VEDONOI SZOLGALAT 22.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2024

Kincsveriné Potorke Katalin
intézményvezeto



1. Altaldnos Rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény

szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra

vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

1.2, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Jelen szabilyzat teriileti hatdlya a Véddénoéi Szolgéalat 22. székhelyére, és valamennyi

telephelyére, a személyi hatdlya a vele munkavégzésre alkalmazasban, illetéleg kozremiikoddi

vagy megbizdi szerzdéses jogviszonyban allokra terjed ki.

1.3. Jogszabalyi alapja:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
Az llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

Az llamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. térvény végrehajtasardl szol6 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet

A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. térvény

Az egészsegligyl szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. tdrvény végrehajtasarol
sz016 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet

Az egészségiigyi dolgozdk és egészségiigyben dolgozok jogviszonysval kapcsolatos
egyes kérdésekrol sz6l6 530/2020. (X1.28.) Korm. rendelet

Egyes vagyonnyilatkozat — tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény

A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. tdrvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993.(X11.26.) MiiM rendelet

Az éllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsigardl szél6 2013.
évi L. torvény

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tﬁrvérfy (a
tovébbiakban: Gywvt.)

A kotelez6 egészségbiztosités ellatasairdl sz616 1997. évi LXXXIIL. térvény

Az egészségligyrol szo0l6 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.)

Az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozasanak



részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (111.3.) Korm. rendelet

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

o A fert6zb betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrol sz616 18/1998. (V1.3.) NM rendelet

o Az egészségligyi szakdolgozdk tovabbképzésének szabalyairdl sz616 63/2011. (X1.29.)
NM rendelet

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6lo 2011, évi
CXILI. tv.

2. A Védonoi Szolgalat 22 jogallasa és alapadatai

2.1. Alapadatok:
a) Megnevezése: VédOnobi Szolgélat 22.
b) Székhelyének cime: 1221 Budapest, Kaldor Adolf u. 5-9.
¢) Postacime: 1221 Budapest, Kaldor Adolfu. 5-9.
d) Postafidk cime: Pf. 27
e) Telephelyei:
1224 Budapest I11. u. 1.
1225 Budapest, Batthyany u. 10-12.
f) Alapitoja: Budapest Févaros XXII. ker. Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(1221 Budapest, Varoshaz tér 11.)
g) Alapitas datuma: 2005.01.01.
h) A 1étrehozasrdl rendelkez6 hatarozat szama: 221/2004. (09.23.) dnk. hatarozat
i) Alapité okirat kelte, szama: 2023.07.04., BP22/23838-3/2023.

j) Irényité szerve: Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

k) Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt.

1) Bankszamla szdma:11784009-16927485
m)KSH szdma: 169869032201

n) Addigazgatasi azonosité szama: 16927485-2-43
0) PIR torzsszama: 683870

p) Szakégazati besoroldsa: TEAOR szama: 8690
Szakégazati szama, megnevezése:

869000 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése



2.2. Kormanyzati funkciéjanak szama, megnevezése:
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozais
074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanytligyi ellatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

2.3. Jogallasa, gazdalkodasa:

a) jogallasa: 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezo koltségvetési szerv

b) gazdalkodasi besoroldsa: 6nalléan miik6d6 koltségvetési szerv

¢) pénziigyi — gazdasagi feladatait ellaté 6nalléan miksds és gazdalkodd koltségvetési
szerv: Budafok-Tétény XXII. keriilet Onkormanyzat Intézmények Gazdaségi Irod4ja (a
tovéabbiakban: IGI) 1225 Budapest, Nagytétényi Gt 274-276.

d) bérgazdalkodasi jogkore: 6nallé bér- 1étszamgazdalkodo

¢) Onalléan gazdalkodik az intézményi hataskorbe utalt beszerzési kerettel

f) vezetbje: az intézményvezetd

2.4. Feladat-ellatasi teriilete:

Az intézmény az Gnkormé’myzat egészségligyi alapellatasi kotelezettségébol fakado iskola és
ifjisdg egészségiigyi szolgltatist nytjtja az Onkorményzat kozigazgatisi hatdran beliili
kbznevelési intézménybe jaré személyek részére biztositja. Az intézmény feladatit a XXII.

keriileti kdznevelési intézményekben végzi.

2.5. Feliigyelete:
Az intézmény tevékenységének szakmai feliigyeletét az Budapest Févaros Korméanyhivatala
XI. keriileti Hivatala Népegészségiigyi Osztaly illetékes vezeté védondje latja el.
Feliigyeleti és ellenérzést végzo szervek:

e Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata

e Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK)

e Magyar Allamkincstér (a tovébbiakban: Kincstdr)

¢ Budapest Févaros Korményhivatala XI. Keriileti Hivatala Népegészségligyi Osztalya
3. Tevékenységi kore:

3.1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata az Eiitv. szerint:
a) 42. §- a szerinti ifjusag - egészségiigyi gondozas
b) 79. §- a szerinti megel6z6 ellatdsok

3.2. Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét az alapité okirata hatirozza meg.



3.3. A Védonoi Szolgalat 22. vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. Az intézmény szervezeti felépitése:

Engedélyezett 1étszam: 12,5 16

iskolavédand

S Kézbesitd

5. Az intézmény feladatai:

e A csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott védGoltasok fontosségardl, a véddoltasok
szervezése, nyilvantartasa.

e Az KkoOznevelési intézményben a tanuldk egészségvédelme az iskolaorvossal
egylittmiikodésben.

o A gyermekvédelem és a haziorvos értesitése, illetve hatosagi eljaras
kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, stlyos elhanyagolésa, a gyermek
Onmaga altal eléidézett sulyos vesz€lyezteté magatartisa vagy egyéb sulyos
veszélyeztetd ok fennallasa esetén.

e Figyelemfelhivis a népegészségligyi szlirbvizsgalaton torténd megjelenés fontossagara,
tovabb4 tajékoztatds az Onkéntesen igénybe vehetd ajanlott sziirdvizsgalatokrol.

e Részvétel az egyéni és kozOsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok

tervezésében, szervezésében és megvaldsitasaban.

[/

o Iskolavédéndi feladatok: alapsziirések végzése a vonatkozé médszertani iranyelv szerint /
testi fejlodés (suly, hossz, mellkdrfogat), pszichomotoros, mentalis, szocidlis fejlodés,
érzékszervek milkodése (latasélesség, szinlatas, hallas), mozgasszervek sziirése (ladtalp,
gerincelvaltozasok), golyvaszlrés, vérnyomasmérés, védooltdsok szervezése, ¢&s
dokumentalasa.

o Iskolai egészségnevel® munka, prevencios eldaddsok megtartasa (dohényzas, alkohol, drog
megelézés témakodrben, szexudlis felvilagosité eldadas, a nem kivant terhesseégek

megelézésének céljabol.



o Elsb6segélynytjtas oktatasa.
e Iskolaorvosi feladatok ellatdsa, az iskolds gyermekek testi fejlettségének mérése,
sziirdvizsgalatok elvégzése, iskolai kitelezd és valaszthaté védboltasok lebonyolitasa.
6. A Védonoi Szolgalat 22. szervezetébe tartozé munkakorok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes,
e iskolavédéndk
e iskolaorvosok
e gazdasagi ligyintéz6
o takaritd
o kézbesitd

Az intézmény szervezeti alapegységei a munkakorok.

7. Az intézmény hataskore, illetékessége, feladatkore, a helyettesités rendje,
felelosségi szabalyok

Hataskor és illetékesség:

Az intézmény miikddési kore: Budapest XXII. keriilete.

Az intézmény oOnalloan miikodé koltségvetési szerv. A koltségvetési létszdmot az

intézményvezetd javaslatdra Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzatanak

Képviseld-testiilete allapitja meg.
Feladatok, hatask6rok, felel6sségi szabalyok:

7.1. Intézményvezeto:

(ESzjtv. szerinti vezetdi megbizas alapjan ellatott feladatkorok)

Hataskor
e azintézményvezetd egyszemélyi felel6s vezetd
o felelds az intézmény jogszerli milkddéséért, hatékony gazdalkodadsaért, a szakmai
munka szinvonaléért, az alapit6 okiratban megfogalmazott feladatok teljesitéséért.
e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet jogszabaly
nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés térvényességének megtartasarol
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e vezetl feladatait a vezet6-helyettessel 6sszehangoltan végzi
e szervezi és miikddteti a vezetdi értekezleteket
e Dbiztositja az intézményen beliili informaciéaramléast
¢ az intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
szakmai munkat
o fogadja a panasszal hozz4 forduldkat és kivizsgalja a panaszokat, megteszi a szilkséges
intézkedéseket, kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra
e kapcsolatot tart feliigyeleti szervekkel
o fenntartonak évente irasos beszamolot készit a szakmai munkarél
e helyettesités rendjét szabélyozza
o kozvetlentill irdnyitja a gazdasagi és munkaiigyi feladatot ellatd munkatarsat
o képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi és kotelezettségvallalasi
jogkorrel rendelkezik
o elkésziti az intézmény éves koltségvetés tervezetét, melyet benyujt a fenntartonak
¢ afenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan az int€ézmény miikodéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételeket biztositja
o folyamatosan figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesiilését, felkésziil a sziikséges
modositasokra
e gondoskodik az intézmény takarékos, hosszutavra tervezett gazdalkodasardl.
Helyettesités:
Az intézményvezetd feladatait tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes, egylittes
tavollétiik esetén az irasban megbizott személy latja el.
Felelosség:
A munkakérére érvényes jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban, valamint a munkakori

leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelez6.

7.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd bizza meg 5 évre.
Az intézményvezetd-helyettes teljeskoriien, és utolagos tédjékoztatasi kotelezettséggel

helyettesiti az intézményvezet6t annak tavolléte esetén azzal, hogy kinevezési, felmentési,

rrrrrr

munkanapot meghalad6 tavolléte esetén gyakorolhat.



Hataskére:
e az intézményvezetSvel kozOsen tervezi, szervezi, irdnyitja, az intézményben zajlé
szakmai munkat
¢ az intézményben munkaltatoi jogokat érintd, valamint jutalmazast érinté kérdésekben
javaslattételi joggal bir
o alairasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd tavolléte esetén, valamint a napi
feladatok ellatasaban a kimend és beérkezd levelek szignaldsara vagy alairaséra, a
beérkezé dokumentumok iktatasara
o kozremiikddik az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsdban
¢ figyel a munkafegyelem és munkavégzés térvényességének megtartasara
e biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast
¢ az intézményvezetd tavollétében tovabbitja az informécidkat a dolgozdk felé
o részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezésében
* {Osszesiti a vele egy telephelyen dolgozdk éves statisztikdjat
Helyettesités:
¢ Az intézményvezetd- helyettes vezetSi feladatait szabadsaga, vagy tavolléte esetén az
intézményvezetd, szakmai feladatait az intézmény helyettesitési szabélyzatiban
rogzitett helyettesei latjak el.
e Ellatja az intézményvezetd helyettesitését annak szabadsiga vagy tartés tavolléte
esetén.
Felelosség:
A munkakdrére érvényes jogszabdlyokban, bels6 szabélyozasokban, valamint a munkakori

leirasokban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor betsltojére nézve kitelezé.

7.3. Az iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatés teriiletei:
e az altaldnos és kdzépiskoldkban az a Védondi Szolgalat 22. alkalmazéasaban 4116
iskolaorvosok és az iskolavéd6nok latjak el a feladatot
Az iskolavédond igény szerinti gyakorisaggal fogaddorat tart a sziildknek, gyermekeknek.
Az iskolaorvosi feladatokat az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. NM rendelet 2. sz.
melléklete, az iskolavédonoéi feladatokat ugyanezen rendelet 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskolavéd6ndk tobb telephelyen latjak el az iskolaegészségiigyi feladataikat. Ennek részletes
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szabalyozésat a NEAK szerzddések és személyre szabottan a munkakori leirasok tartalmazzak.

7.3.1.Iskolaorvos
Hataskore:

o A gyermekek, tanulék egészségligyi ellatasdt az orvos a kéznevelési intézmény
vezet6jével egyeztetett rend szerint végzi.

o A tanuldk egészségiigyi ellatasan kivili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos az
kdznevelési intézmény vezetdjével, illetbleg a szakmai szervezetekkel egylittmiikodve
vEégzi.

Feladat-ellatas helye:
A NEAK szerz6désben és a személyre szabott munkakori leirasokban szereplé Budafok-Tétény
Budapest XXII. keriileti iskolak. Az iskoldk felsorolasat a 2. szamn melléklet tartalmazza.
Feladatai:
o szlirbvizsgalatok végzése a szakmai eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal
e palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése
e ¢letkorhoz kotétt €s kampanyoltasok lebonyolitasa
e iskoldban bekovetkez$ balesetek, sériilések, betegségek akut ellatisa, majd
haziorvoshoz vagy szakorvoshoz iranyitas
o gybdgytestnevelési besorolas készitése
e részvétel az iskolai egészségnevelésben
e clhanyagolasvagy bantalmazas gyantUja esetén jelezni a gyermekvédelmi
feleldsnek vagy a gyermekjoléti szolgalatnak

o kozegészségiigyi feltételek ellenbrzése az kdznevelési intézményben.

Helyettesitése:

Szabadsag vagy tartés tavollét esetén -kozépiskolaban feladatot ellatd iskolaorvos
esetében- helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Felelossége:

A munkakorére érvényes jogszabalyokban, belsd szabéalyozisokban, valamint a

munkakori leirasokban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve

kotelezd.



7.3.2. Iskolavédoné
Feladatai:
e ellendrzi az iskola tanuldinak személyi higiénéjét
e a szakmai el6irdsoknak megfelelé gyakorisaggal szlir6vizsgilatokat végez 6nalldan, és
az iskolaorvossal kzdsen
e részt vesz a kotelezd és ajanlott védodoltasok szervezésében és lebonyolitasdban
e cgészségneveld munkat végez (eldadasokat, tanfolyamokat szervez)
o figyelemmel kiséri az egészségiigyi vagy szocialis okbdl veszélyeztett gyermekek
fejlodését
e clhanyagolds vagy béantalmazas gyanuja esetén jelzést tesz az érintett kdznevelési
intézménynek és a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti K6zpontnak
o kozegészségligyi feltételek ellenbrzése az koznevelési intézményben.
Helyettesitése:
A szabadséga vagy tartés tavolléte esetén az az intézmény helyettesitési szabalyzatdban
rogzitett helyettesei 14tjak el a feladatait.
Felelossége:
A munkakérére érvényes jogszabalyokban, belsd szabélyozasokban, valamint a munkakori

leirasokban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.

7.4. Gazdasagi iigyintézo:

Hataskore:

Munkéjat az intézmény vezetdjének utasitdsai szerint végzi a munkakéri leirasban foglalt
feladatokra és jogszabalyi valtozasokra figyelemmel.

Feladatai:
e az intézményvezetdvel és az intézményvezetd-helyettessel kozosen elkésziti a
koltségvetés-tervezetet
o éves, féléves, idGszakos beszamolo készitése
e pénzellatas folyamatos biztositdsa

o pénziigyi és koltséginformacidk készitése

e szabadsagok, és betegszabadsagok nyilvantartasa
e szervezi €s lebonyolitja a bérjellegli kifizetésekkel kapcsolatos teendoket

e természetbeni juttatdsokkal kapcsolatban intézkedik



e segiti a hatékony gazdalkodast

e koordinalja a telephelyek karbantartasi feladatait

e kapcsolattartas a Kincstarral és az IGI-vel.

e munka- ¢s tlizvédelmi elGirasoknak megfeleld feladatok (oktatas szervezése,

nyilvantartasa, baleseti jegyzOkonyv felvétele)

¢ az intézmény miikdéséhez sziikséges eszkdzok beszerzése.
Helyettesitése:
Szabadsag, vagy tartos tavollét esetén helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.
Felelosség:
A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirdsokban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére

nézve kotelezo.

7.5.Takarito:

Hataskore:

A Védonbi Szolgalat 22. alkalmazasaban all egy takarité a Kaldor Adolf utcai kdzponti
telephely takaritasi feladatainak elvégzésére. Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa szerint végzi.

Feladata:

A Kaldor Adolf utcai telephely Osszes helyiségének, tisztantartdsa, emellett a sikossag
mentesités elvégzése a telephely vonatkozasaban.

Helyettesitése:

Szabadsag, vagy tartds tdvollét esetén helyettesitésérol az intézményvezeté gondoskodik.
Felelossége:

A munkakori leirasokban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére nézve

kotelezo.

7.6. Kézbesito:
Hataskore:

A Védoénoi Szolgalat 22. alkalmazasiban napi két draban foglalkoztatott kézbesité munkatars.
Munkajat az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladata:

e a védéndi szolgalat postazasi feladatainak ellatdsa és a postafiok rendszeres
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liritése
e kiildemények, eszkdzigénylések eljuttatasa a telephelyek kozott

e oltdanyagok szallitisa a Budapest Févaros Kormdnyhivatala XI. Keriileti

Hivatal Népegészségiigyi Osztalyatol a Kaldor Adolf utcai telephelyre.
Helyettesitése:

Szabadség, vagy tartos tavollét esetén helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

Felelossége:

A munkakéri leirdsokban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakér betdltSjére nézve

kotelez6

8. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél sz616 2020. évi C. térvény és a végrehajtasarol szolo
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet alapjan az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi

jogokat az intézmény alkalmazottjai és munkavallal6i tekintetében.

9. Munkarend

Az intézményben az dltaldnos munkarend szerint (Mt. 96-97.§), hétfétd] péntekig, 8.00 6ratol
16.30 oraig dolgoznak:

e intézményvezetd
¢ iskolaorvosok
e iskolavédénodk
o gazdasagi ligyintéz6.
Az iskolavédéndk a személyre szabott munkakori leirdsukban és a NEAK szerzédésben

szerepl6 iskoldkban 1atjak el munkéjukat, az ott meghatarozott médon. Az iskolak felsorolsat
a 2-es szamu melléklet tartalmazza.
Tanitasi sziinetekben, az intézményvezetd irdsban torténd utasitdsa alapjsn végezhetd
feladatok:
e részvétel az Onkorményzat éltal szervezett nyari napkozis tdbor egészségiigyi
feltigyeletének biztositasaban.

e irattdrozasi, adminisztracios feladatok végzése.
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10. Az intézmény tajékoztatasi és dontés-el6készitési forumai

Munkaformak az intézmény belsé tevékenységeben:
o vezetdi értekezlet
e Osszdolgozoi értekezlet
¢ szakmai nap
10.1. Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal vezetdi értekezletet
tart, melyen részt vesz az intézményvezetd-helyettes, a, koltségvetési egyeztetés s elGiranyzat
felhasznalas egyeztetése soran a gazdasagi ligyintézo, ¢€s az intézményvezetd altal esetlegesen
meghivottak.
A vezeto6i értekezlet feladata:
e tajékozodas az intézmény munkajarol
e azintézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdések megtargyalasa
e azintézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet-, €s munkakdriilményeket befolyésolo
kérdések megvitatasa
o felmeriild kérdések, problémak megvitatasa.
10.2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal tartja.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény, valamennyi f6 és részfoglalkozas®, valamint
megbizasos dolgozojat.
Az értekezleten az intézmény vezetdje:
¢ beszamol az intézmény adott idoszak alatt elvégzett munkajarol
o ¢rtékeli az intézményben folyé munka mindségét
e ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
10.3. Szakmai nap:
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal a Véd6nék Napjén tartja, melyen az intézmény

valamennyi dolgozdja aktivan részt vesz.

11. Munkabaol valo tavolmaradas

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez targyév marcius 31-ig a munkahelyi
vezetbvel eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésére a munkaltaté jogosult. Az iskolavédénd tanitds nélkiili munkanapokon az
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intézmény feladatkéréhez tartozé6 minden olyan feladatot koteles ellatni, mellyel az
intézményvezetd megbizza. Az iskolaorvosnak, iskolavéddndnek a szabadsag tervezésénél az
iskoldk munkarendjét figyelembe kell vennie. Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas

vezetéséért a gazdasagi tigyintézo a felelds.
11.1.Munkabél valé egyéb tavolmaradas

A munkabdl val6 egyéb tavolmaradast (betegség, rendkiviili szabadsag, hatosagi idézés stb.)
haladéktalanul be kell jelenteni a munkaltatonak.

K6z61ni kell a tdvolmaradas varhato id6tartamét, és az ujboli munkaba 4llas varhatd idépontjat.
Az orvosi vagy hatosagi igazolast legkés6bb az ujboli munkdba 4llas elsé napjan a
munkaltatonak le kell adni.

12. Helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkét a dolgozé tavolléte nem akadalyozhatja. Az intézményvezetd
biztositja, sziikség esetén koordinalja a helyettesitést. Szakmai munkakérben dolgozok
tavolléte esetén a miikddési engedélyekben rogzitett elsd €s masodhelyettesek kotelesek a
munkat ellatni, de rendkiviili helyzetben 5 napot nem meghaladé tivollét esetén az
intézményvezetd irasban kijelolhet mas személyt is a feladat ellatasara. Nem szakmai

munkakdrt ellatok esetén a helyettesitésrol az intézményvezetd rendelkezik.

13. Munkakoér atadasa

Személyi véltozis esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a munkakor atadasardl, illetve
atvételérdl. A jegyzokonyvet a munkakor ataddja késziti el, a munkakor 4tvevéje ellendrzi, és

alairaséaval elismeri:
e atadas-atvétel idépontjat
e amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast fontosabb adatokrdl
e folyamatban levd konkrét iigyeket
e az atadott eszk6zoket (leltar)
e az atado és atvevo észrevételeit

e ajelenlévok alairdsat.

13



Az 4tadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kévetden legkésdbb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakdr Aatadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél az intézményvezetd
gondoskodik.

14. Szakmai tovabbképzés

Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzeésének szabdlyairdl szoldé 63/2011.(X1.29.) NM

rendeletnek megfelelden torténik.

A gondozottak korszeri ellatasa érdekében a dolgozé koteles magat folyamatosan képezni a
munkaltatoval egyeztetett, iitemezett és engedélyezett szakmai tovabbképzéseken. A

tovabbképzések szabilyozasinak részleteit a tovabbképzések eljarasrendje tartalmazza.

15. A képviselet

A Védoénbi Szolgalat 22.-t az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd tavollétében,

illetve akadalyoztatasa esetén a képviseletre az intézményvezetd-helyettes jogosult.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egylittes akadédlyoztatdsa esetén a
képviselet rendjére jelen SZMSZ-nek az intézményvezetd helyettesitésének rendjére vonatkozd

rendelkezései az iranyadok.
16. Gazdalkodasi rend:

Gazdasagi feladat ellatasa Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzata Képvisels-
testiiletének 176/2018. (XI1.06.) hatirozata alapjan az IGI-vel koététt Munkamegosztasi
megallapodés alapjan torténik.

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, a hataskorok szabalyozasa, a
jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevétele az intézmény vezetSjének a
feladata. Az intézmény mik6déséhez sziikséges koltségvetés elkészitése az intézményvezetd

és a gazdasagi ligyintézo feladata.

Ennek érdekében Osszeallitja:
e aVédonoi Szolgalat 22. kiadastervezetét,
e az intézményi kdltségvetés koncepcidjat.
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A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozés, érvényesités rendjét az

IGI-vel, mint 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szervvel megkdtdtt megallapodas tartalmazza.

A kotelezettségvallalas és a kiadményozas képviseleti jogosultsdg operativ szabalyait az

intézményvezetd belsd szabalyzatokban 4llapitja meg.
17. Belso ellendrzés:

Az intézményvezetd felelés a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd
ellendrzésérdl szél6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korményrendelet)
eléirdsain alapuld bels6 kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informécids és kommunikécids rendszer, és

¢) nyomon kd&vetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mitkdtetéséért és fejlesztéséért.

Az intézményvezeté a Korméanyrendeletben eldirtak szerint minden évben koteles értékelni a
koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszerének mindségét.

Az err6l sz6l6 vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmoloval egyiitt megkiildi a
polgarmesternek.

Belsé ellendrzés

Az operativ tevékenységektol fliggetlentiil miik3ds belsd ellen6rzés a monitoring rendszer
része.

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorméanyzata Képvisels-testiilete — mint irdnyito
szerv - dontése szerint a Védéndi Szolgélat 22. intézményi belsd ellendrzését a Polgarmesteri
Hivatal Bels6 Ellentrzés szervezeti egysége latja el. Ennek megfeleléen a Védéndi Szolgalat
22. belsé ellendrzéssel kapcesolatos feladatainak végrehajtasa soran

- a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv részére megéllapitott
hataskorok az intézményvezet6t illetik meg,

- a belso ellen6rzési vezetd hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzési vezetoje
gyakorolja,

- a belsd ellendrzéssel, mint szervezettel — igy kiilondsen a kapacitastervezéssel és a
szitkséges forrasok biztositisaval — kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXII.

keriilet Onkormanyzatanak jegyzoje latja el.
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18. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A dolgozoénak javaslattételi joga van a munkakéri jogok gyakorldja felé a miik6déséhez
sziikséges személyi, targyi miikodési €s egyéb, az ellatandé tevékenységhez sziikséges
feltételek biztositasa, illetve az ezzel kapcsolatosan felmeriild hidnyossdgok felszamoldsa
érdekében. Az egészségiigyi dolgozok tekintetében megallapitott titoktartasi kotelezettség: a
gondozottakkal kapcsolatban tudomasara jutott adatokat hivatali titokként kell kezelni.

19. Kapcsolattartas rendje:

19.1.Az intézményen beliili kapcsolattartds és egyiittmiikodés:

Az intézmény a feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szakmai egységek egymassal

szoros kapcsolatot tartanak. Ennek megnyilvanulasi formai:

o ¢lektronikus bels6 levelezés
e flottas telefonon térténd konzultacio
e személyes megbeszélés

e vezetdi és/vagy Osszedolgozoi értekezletek.
19.2. Intézményen kiviili kapcsolattartas és egyiittmiilkodés

A dolgozo tevékenysége soran kapcsolatot tart €s egylittmikoédik:

o az cgészségiigyi alap- és szakellatds, koznevelési, gyermekjoléti és szocidlis
tevékenységet végzo intézmények illetékes szakembereivel, az ellatandé gyermekekkel
¢s azok sziileivel

e Budafok-Tétény Budapest XXII. keriillet Onkorményzatival, az Onkorményzat
tisztségviseldivel, illetve képviselO-testiiletének tagjaival a Polgarmesteri Hivatal
Humanszolgaltatasi Irodajan keresztiil tart kapcsolatot. (1221 Budapest, Varoshaz tér
11.)

20. A kiils6 kommunikacio

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatok adasara az intézmény-

vezetO vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

Tomegtajékoztato eszkdz6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi

szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:
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» televizid, radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil,

e az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatdsra az intézményvezetd vagy az altala

esetenként megbizott személy jogosult,

e celvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatdé eszk6z0k munkatarsainak

udvarias, konkrét vélaszokat adjon,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo6 felel,

e nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozé hataskérébe tartozik,

¢ a nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
clétt megismerje, a kozlés elétt a nyilatkozattevével tartalomban egyeztetni kell, a

nyilatkozat kdzlése csak a nyilatkozattev$ altal megismert és jovahagyott formaban
torténhet.

21. Adatvédelem:

A munkavégzés soran kezelt adatok védelme, a torvényi eldirasokban, Etikai Kodexben,

valamint a GDPR szabdlyzatban rogzitettek szerint térténik.
22, Egyéb felelosségek:
22.1 Anyagi felelésség

Az intézmény valamennyi dolgozoéja felelds a munkakoréhez sziikséges berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, pl. a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek és egyéb targyak

megovasaert.
22.2. Munkavédelem
A munkavédelmi feladatokat az érvényes Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

A munkaveédelmi oktatast és a balesetvédelmi feladatokat a Budafok—Tétény Budapest XXII.

keriilet Onkorményzataval szerzodésben allé munkavédelmi felelds végzi.
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22.3. Tiizvédelem

A tlzvédelmi feladatokat az érvényes Tiizvédelmi Szabdlyzat tartalmazza. A tlizvédelmi

oktatést csak az arra kijelolt személy végezheti.

23. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl szold 2007.évi CLIL. térvény 3.§ (1)

bekezdésének c¢) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terheli az

intézményvezetot.
24, Hatalybalépés
24.1. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata .07 napjan 1ép hatalyba.

24.2. Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejileg a 2021.06.16-an elfogadott Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

25. A szabalyzat mellékletei:

25.1. Mellékletek:
25.1.1. Az iskolavéd6éndk feladatellatasi helyei
25.1.2. Az iskolaorvosok feladatellatdsi helyei

Budapest, 2024. 4prilis ,,/& »

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom:

/_/f/

Karsay Ferenc .
polszé;(nester,.. = (i\\
(e
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1/1 Melléklet:

Az iskolavédénok feladatellitisi helyei

Budafok-Tétényi Nadasdy Kalmén Alapfoki Miivészeti Iskola és Altaldnos Iskola
Szent Istvan Téri Tagintézménye 1221 Budapest, Szent Istvan tér 1.
Budatétényi Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Egységes

Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény (révid név: Kozmutza Fléra EGYMI) 1223
Budapest, Képolna u. 2-4.

Roézsakerti Demjén Istvan Reformétus Altalanos Iskola és Gimnazium 1223 Budapest,
Rékoczi Gt 16.

Arpad Utcai Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola 1222 Budapest, Arpad
utca 2.

Budafok-Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola 1224 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 84—
94.

Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola 1225 Budapest, Bartok Béla it 6.

Gador Altal4nos Iskola 1222 Budapest, Gador u. 101-105.

Budafoki Herman Otté Altalanos Iskola 1222 Budapest, Pannénia u. 50.

Budafoki Herman Ott6 Altalanos Iskola telephelye 1222 Budapest, Dévény u. 62.
Hugonnai Vilma Altalanos Iskola 1225 Budapest, Nagytétényi ut 291.

Kolonics Gyorgy Altalanos Iskola és Koznevelési Sportiskola 1221 Budapest, Tompa
u. 24,

Budafoki Kossuth Lajos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvli Altaldnos Iskola 1221
Budapest, Kossuth Lajos u. 22.

Budai Nagy Antal Gimnazium 1221 Budapest, Anna utca 13-15.

Kempelen Farkas Gimnazium 1223 Budapest, K6zgazdasz u. 9-11.

Tomori P4l Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi Technikum 1223
Budapest, Mtivel6dés utca 21-27.

Ko6zép-magyarorszagi Agrarképzési Centrum So6s Istvan Bordszati Technikum és
Szakképz6 Iskola 1221 Budapest Kossuth Lajos u. 83.
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I/I1. Melléklet

Iskolaorvosok feladatellatasi helyei:

XXIL keriileti Egyesitett Ovoda Szivarvany Tagévoda, Budapest, 1222 Mezd u. 33.
XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Ficanka Tagovoda, Budapest, 1222 Arpad u. 61.
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Amyas Kert Tagévoda, Budapest, 1222 Kisfaludy u.
13.

XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Varazskastély Tagévoda, Budapest, 1223 Erzsébet
kiralyné u. 9.

XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Huncutka Tagévoda, Budapest, 1223 Rékdczi u. 2.
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Csicserg6 Tagévoda, Budapest, 1222 Magashéz u. 4.
SZ.

XXILI. keriileti Egyesitett Ovoda Csicsergé Tagévoda, Budapest, 1222 Voroskereszt u.
13.

XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Maci Tagovoda 1., Budapest, 1222 Kereszt u. 4.

XXIL keriileti Egyesitett Ovoda Maci Tagévoda I1L., Budapest, 1222 Kereszt u. 4.
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Leanyka Tagovoda, Budapest, 1221 Leanyka u. 40.
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Zoldecske Tagbvoda, Budapest, 1222 Jak u. 44-46.
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Rozsakert Tagévoda, Budapest, 1223 Rézsakert u. 31.
XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Napocska Napkozi Tagévoda, Budapest, 1225 Napkézi
u. 2.

XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Bartok Tagévoda, Budapest, 1225 Bartok B. ut 4.
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Csemetekert Tagévoda, Budapest, 1223 VIL. utca 15.
XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Tiindérkert Tagévoda, Budapest, 1221 Anna u. 9-11.
Halacska Reforméatus Ovoda Budapest, 1221 Térley tér 1-3.

Kishalacska Reformatus Ovoda Budapest, 1225 Bartok B. 1t 4

Pillang6 Keresztény Ovoda

Miiller Gysrgy Ovoda és Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Budafok-Tétényi Nadasdy Kalman Alapfokt Miivészeti Iskola és Altalanos Iskola
Szent Istvan Téri Tagintézménye 1221 Budapest, Szent Istvan tér 1.

Budatétényi Kozmutza Flora Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Egységes

Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (rovid név: Kozmutza Flora EGYMI) 1223
Budapest, Kapolna u. 2-4.
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Roézsakerti Demjén Istvan Reformétus Altalanos Iskola és Gimnazium 1223 Budapest,
Rakoczi at 16.
Arpad Utcai Német Nemzetiségi Nyelvoktat Altalanos Iskola 1222 Budapest, Arpad

utca 2.

Budafok-Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola 1224 Budapest, Dézsa Gy. ut 84-94.
Budapest XXII. Kertileti Bartok Béla Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola 1225 Budapest, Bartok Béla 1t 6.

Géador Altalanos Iskola 1222 Budapest, Gador u. 101-105.

Budafoki Herman Otté Altalénos Iskola 1222 Budapest, Pannénia u. 50.

Budafoki Herman Otté Altalanos Iskola telephelye 1222 Budapest, Dévény u. 62.
Hugonnai Vilma Altalanos Iskola 1225 Budapest, Nagytétényi ut 291.

Kolonics Gy6rgy Altalanos Iskola és Koznevelési Sportiskola 1221 Budapest, Tompa
u. 24.

Budafoki Kossuth Lajos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 1221
Budapest, Kossuth Lajos u. 22.

Budai Nagy Antal Gimnazium 1221 Budapest, Anna utca 13-15.

Kempelen Farkas Gimnazium 1223 Budapest, Kézgazdész u. 9-11.

Tomori Pl Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Kézgazdasagi Technikum 1223
Budapest, Mtivel6dés utca 21-27.

Ko6z€p-magyarorszagi Agrarképzési Centrum Sods Istvan Boraszati Technikum és
Szakképz6 Iskola 1221 Budapest, Kossuth Lajos u. 83.
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