmai tevékenységének ellenérzése:

A szakmai tevékenységet a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden és azok teriiletén a BFKH
keriileti Népegészségiigyi Osztaly III. keriileti szakfeliigyelé védoéndje, valamint az
intézményvezetd kiséri figyelemmel.

» A teriileti védénok tevékenységének altalanos érvényi szakmai tartalmi elemei a

A\

kovetkezok:

- no és anyavédelem, a sikeres csaladi élet és terhesség érdekében végzett gondozoi
munka ¢s egészségnevelés, terhes tanacsadas,

- csecsemOgondozds, a csecseméOk egészsége védelme érdekében a védoéndk
folyamatosan egyéni, célzott, igény szerinti gondozassal eldsegitik a csecsemdék
egészséges testl, szellemi fejlodéséhez sziikséges feltételek megteremtését,

- 1-6 éves koru gyermekek gondozasat csaladlatogataskor, tanacsadason és a
gyermekintézményekben végzik a védénok,

- A tankoételes kort gyermekek gondozasat a tanulok életkoranak, sziikségleteinek és
igényeinek megfelelden végzik, az iskolai védondk irasbeli jelzése alapjan,

- a csaladgondozas teriiletén a védond feladata a gondozott csaladban eldfordulo
egészségi, mentélis és kornyezeti veszélyeztetettség megeldzése, felismerése,

- szakmai tevékenységiik folyamatos fejlesztése érdekében 6nképzést folytatnak, illetve
szervezett képzéseken vesznek részt.

A teriileti védondk szocidlpolitikai feladatai:

A teriileti véd6ndk kotelessége, hogy a csalddokban és az altaluk ellatott intézményekbe
jaré gyermekeknél tapasztalhaté kornyezeti, szocialis problémak észlelése esetén
jogszabalyoknak megfeleld eljarast kezdeményezzenek a helyi 6nkormanyzat hivatalos
szerveinél. Felveszi a kapcsolatot a civil szervezetek, egyhazi szervezetek, csaladsegit
koézpontok, stb. illetékes embereivel a gondozottak problémainak megoldasanak
tamogatasara.

A teriileti védondék adatszolgaltatasi, ligyviteli feladatai:
A teriileti védoénodk a rendeletekben meghatarozott nyilvantartasokat vezetik, amelyekbdol
adott hataridore jelentéseket készitenek.

Helyettesitésiik rendje:

A tertlileti védonok helyettesitését a védondi tanacsadokban kialakitott korzetparok szerint,
a munkakori leirasban és az érvényes NEAK szerzédésben megjeldlt védons (1. és 2.
helyettes) latja el az intézményvezeté megbizdsa alapjan. Védoéndt csak védénd
helyettesithet.



4. Iskolavédénd

» Iskolavédéné miikodése:
Az iskolavédénd heti 40 ora munkaidejét a meghatarozott iskoldkban tSlti. irdsban
régzitett munkarend szerint.
Az iskolavéddnd tevékenységét az iskola-egészségiigyi ellatast végzd 1skolaorvos, a
gyermek, a tanulo haziorvosaval (hazi gyermekorvosdval), illetéleg teriileti védonobiével
egyeztetve ¢s vele egytittmiksdve végzi.
A gyermekek, tanulok egészségiigyi cllatasat az orvos és a védénd a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Munkajénak egy részét az iskolaban dolgozé iskolaorvossal egyiittmikdve végzi.

» Az iskolavéddné onalléan ellaitando feladatai:

o Az éves munkatervhez a véddnéi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatdsi intézmény egészségnevelési programjaban meghatdrozott feladatok
figyelembevételével.

o A tanulok véddndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinltas
vizsgalata):

- a lestmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

- ¢rzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsdg, hallds) és a szinlatas
vizsgélata 11 éves életkorban,

- mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre (tartashiba, scoliosis),

- v€rnyomasmeéres,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata 11 éves életkortél.

o A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi fejlodésiik
cllenérzése, regisztralasa.

o Elsésegélynyujtas.

o Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.

o A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elékészitési feladatok elvégzése.

o A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdék életvitelének segitése.

o Részvétel az egészségtlan oktatasdban elsdsorban az alabbi témakban:

- az eglszséggel kapesolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmdd,
betegapolas, elsdsegélynyujtas),

- csaladtervezés, fogamzasgatlas,

sziil61 szerep, csecsembgondozas,

Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

szenvedélybetegségek megel6zése.

o - Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellen6rzésében vald részvétel.

o - Kapesolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

o - Pélyavalasztas segitése.

o - Az elvegzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségligyi Konyv, ambuldns naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa, stb.).
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Tevékenységének f6bb szinhelyei:

Az iskolavéddénd a tevékenységét:
- oktatasi-nevelési intézmények kiilonb6z6 helyiségeiben,
- kozosségi programokra alkalmas helyen végzi.

Gondozasi feladatait 6nalléan végzi.

Tevékenysége ellatasa soran kapesolatot tart:
- aziskolaorvossal,
- agyogytestneveldvel,
- ateriileti védénokkel.
- az egészségligyi alap és szakellatas,
- akdzoktatas,
- agyermekjoléti,
- aszocidlis és csaladsegitést végzo intézmények,
- kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi, egyhazi, karitativ szervezetek, egyesiiletek,
- valamint a BFKH keriileti Népegészségiigyi Osztaly
illetékes szakembereivel.

Szakmai tevékenységének ellendrzése:

A szakmai tevékenységet a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen és azok teriiletén a
keriiletit BFKH keriileti Népegészségiigyi Osztaly III. keriileti szakfeliigyelé védéngje,
valamint az intézményvezeto kiséri figyelemmel.

Az iskolavédéndék tevékenységének altalanos érvényii szakmai tartalmi elemei a
kovetkezok:

- osztalyvizsgalatok elokészitése és anamnézis felvétele,

- védooltasok megszervezése, sziikség esetén kiegészitd vizsgalatok megszervezése,
kovetése,

- alapfoku sziir6vizsgalatok elvégzése és nyomon kivetése,

- ellen6rzi a konnyitett és a gyogytestnevelési csoportba sorolt gyermekek
foglalkoztatasat, figyelemmel kiséri ezen tanulok testedzését, rendszeres
kapcsolatot tart a gyogytestnevelbvel,

- Jjavaslatot tesz és szervezi a raszoruld gyermekek gyogyiidiilését,

- figyelemmel kiséri a szakorvosi vizsgélatra kiildotteket, nyilvantartja a korrekciora
szorulé gyermekeket, ellendrzi az el6irt gydgyszerek szedését, segiti és
szorgalmazza a gydgyaszati segédeszk6zok beszerzését, hasznalatat,

- veszélyeztetettként nyilvantartott gyermekek gondozasa és rendszeres ellenérzése,
az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok pontos vezetése és orvosi vizsgalatok
eldkészitése,

- a veszélyeztetett gyermekek rendszeres csaladtdmogatéasa érdekében folyamatos és
rendszeres munkakapcsolat fenntartdsa a teriiletet ellaté teriileti védéndvel és a

. gondozdintézetekkel,

- az akut problémadval jelentkez6k orvosi vizsgalatanak megszervezése, eldkészitése,

- aktivan részt vesz az egészséges életmddra és a csaladi életre nevelésben
(felvilagosito eloadasok, integralt egészségnevelési eléadasok, gyakorlati oktatasok
megtartasaval),

- az iskolai egészségfejlesztési team létrehozésdban és munkéjdban valé aktiv
részvétel,
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- szakértbként vegyen részt az iskolai program egészséglejlesziéssel kapesolatos
munkajaban.

- részt vesz az iskolai sziili értekezleteken, ahol tajékoztatast ad a sziikséges
véddoltasok és sziirdvizsgalatok rendjérdl, és a tanév soran tervezett, illetve
lebonyolitott egészségnevelési programokrol,

- sziikség szerint, de évente legaldabb 2 alkalommal részt vesy a tantestiileti iléseken.
ahol egészségiigyi és kornyezeti lapasztalatainak ismertetésével segiti egy-cgy
gyermek redlis megitélését a pedagogiai kdvetelmények teljesitésében,

- megszervezi és rendszeressé teszi oktatasi intézményeiben a védéndi fogadoorat.

- vezeti az iskola egészségiigyi munkdjaval és véddoltasokkal kapcsolatos
dokumentacioit,

- részt vesz a keriileti egészségfejlesztési munkaban, rendezvényeken,

- szakmai tevékenysége folyamatos fejlesztése érdekében onképzést folytat, illetve

szervezett képzéseken vesz részt.

> Az iskolavédéndk szocialpolitikai feladatai:
Az iskolai és ifjusagi védéndk kotelessége, hogy a csaladokban és az altaluk ellatott
intézményekbe jaré gyermekeknél tapasztalhaté kornyezeti, szocialis problémak észlelése
esetén jogszabdlyoknak megfelels eljarast kezdeményezzenek a helyi Onkormanyzat
hivatalos szerveinél. Felveszi a kapcsolatot a civil szervezetek, egyhazi szervezetek,
csaladsegité kozpontok, stb. illetékes szakembereivel a gondozottak problémainak
megoldasanak tdmogatasara.

» Az iskolavédénék adatszolgaltatasi, ligyviteli feladatai:
Az iskolai és ifjusgi védéndk a rendeletekben meghatdrozott nyilvantartisokat vezetik,
amelyekbol adott hataridére jelentéseket készitenek.

> Helyettesitésiik rendje:
Az iskolavédéndk helyettesitését a  munkakéri leirdsban és az érvényes NEAK
szerz8désben megjeldlt védéns (1. és 2. helyettes) latja el az intézményvezetd megbizasa
alapjan. Védoénét csak védénéd helyettesithet.

5. Kézbesité-takarito

> Feladatai;
A munkakori leirasban megjelolt véddndi tanicsadod helységeinek rendszeres takaritasa,

folyamatos tisztan tartdsa a védéndi munka zavartalan biztositasa mellett.

Adott napokon a védondi tanicsadé és az intézményvezetd kozotti postézas, illetve a
tanacsado védonéi dltal kiildstt levelek mas keriileti intézményhez t6rténd kézbesitése.
Alkalmanként az intézményvezetd utasitisara egyéb, keriileten kiviili intézményi
kézbesitési feladat ellatasa.

> Helyettesitése:
A kézbesitd — takaritd helyettesitését a munkakéri lefirasban foglalt helyettes—par, illetve

az intézményvezetd altal kijelslt kézbesité latja el.
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6. Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak személyes feladatainak részletes
leirasat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a kozalkalmazottak jogallasat, a
munkakoriiknek megfelelden a szervezeti strukturdban elfoglalt helyiiket, jogait és
kotelezettségeit névre sz6l6an.



1.

> A koltségvetési szerv szervezeti felépitése,
miikddésének rendszere

Szervezeti felépités:

Obuda—Békésmegyer Védondi Szolgélata 7 telephellyel (védénéi tanacsado) rendelkezik.
A kdzpont a Gyenes utca 16. szam alatti ¢piiletrészben talalhat6, ahol az intézményvezet
¢s az adminiszirator-gazdasagi ligyintézo latja el munkdjat. A 7 védéndi tanacsadoban
vegzik munkajukat a teriileti és iskolavédéndk, valamint tandcsadonként 1 {6 kézbesits-
takarito.

Az intézmény élén az intézményvezeté all, tavolléte alatt feladatit az altala megbizott
intézményvezets-helyettes véddné latja el. A védénéi tanacsaddkban egy védond
koordinatori feladatokat 1t el, aki munkaja mellett felelds a vezetd és a tandcsadé kézotti
kommunikécio, hataridés feladatok teljesitéséért, vezetdi Jogkérrel nem rendelkezik.

» A Koltségvetési szerv dolgozéinak 1étszama munkaksrok szerint:

Munkakér Dolgozé (f6) Osszes dolgozabal
részmunkaidében
foglalkoztatott (f6)

Intézményvezetd 1 -
Adminisztrator-gazdasagi tigyintézé 1 -
Tertleti védénd 46 -
Iskolavédoné 15 -
Kézbesito-takaritd 6 -
Osszesen 69 -

Engedélyezett statusz: 69 {5
A szervezeti abréat az 1. szdmii mellékler, a dolgozok 1étszamat képesités szerint az /. sz.
Jiiggelék tartalmazza.

A miikidés rendje:

Eves Szakmai Program:
Az intézmény vezetdje az intézmény egészét érintd feladatok végrehajtasara, intézményi
szakmai programot készit.

A szakmai programnak tartalmaznia kell:

a. a feladatok adott idészakra vonatkozé konkrét meghatarozasat,
b. a feladat végrehajtasaért felelds megnevezését,
C. a feladat végrehajtasanak hataridejét.
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A munkavégzés, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt telephelyen. az ott
érvényben lévo szabdlyok és a munkaszerzodésben. a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Hivatali titoknak minésiil minden olyan informacié, ami

—a munkahely belsé életével, gazdalkodasaval,

—ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érint6 eseménnyel kapcsolatos.

Ezen tilmen6en nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoliésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Kotelessége a védénéi
tevékenység sordn szerzett informaciok megérzése, a megismert és birtokaba jutott
személyi €s egyéb adatok jogszabalyokban rogzitett modon torténd kezelése.

A dolgozd munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvéanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

Az intézmény munkarendje:
A munkarendet vonatkozé jogszabalyi eléirasok, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani. A munkarendet az intézményvezetd és a
feligyeleti szerv kozosen allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok
kialakitdsanal a Munka Térvénykonyve, valamint a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo
tobbszdr modositott 1992. évi XXXIII. térvény eléirdsai az iranyadoak.

Az intézmény munkarendje: heti 40 6ras munkarend

Munkaid6-beosztas: hétfé-cstitortok: 8.00-16.30 6raig
péntek: 8.00-14.00 éraig

Az intézményvezetd frasban az iranyadotol eltéré munkaidé-beosztéast is megallapithat.
Az intézmény miikodési teriilete: Budatest Févéros 111 keriilet kozigazgatasi teriilete.

Kozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét, az intézmény dolgozoinak
az alabbi szabélyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radi6é és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményen beliil nyilatkozatra az a kézalkalmazott jogosult, akit erre a Budapest
Févaros 111 keriilet, Obuda- -Békasmegyer Polgarmestere felhatalmaz.
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A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett kész anyagot a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait tartalmazza, kozIés el6tt vele egyeztesse.

Az intézmény képviseletében minden dolgozd a szakmai., etikai kodex és az
intézményen beliil elfogadott normaknak megfeleléen nyilatkozhat.

Anyagi és kartéritési felelgsség:

Az intézmény ¢€s kozalkalmazottai a munkakori feladatok ellatasa soran okozott karokért
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992 évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
felelnek. Az intézmény az ellatottak, illetve harmadik személyek felé a Ptk-ban foglalt
anyagi és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az intézmény leltardban szereplé targyak vagyon-, illetve allagmegovasaért a leltar
kezelgje tartozik anyagi felelésséggel, de az intézmény minden kozalkalmazottja is
erkolesi felel6sséggel tartozik az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaért.

Az intézménybdl csak az intézményvezetd irdsos engedélyével lehet leltari targyakat
kivinni, illetve kélcsonadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdonaban 1év$ hasznalati targyak intézménybe 16rténd
behozatalahoz, illetve kiviteléhez az intézményvezet$ irasos engedélye sziikséges,
melyekért a vezetd anyagi felel6sséget nem vallal.

Az intézmény ligyirat kezelése:
Az intézmény lgyirat kezelésére a kiadott Iratkezelési Szabalyzat vonatkozik.

A kiadmainyozas rendje:
Az intézményvezetd rendelkezik ezzel a jogkorrel.
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» Az intézmény miikodését segité forumok
éssz-dolgozéi értekezlet:

Az intézményvezetd a tandcsadokban dolgozo teriileti és iskolavédénék szamara
rendszeres idokozonként (kb. kéthavonta) tart 6sszvéddnéi értekezletet, ahol az
intézményt érinté mikodési, szakmai tartalmak kerdilnek megtargyalasra. Az
¢rtekezletekrél emlékeztetd késziil. Az értekezlet az intézményvezetd a BFKH keriileti
Népegészségiigyi Osztaly 1II. keriileti szakfeliigyel6 védonovel kozosen szervezi,
bonyolitja le.

Iskolavéddndi értekezlet:

A 15 foallasu iskolavédénd szamara az intézményvezetd vezetésével iskolavédéndi
értekezlet kertil megszervezésre, melyen az iskolavédénék munkdjat érinté feladatokat
beszélik meg. Az értekezletet az intézményvezetd a szakfeliigyeletet ellat6 keriileti BFKH
keriileti Népegészségiigyi Osztaly I11. keriileti szakfeltigyeld véd6nével, valamint —
esetenkeént - az iskolaorvosok munkaltatéjaval, a Szent Margit Rendeldintézettel kozosen
szervezi, ill. tartja meg. Az értekezletekrsl emlékeztetd késziil.

Koordinatori értekezlet:

A tanacsadonként kijelslt koordinatorok 6sszehivésa egy-egy aktudlis informéacid, feladat
rovid id6n beliili kozlése, megtargyalasa esetén valik indokolttd. Az intézményvezetd
kérésére 6sszehivott csoport tajékoztatasa utan a koordinatorok a tanacsadd valamennyi
védoéndjét tajékoztatjdk az értekezleten elhangzottakrol. Az értekezletekrél emlékeztetd
késziil.

Eseti munkacsoport:
Méodszertani anyagok, tajékoztatok egységes kidolgozasara, szakmai kérdések
megvitatasara (pl. rendeletmédositas soran) munkacsoportokat jelsl ki az
intézményvezetd. A munkacsoport munkdjaban sziikség esetén az intézményvezetd,
szakfeliigyel6 védénd is részt vesz.

Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanscs:

A munkaltaté dontése eléit a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményeztet
a kozalkalmazotti tandccsal és a szakszervezettel. A megbeszélésekrdl emlékeztetdt kell
késziteni.
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» Zaro rendelkezések

A koliségvetdsi szerv jelen szabdlyzatban nem rendezett mitkodésének részletes szabdlyait az

koliségvetési szerv egyéb —~ alabbiakban felsoroli - belsé szabdlyzatai tartaimazzdk:

Kozalkalmazotti Szabélyzat

Munkakori leirasok

Munkavédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi kockazatértékelés

Tuzriado terv és utasitds

Thzvédelmi Szabalyzat

Egészségligyi dokumentacio vezetésének rendje

Bizonylat és pénzkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Gyogyszerbeszerzési, - tarolasi és — felhasznalasi Szabalyzat

OO0 000000 00

A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat a fenntartd jovdhagyasaval 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg a 2018. januar 08. napjan hatdlyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatéalyat veszti.

RINAY, e
‘

Budapest, 2019. marcius 13.

R o i R »’“‘"7’
T CARSAN 'x'"“‘?ﬁ\;ef Cluy,>
c,r"\g\‘ &,
Schadek-Birg, Ega” * Mig,\

mtezmenyvgiei‘o

Melléklet:
1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Fiiggelék:
1. szamu fliggelék: Az intézmény dolgozdinak 1étszama képesitések szerint

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Budapest Févéros 111, keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkorményzat Képvisel$-testiilete 2019. marcius 28. napjan meglartott iilésen megtargyalta

s a 147/2019.(111.28.) szdmu hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2019. aprlhs

Kiss Anita
jegyz6
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1. sz. fuggelék

Az intézmény dolgozoinak létszama képesitések szerint

Képesités Dolgoz6 (16)

Védono 62
Ovodapedagogus 1
Altalanos iskola (8 oszt.) 2
Z0ldségtermesztd szakmunkds ]
Kesztylivarréné 1
Kozmetika-vegyicikk eladd 1
Fodrasz 1

Osszesen: 69
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