e VESIPREM MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA KOZGYULESE
KOZ)OLETI BIZOTTSAGANAK ELNOKE

JEGYZOKONYV

Késziilt: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata Kozgyllése Kozjoléti
Bizottsaganak 2024. szeptember 16-i 13.30 drai kezdettel megtartott nyilvanos
tlésérol.

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal

Komjathy terem

Veszprém, Ovaros ter 9. 2. emelet
Jelen vannak:

Halmay Gabor a Bizottsag elndke,
Bazsa Botond Lehel a Bizottsag tagja,
Gerstmar Ferenc a Bizottsag tagja,
Stigelmaier Jozsefné a Bizottsag tagja,
Jakab Tamasné a Bizottsag tagja,
Nemsurné Tarr Viktdria a Bizottsag tagja,

A Bizottsagi iilésen részt vesznek:

dr. Lohonyai Bernadett aljegyz0, irodavezeto,

Madaraszné dr. Ifju Bernadett csoportvezeto,

Lehoczki Monika irodavezeto,

Pucsek Szabina lgyintézo,

Varga Anikd a Veszprémi Bolcs6de és Egészségiigyi
Alapellatasi Integralt Intézmény vezetdje,

Horvathné Kecskés Diana a Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Integralt Intézmény vezetdje,

Bognar Barbara a Gollesz FSZNI vezetdie,

Oberfrank Pal a Veszprémi Petdfi Szinhaz igazgatdja,

Sipos Tekla a Kabdca Babszinhaz mlivészeti titkara,

Kovacs Judit csoportvezeto,

Szentai Kitti csoportvezeto,

Oros Sandor az EK Konyvtar igazgatohelyettese,

Leimeiszterné Takacs Mariann csoportvezeto,

Antal Tamas csoportvezeto,

Horvath Zoltan csoportvezeto,

Perlaki Claudia kulturalis tanacsado,

Szajkd Viktoria csoportvezetd,

Szaller Péter a MMSzSz Egyesiilet szakmai koordinatora,

dr. Konya Norbert csoportvezeto.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:

Koszonti a megjelenteket és megallapitja, hogy a Kozjoléti Bizottsag 9 tagjabdl 6 f6
jelen van, tehat a Bizottsag hatarozatképes.

Van-e észrevétel, kérdés a lejart hataridejl hatarozatokkal kapcsolatban?



Szobeli észrevétel, kérdés, hozzaszolas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
Tudomasul veszi-e a Bizottsag a lejart hatarideji hatarozatokrdl szé16 jelentést?

A Bizottsag jelenlévé 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
142/2024. (IX.16.) hatarozata
a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol

Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgylilésének Kozjoléti Bizottsaga
megtargyalta a ,Jelentés a lejart hatarideji hatdrozatok végrehajtasarol” cimii
elGterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsiga a
128/2024. (V1.17.), a 129/2024. (V1.17.), 130/2024. (V1.17.), 131/2024. (V1.17.) és a
132/2024. (VI1.17.) hatarozatok végrehajtasardl sz616 jelentést tudomasul veszi.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Elfogadja-e a Bizottsag a meghivoban szerepld napirendi pontokat?

Van-e észrevétel, kérdés a napirenddel kapcsolatban?
Szdbeli észrevétel, kérdés, hozzaszolas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Kéri, hogy szavazzanak a napirendi pontok elfogadasardl.

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
143/2024. (IX.16.) hatarozata
a napirend elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyllésének Kodzjoléti Bizottsaga a
2024. szeptember 16-i lésének napirendjét a kovetkezok szerint hatarozza meg:

NAPIRENDI PONTOK:

1. Dontés a Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt
Intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasarol



4,

ElGterjesztd: Halmay Gabor, a K6zjdléti Bizottsag elndke

Dontés az Eotvos Karoly Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak jovahagyasarol
ElGterjeszto: Dr. Baranyai Tamas igazgato

Dontés az Eotvos Karoly Konyvtar Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzata mddositasanak jovahagyasarol
ElGterjesztd: Dr. Baranyai Tamas igazgato

A) Dontés Veszprém Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének
a 2024. évi koltségvetésrol szoléo 5/2024. (II. 29.) onkormanyzati
rendelet médositasarol

B) Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala takaritasi
feladataival kapcsolatos eldzetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol

C) Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala vagyonvédelmi és
portaszolgalati feladataival kapcsolatos el6zetes pénziigyi kételezettségvallalasrol
D) Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala higiéniai termékek
beszerzésével kapcsolatos eldzetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol

E) DoOntés a Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt
Intézmény Jutas KozTér bérleti szerzodése megkotésével kapcsolatos
el6zetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol

F) DoOntés a 2025. évi sziinidei gyermekétkeztetés koltségével
kapcsolatos el6zetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol

ElGterjesztok: Porga Gyula polgarmester [A) és E) pont]
dr. Dancs Judit jegyzd [B), C), D) pont]

dr. Heged(lis Barbara alpolgarmester [F pont]

Dontés az E6tvos Karoly Konyvtar igazgatéjanak megbizasarol
ElGterjesztO: dr. Heged(s Barbara alpolgarmester

Dontés a Veszprémi Petofi Szinhaz igazgatéjanak megbizasarol
ElGterjesztO: dr. Heged(s Barbara alpolgarmester

Dontés az ,,Eurdpa Sportrégidja 2026” cim elnyerése érdekében palyazat
benyuajtasarol
ElGterjeszt0: Porga Gyula polgarmester

Dontés az Eurdpai Varosi Kezdeményezés 2024. évi palyazati
felhivasanak a ,Technoléogia a varosokban” cimi{i innovacios
mintaprojekteket = tamogato alciméhez kapcsolodo palyazat
benydjtasarél és az ehhez szilkséges Onrész elozetes pénziigyi
kotelezettségvallalassal torténo biztositasarol

ElGterjesztd: Porga Gyula polgarmester

Dontés a Veszprém varostorténeti monografia  kiadasanak
tamogatasarol, valamint a kiadas érdekében el6zetes pénziigyi
kotelezettségvallalas jovahagyasarol



10.

11.

12.

13.

ElGterjesztd: Porga Gyula polgarmester

Dontés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezésérol
ElGterjeszto: Porga Gyula polgarmester

Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Karbonsemleges stratégiajanak
jovahagyasarol
ElGterjeszt0: Branyi Maria alpolgarmester

Dontés a 2024. évi civil koltségvetési keret palyazat kiirasanak
elfogadasarol
ElGterjesztd: dr. Heged(s Barbara alpolgarmester

Dontés a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilettel megkotott
ellatasi szerz6dés maodositasarol
ElGterjesztO: dr. Heged(s Barbara alpolgarmester

Az elGterjesztések az alabbi portdlon a Bizottsag tagjai és a meghivottak
rendelkezésére alltak:
https://veszprem.hu/onkormanyzat/bizottsagok/kozjoleti-bizottsag/



https://veszprem.hu/onkormanyzat/bizottsagok/kozjoleti-bizottsag/

Napirendi pontok targyalasa

Dontés a Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt
Intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasarol

ElGterjesztd: Halmay Gabor, a Kbzjoléti Bizottsag elndke

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:

Elfogadja-e Bizottsag a Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt
Intézmény szakmai programjat a hatarozat 1. mellékletében, szervezeti és miikodési
szabdlyzatat a hatdrozat 2. mellékletében moddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt tartalommal?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
144/2024. (IX.16.) hatarozata
a Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
madositasarol

Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgylilésének Kozjoléti Bizottsaga
megtargyalta ,Déntés a Veszprémi Bolcsddei és Egészseégligyi Alapelltasi Integralt
Intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s mukodesi szabalyzatanak
modositasarol’ cim( elGterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormdanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsaga
— atruhazott hataskoérben — a Veszprémi Bolcs6dei és Egészségligyi Alapellatasi
Integralt Intézmény szakmai programjat a hatarozat 1. mellékletében, szervezeti
és miikodési szabalyzatat a hatarozat 2. mellékletében modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt tartalommal jévahagyija.

2. Veszprém Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgy(lésének Kozjoléti Bizottsaga
felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a hatarozatban foglaltakrél a hatarozat
megkildésével tajékoztassa a Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi
Integralt Intézmény intézményvezetdjét.

Hatarid6: 2. pont: 2024. szeptember 30.

FelelOs: Halmay Gabor elnok



A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Lehoczki Monika irodavezetd

Dontés az Eotvos Karoly Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak jovahagyasarol
ElGterjesztd: Dr. Baranyai Tamas igazgato

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:

Jévahagyja-e a Bizottsag az EOtvOos Karoly Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata modositasat 2024. oktdber 1-i hatdllyal a hatarozat mellékletében
szerepl0 tartalommal?

A Bizottsag jelenlévo 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
145/2024. (IX.16.) hatarozata
az Eotvos Karoly Megyei Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak jovahagyasarol
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormdényzata Koézgyllésének Kozjoléti Bizottsdga
megtargyalta a ,Ddntés az EOtvés Karoly Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata modositasanak jovahagyasarol” cimli elGterjesztést, és az alabbi dontést
hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Koézgyllésének Kozjoléti
Bizottsdga jovahagyja az EoOtvos Karoly Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata mddositasat 2024. oktdber 1-i hatallyal a hatarozat mellékletében
szerepld tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Koézgylilésének Kozjoléti
Bizottsdga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a dontésrdl a hatarozat
megkildésével értesitse az E6tvos Karoly Kdnyvtar igazgatdjat.

Hatarido: 2. pont: 2024. szeptember 20.

FelelOs: Halmay Gabor, a Kdzjdléti Bizottsag elndke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Kovacs Judit csoportvezetd



Dontés az Eotvos Karoly Konyvtar Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzata mddositasanak jovahagyasarol
ElGterjesztd: Dr. Baranyai Tamas igazgato

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elnoke:
Van-e szbbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:

Elfogadja-e a Bizottsag az E6tvos Karoly Konyvtar Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzatanak modositasat és 2024. oktdber 1-i hatallyal jovahagyja-e a hatarozat
mellékletében szerepld, mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt tartalommal?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
146/2024. (IX.16.) hatarozata
az Eotvos Karoly Konyvtar Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata
modositasanak jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsaga
megtargyalta a ,Dontés az Eotvos Karoly Konyviar Konyvidrhasznalati €s szolgaltatasi
szabalyzata modositdasanak jovahagyasarol” cim( elOterjesztést, és az alabbi dontést
hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Koézgyllésének Kozjoléti
Bizottsaga elfogadja az EOGtvos Karoly Konyvtar Konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzatanak modositasat, és 2024. oktober 1-i hatallyal
jévahagyja a hatarozat mellékletében szereplé, mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt tartalommal.

2. Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Kozgylilésének Kozjoléti
Bizottsdga felkéri a Bizottsag elntkét, hogy gondoskodjon a hatarozat
megkildésérdl az E6tvos Karoly Konyvtar igazgatdja részére.

Hatarido: 2. pont: 2024. szeptember 20.

FelelOs: Halmay Gabor, a Kdzjdléti Bizottsag elndke

A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:
Kovacs Judit csoportvezetd

. A) Dontés Veszprém Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének a
2024. évi koltségvetésrol sz6l6 5/2024. (I1. 29.) onkormanyzati rendelet
modositasarol



B) Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala takaritasi feladataival
kapcsolatos el6zetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol
C) Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala vagyonvédelmi és
portaszolgalati feladataival kapcsolatos el6zetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol
D) Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala higiéniai termékek
beszerzésével kapcsolatos el0zetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol
E) Dontés a Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
Jutas KozTér bérleti szerzodése megkotésével kapcsolatos elozetes
pénziigyi kotelezettségvallalasrol
F) Dontés a 2025. évi sziinidei gyermekétkeztetés koltségével kapcsolatos
elozetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol
ElGterjesztok: Porga Gyula polgarmester [A) és E) pont]

dr. Dancs Judit jegyz6 [B), C), D) pont]

dr. Heged(is Barbara alpolgarmester [F pont]

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Van-e szobeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Kérdés, észrevétel nem érkezett.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
1.) Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgylilés az elGterjesztést A) pontjat
megtargyalja, és a rendelet-tervezetet elfogadja?

A Bizottsag jelenlévé 6 tagja 5 ,igen”, 0 ,nem”, 1  tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
147/2024. (IX.16.) hatarozata a
,Dontés Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének a
2024. évi koltségvetésrol szolo 5/2024. (I1. 29.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Kdzjoléti Bizottsaga a
,Dontés Veszprém Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata Kozgyiilésének a 2024. évi
koltségvetésrol szolo 5/2024. (II. 29.) dnkormdanyzati rendelet modositasardl” cimd
elGterjesztést megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kozgylilésnek az elbterjesztés
megtargyalasat és a rendelet-tervezet elfogadasat.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
2.) Javasolja-e a Bizottsdg, hogy a Kozgyllés az elGterjesztést E) pontjat
megtargyalja, és a hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:



Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
148/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DONntés a Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
Jutas Ko6zTér bérleti szerzodése megkotésével kapcsolatos elozetes
pénziigyi kotelezettségvallalasrol”
cimi eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kozgydlésének Kozjoléti Bizottsaga a
,Dontés a Veszprémi Csaladsegitd és Gyermekjoleéti Integralt Intézmény Jutas KozTér
bérleti szerzodése megkotésével kapcsolatos elozetes pénziigyi
kotelezettsegvallaldsrol” cim( elOterjesztést megtargyalta. A Bizottsag javasolja a
Kozgylilésnek az eloterjesztés megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
3.) Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgyllés az elGterjesztést F) pontjat
megtargyalja, és a hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
149/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DOntés a 2025. évi sziinidei gyermekétkeztetés koltségével kapcsolatos
elozetes pénziigyi kotelezettségvallalasrol”
cimii eldterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga a
,Dontés a 2025. évi sziinidei gyermekétkeztetés koltségével kapcsolatos elozetes
pénziigyi kotelezettsegvallalasrol” ciml elGterjesztést megtargyalta. A Bizottsag
javasolja a Kozgylilésnek az elGterjesztés megtargyalasat és a hatarozati javaslat
elfogadasat.

Dontés az E6tvos Karoly Konyvtar igazgatojanak megbizasarol
ElGterjeszt6: dr. Heged(is Barbara alpolgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:

Elmondja, hogy dr. Baranyai Tamas igazgato6 Ur jelezte, hogy nem tud részt venni az
tlésen, de ahogy az elGterjesztésben is olvashatd, a Szakmai Véleményezd Bizottsag
az igazgatd Ur meghallgatasat kovetOen a palyazatat egyhanguilag tdmogatta.

Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Stigelmaier Jozsefné, a Kozjoléti Bizottsag tagja.

A Kozjoléti Bizottsagban utoljara van jelen, mint képvisel6, ezért 6romét szeretné
kifejezni, amiért a dr. Baranyai Tamas igazgatd Ur a tovabbiakban is az intézmény
vezetGjeként dolgozhat. Ehhez kivan neki j6 munkat, er6t és egészséget és sok
sikert.



Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elnoke:
Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgyllés az elGterjesztést megtargyaljia, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévo 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
150/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DOntés az E6tvos Karoly Konyvtar igazgatéjanak megbizasarol”
cimi eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga a
,Dontés az EOtvos Karoly Konyvtar igazgatdjanak megbizasarol” cim(i elGterjesztést
megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kdzgy(ilésnek az elbterjesztés megtargyalasat
és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Dontés a Veszprémi Petofi Szinhaz igazgatéjanak megbizasarol
ElGterjesztd: dr. Heged(s Barbara alpolgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Stigelmaier Jozsefné, a Kozjoléti Bizottsag tagja:

EImondja, hogy az el6z6ekben elhangzottakhoz hasonléan most is boldogan szavazza
meg az igazgatd kinevezésérdl szold dontést. Neki is sok sikert, egészséget és
rengeteg fellépést kivan. Halas szivvel kdszoni a tarsulatnak a Covid jarvany alatt
végzett munkajukat, amivel megprobaltdk az emberekben a lelket tartani és
hozzajarulni ahhoz, hogy az Oket ért trauma ne mélyiiljon el.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:

A Szakmai Véleményezd Bizottsag tagjaként elmondja, hogy az igazgaté ur
palyazatat a Bizottsag minden tagja tamogatta.

Javasolja-e a Bizottsdg, hogy a Kozgylilés az elGterjesztést megtargyalja, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
151/2024. (IX.16.) hatarozata
,DOntés a Veszprémi Petofi Szinhaz igazgatojanak megbizasarodl”
cimii eloterjesztésrol
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Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Kdzjoléti Bizottsaga a
,Dontés a Veszprémi Petdfi Szinhdz igazgatojanak megbizasarol” ciml elGterjesztést
megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kdzgydlésnek az elOterjesztés megtargyalasat
és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Dontés az , Eurdpa Sportrégidoja 2026"” cim elnyerése érdekében palyazat
benyujtasarol
ElGterjeszto: Porga Gyula polgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
Van-e szbbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Javasolja-e a Bizottsdg, hogy a Kozgylilés az elGterjesztést megtargyalja, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
152/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DoOntés az ,Eurdpa Sportrégidoja 2026"” cim elnyerése érdekében
palyazat benyujtasarol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei JogU Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga a
,Dontés az ,Eurdpa Sportrégidja 2026” cim elnyerése érdekében palyazat
benydjtasaro/” ciml elGterjesztést megtargyalta. A Bizottsdg javasolja a
Kozgy(ilésnek az elGterjesztés megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Dontés az Eurdpai Varosi Kezdeményezés 2024. évi palyazati felhivasanak
a ,Technologia a varosokban” cimii innovaciés mintaprojekteket tamogato
alciméhez kapcsolodo palyazat benyujtasarol és az ehhez sziikséges
onrész elozetes pénziigyi kotelezettségvallalassal torténo biztositasarol
ElGterjesztO: Porga Gyula polgarmester

Halmay Gabor, a Kézjoléti Bizottsdg elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.
Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:

Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgyllés az elGterjesztést megtargyaljia, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?
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A Bizottsag jelenlévé 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
153/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DOntés az Europai Varosi Kezdeményezés 2024. évi palyazati
felhivasanak a , Technologia a varosokban” cimii innovacids
mintaprojekteket tamogato alciméhez kapcsolodo palyazat benyujtasarol
és az ehhez sziikséges onrész eldzetes pénziigyi kotelezettségvallalassal
torténo biztositasarol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgydlésének Kozjoléti Bizottsaga a
Dontés az Eurdpai Vdrosi Kezdeményezés 2024. €vi palyazati felhivdsanak a
,Technologia a varosokban” cimd innovacios mintaprojekteket tamogato alciméhez
kapcsolodo palyazat benydjtasardl €s az ehhez sziikséges onrész elozetes penziigyi
kdtelezettsegvallaldassal torténd biztositasarol” cimli elGterjesztést megtargyalta. A
Bizottsag javasolja a Kozgydlésnek az elbterjesztés megtargyaldsat és a hatarozati
javaslat elfogadasat.

9. Dontés a Veszprém varostorténeti monografia kiadasanak tamogatasardl,
valamint a kiadas érdekében elozetes pénziigyi kotelezettségvallalas
jovahagyasarol
ElGterjesztd: Porga Gyula polgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szbbeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Javasolja-e a Bizottsdg, hogy a Kozgylilés az elGterjesztést megtargyalja, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
154/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DOntés a Veszprém varostorténeti monografia kiadasanak
tamogatasarol, valamint a kiadas érdekében el6zetes pénziigyi
kotelezettségvallalas jovahagyasarol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyllésének Kdzjodléti Bizottsaga a
,,Dontés a Veszprém varostorténeti monografia kiadasanak tamogatasarol, valamint a

12



10.

kiadds €Erdekében elozetes pénziigyi kotelezettsegvallalds jovahagyasarol” cimii
elGterjesztést megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kozgyllésnek az elGterjesztés
megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Dontés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezésérol
ElGterjesztd: Porga Gyula polgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elnoke:
1.) Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgydllés az elGterjesztést megtargyalja, és az 1.
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
155/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DONntés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezésérol”
cimii eldterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga a
,Dontés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezésérdl” ciml elGterjesztést
megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kozgy(ilésnek az elbterjesztés megtargyalasat
és a Veszprém 1986/23 helyrajzi szamu ingatlan elnevezésérdl szOl6 hatarozati
javaslat elfogadasat.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
2.) Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgylilés az elGterjesztést megtargyalja, és az 2.
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
156/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DONntés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezésérol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgyllésének Kdzjoléti Bizottsaga a

,Dontés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezéseérol” ciml elterjesztést
megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kozgy(ilésnek az el6terjesztés megtargyalasat
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és az egykori Nagyallomas és a Balaton plaza épiiletei kozt az Ujtelep felé vezets
atjard elnevezésérodl szolé hatarozati javaslat elfogadasat.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
3.) Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgydlés az elGterjesztést megtargyalja, és az 3.
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévé 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
157/2024. (IX.16.) hatarozata a
,DONntés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezésérol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga a
,Dontés Veszprém vdaros egyes kozteriileteinek elnevezéserol” ciml elGterjesztést
megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kozgy(ilésnek az elterjesztés megtargyalasat
és a Veszprém 78 helyrajzi szamu, az Ovaros tér feldl a Ranolder térre vezetd 1épcso
elnevezésérdl sz0l6 hatarozati javaslat elfogadasat.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
4.) Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgyllés az el6terjesztést megtargyalja, és az 4.
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
158/2024. (IX.16.) hatarozata
,DONntés Veszprém varos egyes kozteriileteinek elnevezésérol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyllésének Kdzjoléti Bizottsaga a
,Dontés Veszprem varos egyes kozteriileteinek elnevezéseérol” ciml elGterjesztést
megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kdzgy(ilésnek az elbterjesztés megtargyalasat
és a Veszprém 78 helyrajzi szamu, a KiskOrosi utcanak a Fejes-volgyi KOhidon at, az
allatkert mogott a Vadaspark kifutd aga elnevezésérdl szold hatarozati javaslat
elfogadasat.

Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos Karbonsemleges stratégiajanak
jovahagyasarol
ElGterjesztO: Branyi Maria alpolgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?
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Szajko Viktoria csoportvezeto:

Felhivia a jelenlévok figyelmét arra, hogy a Varosstratégiai és Varosmarketing
Bizottsag cslitortoki Ulésén, a Kossuth teremben keriil bemutatasra a stratégia, ahol
jelen lesznek az azt készitd szakértok, akik szivesen valaszolnak minden felmertild
kérdésre.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgyllés az elGterjesztést megtargyalja, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévé 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
159/2024. (IX.16.) hatarozata
,DOntés Veszprém Megyei Jogu Varos Karbonsemleges stratégiajanak
jovahagyasarol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga a
,Dontés  Veszprem Megyei Jogu Vdros Karbonsemleges  stratégidjanak
Jjovahagyasarol” cim( elGterjesztést megtargyalta. A Bizottsag javasolja a
Kozgydlésnek az el6terjesztés megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Dontés a 2024. évi civil koltségvetési keret palyazat kiirasanak
elfogadasarol
ElGterjeszto: dr. Heged(s Barbara alpolgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Van-e szobeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:
Javasolja-e a Bizottsag, hogy a Kozgylilés az elGterjesztést megtargyalja, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
160/2024. (IX.16.) hatarozata
,DOntés a 2024. évi civil koltségvetési keret palyazat kiirasanak
elfogadasarol”
cimii eldterjesztésrol
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Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgyllésének Kozjoléti Bizottsaga a
,Dontés a 2024. évi civil kdltségvetesi keret palyazat kiirdsanak elfogadasarol” cimi
elGterjesztést megtargyalta. A Bizottsag javasolja a Kozgyllésnek az elGterjesztés
megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Dontés a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilettel megkotott ellatasi
szerzodés modositasarol
ElGterjeszto: dr. Heged(s Barbara alpolgarmester

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsag elndke:
Van-e szdbeli kiegészités, a Bizottsag tagjainak van-e kérdése, hozzaszdlasa?

Szobeli kiegészités, kérdés, hozzaszdlas nem volt.

Halmay Gabor, a Kozjoléti Bizottsdg elndke:

KOszoni a Szeretetszolgalat munkatarsainak az altaluk végzett emberfeletti munkat,
most, a szélsGséges iddjarasi koriilmények kbzepette.

Javasolja-e a Bizottsdg, hogy a Kozgylilés az elGterjesztést megtargyalja, és a
hatarozati javaslatot elfogadja?

A Bizottsag jelenlévd 6 tagja 6 ,igen”, 0 ,nem”, 0 ,tartdzkodas” szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Kozjoléti Bizottsaganak
161/2024. (IX.16.) hatarozata
,DOntés a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilettel megkotott ellatasi
szerzodés modositasarol”
cimii eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kozjoléti Bizottsdga a
,Dontés a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilettel megkotott ellatasi szerzodes
modositasarol” ciml elGterjesztést megtargyalta. A Bizottsag javasolja a
Kozgy(lésnek az elGterjesztés megtargyalasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Az elndk a Bizottsag Ulését 13:49 drakor bezarta.
K.m.f.

Halmay Gabor Stigelmaier J6zsefné
a KjB elnoke a KjB tagja
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény

Bevezetés

Szakmai programja

Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény (a

tovabbiakban: Gyvt.) 42. § (1) bekezdése értelmében a bolcsodei ellatas keretében —

ha a torvény kivételt nem tesz — harom éven aluli gyermekek ellatast kell biztositani.
A bolcsOde olyan bdlcsddei ellatast nydijtd intézmény, amely a gyermekek napkozbeni
elldtasa keretében, a Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramija szerint, jog-
szabalyban meghatarozott szakiranyl végzettséggel rendelkez6 személy altal, akar
tobb csoportban nyujt szakszer(i gondozast és nevelést. A személyes gondoskodast
nyujtd alapellatas keretén belll a gyermekek napkozbeni ellatast nyujtd bolcsodei el-
latast — lehetGség szerint — a jogosult lakohelyéhez, tartdzkodasi helyéhez legkdzelebb
eso ellatast nyujtd személynél vagy intézményben kell biztositani.

Bolcsodei ellatas

1. A szolgaltato intézmény neve, székhelye, telephelyei

Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény

Székhely: Veszprém Cserhat Itp. 13. Agazati azonositd: S008551

web: www.veszpremibolcsodek.hu

Az intézmény féréhelyeinek szama: 516 fh
Az intézmény szervezeti egységei / telephelyei:

8200 Veszprém telefon:

Cserhat Itp.13. 06-88-424-472 2528/1 120

Veszprémi Bolcsodei és El. |telefon: 06-88-328-661 hrsz. fh

Alapellatasi Integralt Intéz- e-mail: 6800 m2

mény ' _

Médszertani Bslcséde bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

(székhely, telephely)

8200 Veszprém telefon: 06-88-326-820 1571 hrsz. |48 fh

Kengyel u.1. e-mail: 1889 m2

Napsugar Bolcsdde (telep- |bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

hely)

8200 Veszprém telefon: 06-88-428-270 5131 hrsz. |96 fh

Ordogarok u.5. e-mail: 5200 m2
bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

3

VMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsdga 144/2024. (IX.16.) hatarozatinak

melléklete



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

Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szakmai programja
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

Hdévirag Bolcsode (telep-

hely)

8200 Veszprém telefon: 06-88-426-250 3346 hrsz. | 144
Halle u.1. e-mail: 7459 m2 fh
Vackor Bolcsode (telep- bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

hely)

8200 Veszprém telefon: 06-88-423-291 4273/124 |96 fh
Lczy Lajos u.22. e-mail: hrsz.

Aprofalvi Bolcsode (telep- | bolcsode@veszpremibolcsodek.hu 5276 m2

hely)

8412 Veszprém-Gyulafira- | telefon: 12 fh
tot ) e-mail:

Also-Ujsor 32. bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

Ratoti Bolcsode (telephely)

Intézményiink nyitvatartasi ideje: 6% — 18 9% valamennyi bolcs6dei egységben.
2. Az ellatando célcsoport jellemzoi

Veszprém varos lakossagszama az elmult évek statisztikai adatai alapjan 55-56 ezer fo
kdzott mozog.

BolcsOdébe a gyermek hiuszhetes koratdl harmadik életévének, sajatos nevelési igényi
gyermek az 6todik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig
vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a sajatos nevelési igényl gyer-
mek az 6todik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltdtte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, bolcsodé-
ben gondozhat6 negyedik életévének betdltését kbveté augusztus 31-ig.

A bolcs6déinkben a sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztést igénylé gyermekek
szakszer( gondozasa — nevelése torténik, a korai fejlesztést a Veszprém Megyei Peda-
gdgiai Szakszolgalat Veszprémi tagintézménye végzi. A sajatos nevelési igényd, illetve
korai fejlesztést igényl0 gyermekek integralt vagy specialis csoportban térténd elhe-
lyezésére a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan keril sor. A sajatos nevelési
igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napkdzbeni ellatasa-
ban a gyermek bolcsOdei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb
harom hénap elteltével az intézmény kisgyermeknevelGjének, valamint a csalad- és
gyermekjoléti kozpont munkatarsanak a véleménye alapjan - az intézmény vezetdje a
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szlllovel egyutt értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelé-
sér6l, gondozasardl.

A bolcsode a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil (egységesen
60 — 1800 koz6tt) biztositja a gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nydijtott ellatas ese-
tén egy gyermeknek a napi gondozasi ideje a tizenkét orat nem haladhatja meg.

3. A szolgaltatas célja, feladata

A bolcsode a gyermekjoléti alapellatas részeként a csalddban nevelkedd kisgyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését végzo intézmeény. A bolcsodei
gondozas — nevelés célja a szeretetteljes, biztonsagot nyuijto, érzelmekben gazdag ko-
z0sségi élet megszervezése, ahol a szakszerl gondozas — nevelés csaladias, der(s,
nyugodt Iégkdrben zajlik, biztositva a gyermek fejlddéséhez sziikséges valtozatos fel-
tételeket.

A bolcsOde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevé-
telével.

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni el-
latas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megterem-
tésével, feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi / etnikai
hovatartozasanak tiszteletben tartasaval, identitasanak erdOsitésével, kompetenciaja-
nak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési min-
tak nyujtasaval el0segiteni a harmonikus fejlodést.

A hatranyos helyzet(i, a szegény és a periférian él6 csaladok gyermekei esetében a
hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas in-
tézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittm{ikodve. A Magyarorszagon él6
nemzetiségekhez tartozé gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai hovatarto-
zas tiszteletben tartasa, az identitastudat kialakulasanak segitése. A csoportban gon-
dozhatd, nevelheto sajatos nevelési igényl gyermekek esetében, pedig minél fiatalabb
életkortdl kezdve a gondozasba agyazott fejlesztés formajaban segiteni a habilitaciot
és a rehabilitaciét. Mindezek segitik az egyenlo esélyekhez jutast, a tarsadalmi beil-
leszkedést.

3.1. A megvalositani kivant program konkrét bemutatasa, a létrejovo kapa-
citasok, a nyijtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasa

Gondozas — nevelés

Az els6 harom év az elsd kot6dések, a korai szocializacid id0szaka, melynek dontd
jelentGsége van a késdbbi személyiségfejlodésben. Ebben az életszakaszban a kisgyer-
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mek testileg-lelkileg még erdsen fiigg a felnottol. A bolcsédei gondozas — nevelés ép-
pen ezért gyermekkdzponty, a gyermeki személyiség egészséges fejlodésére és kibon-
takoztatasara torekszik.

A gyermek egyedi, massal nem helyettesithetd individuum és szocialis l1ény egyszerre;
fejlodo személyiség, fejlodését genetikai adottsagok, az érés sajatos torvényszerlisé-
gei, a spontan és tervszerlien alkalmazott kdrnyezeti hatasok egyiittesen hatarozzak
meg.

A szakszer(i gondozas — nevelés akkor valdsulhat meg, ha a bolcs6dében érvényesiil-
nek a kovetkezd alapelvek:

— A csalad rendszerszemléletl megkozelitése

— A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

— A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

— A kisgyermeki személyiség tisztelete

— A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozd szerepe
— A biztonsag és a stabilitds megteremtése

— Fokozatossag megvalositasa

— Egyéni banasmadd érvényesitése

— Gondozasi helyzetek kiemelt jelentOsége

— A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A bolcs6dei gondozas — nevelés feladatai

A bolcs6de egészségligyi, egészségnevelési, nevelési, szocidlis és csaladsegito funkci-
oOkat tolt be. A jelenlegi helyzetben egyre erésebb a gyermek- és csaladvédelmi sze-
repe. Fontos, hogy a bolcsOdei gondozast-nevelést képzett, a korosztaly sajatossagait
jol ismer6 szakemberek végezzék, egyénre szabottan kis Iétszamu csoportokban, ahol
kialakulhat a kisgyermeknevelOkkel a személyes, érzelmi biztonsagot jelent6 kapcsolat,
ahol biztositjak a fejlettségének megfeleld élelmezést, az egészségvédelmi szabalyok
betartasat.
A személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet) 46. §-a szabalyozza a boélcsddei csoportok Iét-
szamat. A bolcs6dében, egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevel-
het6, gondozhato.
A fenti rendeletet a 4/2019 (I1.27.) EMMI rendelet mddositotta, ennek megfelelden,
ha a bolcsOdei csoportban:
- valamennyi gyermek betoltétte a masodik életévét, egy bolcsédei csoportban leg-
feljebb tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato;
- sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyerme-
ket is nevelnek, gondoznak csokkentett csoportlétszam sziikséges.
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- ha egy bdlcsddei csoportban egy sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizen-
egy gyermek,

- egy bolcsOdei csoportban kettd sajatos nevelési igényd, illetve korai fej-
lesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyer-
mek,

- egy specialis bolcsddei csoportban harom-hat sajatos nevelési igénydi,
illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, leg-
feljebb hat gyermek nevelhet6, gondozhato.

A személyi- és csoportszoba allanddsaga megoldott, biztositott.

nak el0segitése, melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kornyezettel valé harmé-
nia is. Ezért a nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget kell biztositani a
kisgyermek szamara ahhoz, hogy érdekl6désének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek
megfelel6en ismerkedhessen személy- és targyi kornyezetével oly mddon, hogy visel-
kedési mintat és segitséget kapjon optimalis és sokoldall fejlddéséhez és szocializaci-
0jahoz. A gondozas és a jaték a bolcsddei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyek-
ben lényeges a gyermek szabad aktivitas iranti igényének és kompetencia érzésének
erdsitése. Fontos, hogy a bdlcsddei élet legyen élvezetes, részvételre motivald és ki-
elégitd, jorészt tapasztalatszerzési lehetdségekre épiild tanulasi éiményeket biztosito,
tarsas kozegben zajlo és interakciot 6sztonzd. A gyermekek szamara biztositani kell,
hogy koruknak és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt az egyes élethelyzetek,
tevékenységek eldkészitésében, kivalasztasaban, alakitdsaban.

3.2. A mas intézményekkel torténo egyiittmiikodés modja

Az intézmény szakmai kapcsolata a varosban m(ikodo tarsintézményekkel kidolgozott
és jO. A Veszprémi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Integralt Intézmény Csalad- és Gyer-
mekjoléti Szolgalataval és Kozpontjaval szervezett és tervezett az egylittm(ikddés, a
csaladsegitok és esetmenedzserek a bolcsédében is meglatogatjak az altaluk gondo-
zott csaladok gyermekeit. Rendszeres a bolcsédevezeto — kisgyermekneveld — csalad-
gondozd megbeszélése a felvételtol kezdédéen, gyakori az irdsos szakvélemény a gyer-
mek fejlodésérdl. Az esetkonferenciakra, jelzGrendszeri megbeszélésekre a tagbdlcso-
dék kiilon meghivét kapnak, a bolcsddevezetd és az érintett kisgyermeknevel6 ezeken
részt vesz.

A Veszprém Megyei Kormanyhivatal Hatosagi FOosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalya
szakembereivel az ellen6rzések teriiletén all az intézménylink kapcsolatban.

A varosban m{ikodo évodakkal egyre kozvetlenebb kapcsolatot sikerdil kialakitani, ez a
kapcsolat jellemzGen tavasszal és Osszel intenzivebb. Tavasszal az dvéndk latogatjak
meg a bdlcsddékben a leendd gyermekeiket, valamint 6vonok részvételével az intéz-
mény szlilécsoportos beszélgetéseket tart, ahol a sziildknek lehetéseégiik nyilik kérdé-
seiket feltenni. Osszel a kisgyermekneveldk probaljak az dvodai atadast megkonnyiteni
gyermekeik szamara.
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A gyermekorvosokkal napi a kapcsolat, a teriileti védondkkel a 3 év alatti gyermekek
egészséges fejlodésének biztositasa terén épitjiik a kapcsolatainkat.
A védondkkel a Megyei Voroskereszt altal évenként szervezett és megrendezésre ke-
rilé csecsemdgondozasi verseny is erositi a szakmai kapcsolatot.
4. A feladatellatas
4.1. Szakmai tartalma, biztositott szolgaltatasok formai, kore
Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény székhelyén és
telephelyein

Modszertani Bélcsode

Kiils6, bels6 kornyezet leirdsa, targyi feltételek

Az épilet a varos kdzpontjaban taldlhatd, 120 férGhelyes, 10 csoportban fogadja a
gyermekeket. Egyedi terv alapjan épiilt, pavilonrendszer(i. Mindegyik pavilonnak azo-
nos az alaprajza, kialakitasa. A bolcsdde targyi felszereltsége megfelel az NM rendelet
11. szamU melléklet Jegyzék a bolcsOdei ellatas eszkdzeirdl és felszerelésérdl elGirasa-
inak.

A gyermekszobak alapteriilete 10 db 40,60 m?,
A fiird6szobak alapteriilete 5db 26,37 m?,
Az atado helyiség teriilete 5db 13,48 m2.

Minden csoportszobabdl kozvetlendl lehet a teraszra kimenni, valamennyi pavilon ré-
szére az udvari jatéklehetdség biztositott. Kilon jatszéudvari részek keriiltek kialaki-
tasra a pavilonok szamara, igy a gyermekek biztonsagérzetéhez az ismerds tarsak
nagymértékben hozzajarulnak.

A jatékkészlet dsszedllitasa az NM rendelet ajanlasainak figyelembevételével tortént.
Az eszk0zok beszerzésekor a cél az volt, hogy a gyerekek minél tobb fajta jatékteve-
kenység eszkdzeivel ismerkedhessenek meg.

Személyi feltételek (személyes gondoskodast végzo személyek létszama szakképzett-

sége)

BolcsOdevezetd 1
Kisgyermeknevel6 22
BolcsOdei dajka 5
Elelmezésvezetd 1
Szakacs 1
Konyhai kisegitd 3
Moso/varrono 2
8
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A bolcs6de minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez elbirt képesitéssel. A szak-
dolgozdk részvétele a kotelezO tovabbképzéseken rendszeres, emellett hazi tovabb-
képzések keretében allandd dnképzéssel is foglalkozunk.

Rendszeresen palyazunk szakmai konzultacid, szakmai mdhely megszervezésére bol-
csOdei dolgozok részére. Ezekre a képzésekre a megye bolcs6déibdl is érkeznek részt-
vevok.

A bblcséde az orszag tobb oktatasi intézmeényével is kapcsolatban all és biztositja ta-
nuldik gyakorlati képzéseit (pl.: ELTE-TOK, NYME-BPK, Veszprémi Szakképzési Cent-
rum Ipari Technikum).

Napsugar Bolcsode

Kilso, belso kdrnyezet leirasa, targyi feltételek

Az éplilet eredetileg is bolcsédének éplilt, és 2011-ben a teljes felljitdson esett at,
melynek soran két pavilon (2-2 csoportszoba, 1-1 fiirdGszoba és atadd) kerdilt kialaki-
tasra, igy 48 férohelyen a Ddzsavaros terliletének igényeit elégiti ki.

A sziilok szamara két bejarat biztositott. Az alapteriilet csoportonkénti megoszlasa az
alabbi:

1. csoport 36,62 m?
2. csoport 40,23 m?2
3. csoport 39,02 m?
4. csoport 36,72 m?

Bolcs6dében megoldott a csoportszoba allanddsaga is. A csoportszobak el6tt terasz
talalhatd, amely kozvetleniil kapcsolodik a jatszéudvarhoz. A gyermekeknek tagas
mozgasteret biztosit az udvar, ahol homokozé és egyéb mozgasfejlesztd eszkézok ta-
lalhatdak.

A jatékkészlet dsszedllitasa az NM rendelet ajanlasainak figyelembevételével tortént.
Az eszk0zok beszerzésekor a cél az volt, hogy a gyerekek minél tobb fajta jatékteve-
kenység eszkdzeivel ismerkedhessenek meg.

Személyi feltételek (személyes gondoskodast végzo személyek létszama szakképzett-

sége)

Bolcs6devezetd 1
Kisgyermeknevel6 8
BolcsOdei dajka 2
Gazdasagi lgyintézd 1
Szakacs 1
1

Konyhai kisegitd
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Moso/varrono 1

A bolcs6de minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez elbirt képesitéssel. A szak-
dolgozdk részvétele a kotelez tovabbképzéseken rendszeres.

Hovirdg Bolcséde

Az épiletben 2019. augusztus 31-ig 84 férohelyen egészséges fejlodési Gtemd, 6 fé-
rOhelyen sajatos nevelési igényli gyermek gondozasa valdsult meg. 2019. szeptember
1-jétdl a specialis csoportot az Aprofalvi bolcsédébe helyeztiik at. Az Apréfalvi bolcsdde
mellett miikddik a Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézmé-
nye, ahol a gyermekek egyéni fejlesztése zajlik. A csoport athelyezésével a fejlesztés
tehermentesiti a sziloket, valamint sokkal egyszer(ibben megoldhatd az egyéni fejlesz-
tés az eldirt draszamban.

Kiilso, bels6 kdrnyezet leirasa, targyi feltételek

Az Egyetemi varosrészben elhelyezkedd bdlcsédében 8 csoportban valésul meg a gon-
dozas-nevelés, 96 férohelyen.

A gyermekszobak alapteriilete 8 db 42,32 m?,
A fiird6szobak alapteriilete 4 db 21,37 m?,
Az atado helyiség teriilete 5db 13,58 m2.

A bolcsbde targyi felszereltsége megfelel az NM rendelet 11. szamu melléklet Jegyzék
a bolcsbdei ellatas eszkozeirdl és felszerelésérdl eldirasainak. A specialis csoport pavi-
lonjaban a sziikséges eszk6zok biztositva vannak a gondozashoz és fejlesztéshez egy-
arant.

Minden csoportszobabdl kozvetlenil a teraszra lehet kimenni, valamennyi pavilon ré-
szére az udvari jatéklehetdség biztositott. Kiilon jatszéudvari részek allnak rendelke-
zésre a pavilonok szamara.

A jatékkészlet dsszeallitasa az NM rendelet ajanlasainak figyelembevételével tortént.
Az eszk6zOk beszerzésekor a cél az volt, hogy a gyerekek minél tébb fajta jatékteveé-
kenység eszkdzeivel ismerkedhessenek meg.

Személyi feltételek (személyes gondoskodast végzo személyek Iétszama szakképzett-

sége)

BolcsGdevezet6 1

Kisgyermekneveld 18

BolcsOdei dajka 4

Gazdasagi tgyintéz6 1

Szakacs 1
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szakmai programja
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

Konyhai kisegitd
Moso/varrono 1

A bolcs6de minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez el6irt képesitéssel. A szak-
dolgozdk részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres.

Vackor Bolcsode

Kiils6, bels6 kornyezet leirdsa, targyi feltételek

A hat pavilonban 12 csoport (144 férohely) mikodik, jol megkozelithet6 teriileten fo-
gadja a sziloket és gyermekeiket.

A gyermekszobak alapteriilete 6 db 46,7 m?,
2 db 51,42 m?,
4 db 41,2 m2.
A flird6szobak 6 db 20,9 m?,
Az atado helyiségek kozil 3db 17,1 m?,
3db 16,25 m2

A bolcsbde targyi felszereltsége megfelel az NM rendelet 11. szami melléklet Jegyzék
a bolcsodei ellatas eszkozeirdl és felszerelésérdl elGirasainak.

Minden csoportszobabdl kozvetleniil a teraszra lehet kimenni, valamennyi pavilon ré-
szére az udvari jatéklehetség biztositott. A pavilonok szamara kiilon jatszoudvar van,
igy a gyermekek biztonsagérzetéhez az ismerds tarsak nagymértékben hozzajarulnak.
A jatékkészlet dsszedllitasa az NM rendelet ajanlasainak figyelembevételével tortént.
Az eszk6zOk beszerzésekor a cél az volt, hogy a gyerekek minél tobb fajta jatékteve-
kenység eszkdzeivel ismerkedhessenek meg.

Személyi feltételek (személyes gondoskodast végzo személyek létszama szakképzett-

sége)

Bolcsddevezetd 1
Kisgyermeknevel6 26

BolcsOdei dajka
Gazdasagi lgyintézd
Szakacs

Konyhai kisegitd
Moso/varrono

N W~ =, O

A bolcs6de minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez elbirt képesitéssel. A szak-
dolgozdk részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres.
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szakmai programja
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

Aprofalvi Bolcsode

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata palydzata eredményeképpen a TOP-
6.2.1-15-VP1-2016-00001 "Aprdéfalvi bolcs6de kapacitasbdvitd atalakitasa" projektben
24 Uj férohely kialakitasaval egy korszer(i pavilont nyithattunk meg 2017 aprilisaban.
A bolcsode 8 csoportban 96 férohelyen fogadja a gyermekeket és sziiloket.

2019. szeptember 1-jétdl a specialis csoportot az Aprofalvi bolcsédébe helyeztiik at. Az
Apréfalvi bolcsode mellett miikddik a Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Veszprémi Tagintézménye, ahol a gyermekek egyéni fejlesztése zajlik. A csoport athe-
lyezésével a fejlesztés tehermentesiti a sziilOket, valamint sokkal egyszeriibben meg-
oldhatd az egyéni fejlesztés az el6irt 6raszamban. A csoport athelyezése a 4/2019
(I1.27.) EMMI rendelet modositasa kovetkeztében a férohelyszamot nem érinti.

Kiils6, bels6 kornyezet leirdsa, targyi feltételek

96 férdhellyel, 4 pavilonban latja el a szolgaltatast. Minden pavilonhoz kiilén bejarat
all a szlilok rendelkezésére, tagas elotér, kocsi tarold kapcsolddik az ataddkhoz.

A gyermekszobak alapteriilete 4 db 46,08 m?,

4 db 45,84 m?,
A fiird6szobak 4 db 21,90 m?,
Az atado helyiségek kozil 4 db 12,95 m?,

A csoportszobakbol kozvetleniil a teraszra lehet kimenni, valamennyi pavilon részére
az udvari jatéklehet6ség biztositott. A pavilonok szamara kiilon jatszéudvar van, igy a
gyermekek biztonsagérzetéhez az ismerds tarsak hozzajarulnak.

A bolcsbde targyi felszereltsége megfelel az NM rendelet 11. szami melléklet Jegyzék
a bolcsodei ellatas eszkozeirdl és felszerelésérdl elGirasainak.

A jatékkészlet dsszedllitasa az NM rendelet ajanlasainak figyelembevételével tortént.
Az eszk6zOk beszerzésekor a cél az volt, hogy a gyerekek minél tobb fajta jatékteve-
kenység eszkdzeivel ismerkedhessenek meg.

Személyi feltételek (személyes gondoskodast végzo személyek Iétszama szakképzett-

sége)

Bolcs6devezetd 1
Kisgyermeknevel6 18

BolcsOdei dajka 4
Gazdasagi tgyintézo 1
Szakacs 1
Konyhai kisegitd 2
Moso/varrono 2
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szakmai programja
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

A bolcs6de minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez el6irt képesitéssel. A szak-
dolgozok részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres.

Ratoti Bolcsode

A TOP-6.2.1-15-VP1-2016-00002 palyazat keretében az dévoda Ujonnan létrehozott
éplletében elkiilonitetten egy bolcsodei csoporttal épiilt a Veszprém 10089/4. hrsz.
alatt.

Az 6voda és a bolcsode egy épliletben, kbzos fozokonyhaval, de elvalasztott kdzleke-
dérendszerrel keriilt kialakitasra. A foépllettel egyiitt, melléképiletként egy, a bol-
csOde és az 6voda jatszokertjéhez is kapcsolddd kerti jatéktarold épitmény is késziilt.
A bolcsOdei gyermeklétszam 12, a tervezett dolgozoi Iétszam 3.

Kiils6, bels6 kornyezet leirdsa, targyi feltételek

A gyermekszoba alaptertilete 51,17 m?,
A flirdoszoba 14,02 m?,
Az atado helyiségek kozil 12,3 m?,

A bolcsdde targyi felszereltsége az NM rendelet 11. szamu melléklet Jegyzék a bolcso-
dei ellatas eszkozeirdl és felszerelésérdl elGirasai alapjan késziilt.

Személyi feltételek (személyes gondoskodast végzo személyek létszama szakképzett-

sége)

Kisgyermekneveld 2
BolcsOdei dajka 1

A bolcs6de minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez eldirt képesitéssel. A szak-
dolgozdk részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres.

A bolcsddei csoportban a szakmai vezetési feladatokat a Napsugar bolcs6de vezetGje
latja el, heti 8 6raban. A 3 év alatti gyermekek étkezéséhez az intézményben készitett
étlap alapjan az dvoda konyhajaban torténik a fozés.

4.2. A feladatellatas modja

Az egészséges testi fejlodés segitése érdekében a gyermek gondozasa, testi sziikség-
leteinek kielégitése meghatarozé abban, hogy milyen a kdzérzete, milyen 6nmagahoz
és az Ot neveld személyekhez, valamint kornyezetéhez a kapcsolata. Ez a helyzet biz-
tositja legjobban az egyéni, személyes banasmdd megvaldsulasat. Mindezt a sajat kis-
gyermeknevel6 rendszer betartasa, a hianyzasok belsd helyettesitéssel torténé megol-
dasa biztositja.
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szakmai programja
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

A harmonikus, 6sszerendezett mozgas a kdrnyezet megismerésével parhuzamosan ala-
kul ki, a személyiségfejlodésben nagyon fontos szerepet tolt be. A megfeleld kbrnyezet
biztositasaval, mozgasfejlesztd eszkdzokkel, jatékokkal segitve a gyermek kidolgozza
a szamara leggazdasagosabb és legharmonikusabb mozgasokat, izomzata egészsége-
sen fejlodik. Nagyon fontos a csoportszobak elrendezése, jatéksarkok kialakitasa.
Sziikséges minden szobaban egy elkilonilésre alkalmas puha, meleg sarok kialakitasa
is.

A csecsemo és kisgyermek jellemzo sajatossaga az érzelmi vezéreltség. Személyiségé-
ben az érzelmek dominalnak, ezért kiemelt jelentdségli a személyes kapcsolat - az
érzelmi biztonsag kialakitasa felnott és gyermek kozott. Fontos, hogy minden gyerme-
ket der(s, szeretetteljes légkor vegyen koril a bélcsodében.

Az érzelmi biztonsag az alapja aktivitasanak, megismer6 kedvének. Sziiletése pillana-
tatdl az anya reakcidibdl tanulja meg értékelni kdrnyezetét, tole sajatitja el pozitiv és
negativ érzelmeinek kifejezésmaddjait. A sajat tevékenységeinek 6rome mellett a sze-
retett személynek az elismerése, dicsérete sajat személyének tudomasulvételében erd-
siti meg.

Az 6nallésodasi vagy jelentkezésével azokat a felndtteket utdnozza, akiket a legjobban
ismer, akik a legkdzelebb allnak hozza, akik a kiilonbdzd magatartasmintakat adjak.
Az elsO életévek gyors és fontos fejlodési vivmanyai csak akkor tudnak szervesen be-
éplilni az alakulé személyiségbe, ha a gyermek minden tapasztalatat, minden éiményét
stabil kapcsolatrendszeren bellil szerzi meg. Ez a feltétele annak, hogy a gyermek ké-
pes legyen a kornyezet értékrendszerét, normait, viselkedési szabalyait, tilalmi rendjét
az utanzas, a hasonulas és az azonosulds révén magaéva tenni.

A csecsemO és kisgyermek tevékenységével belso sziikségleteit, torekvéseit, vagyait
valdsitja meg, melyek nélkilézhetetlen eleme az 6nkéntesség. A gyermekek kdzvetlen
tapasztalataikbdl tanulnak a legtdbbet. A kisgyermeknevel6 a feltételek biztositasan tul
tamogatd-batoritd odafigyelésével megerdsiti ezt, nehézségek esetén, pedig tamogat,
de nem oldja meg a gyermek helyett a problémat.

4.3. A biztositott szolgaltatasok rendszeressége

Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény minden munka-
napon 6% — 189 k6z6tt végzi a gyermekek szakszer(i gondozasat, nevelését. Az intéz-
ményben, a nyari idoszakban (ligyelet megszervezése mellett) karbantartasi sziinet
van. Gazdasagossagi és minimalis igény miatt a téli két innep kozotti idészakban zarva
tart az intézmény (ligyelet biztositasaval). Intézményilinkben aprilis 21. — a Bolcsodék
Napja nevelés nélkiili munkanap.

A sziinidei gyermekétkeztetést a sziil6 kérelmére biztositja intézménylink, mivel a nyari
és egyéb zarasi idoszakban az ligyeletet valamelyik tagbdlcsddénk biztositja. Az Gigye-
letet ellatd bolcsddében a féz6konyha lizemel.

4.4, Kapcsolattartas a sziilokkel
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Szakmai programja
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

A sziil6k és a bolcsode folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlodésérol — ez alapvetden fontos a személyre sz6lé bolcsodei gondozas—nevelés ki-
alakitdsaban — és a csaladokat is segiti a gyermek nevelésében. A tajékoztatas mindig
Oszinte, hiteles és személyes hangvételli, etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tarto.

A sziilok tajékoztatasara az alabbi médokon van lehetdség:

- szlilovel tortén6 beszoktatas,

- beszélgetés a reggeli érkezés és a délutani hazamenetel alkalmaval

- szll6i értekezletek,

- sziilécsoportos beszélgetések,

- {izeno fizet,

- egyéni beszélgetések,

- az ataddkban kihelyezett hirdetétabla

- nyilt nap, k6z0s linnepek, jatszéhazak, évzaro

- csaladlatogatas
A csaladlatogatasok lebonyolitasa, a fokozatos, sziilovel torténd beszoktatas minden
kisgyermek esetében tovabbra is fontos.
Lehetdség szerint az elérni kivant cél, hogy az Gjonnan beiratott gyermekek is hozza-
jussanak ehhez a lehet6séghez, ezért a védondk és hazi gyermekorvosok felvilagosito,
ismeretkozI6 segitséget nyljtanak a tovabbiakban is. Kiemelt szerepet kap a sziilovel
torténé beszoktatas, mivel ez biztositjia a legaprobb részletekre is kiterjedd egyéni
megismerését a gyermeknek.

5. Az ellatas igénybevétel madja

A bolcs6débe a felvétel az igények idépontjanak megfelelden folyamatos. A sziilok altal
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizo-
nyitékokrol sz6l6 328/2011 (XII.29.) Kormanyrendelet gyermekétkeztetésre vonatkozo
rendelkezései érvényesek. A nyersanyagnorma fellilvizsgalatat intézményi kezdemé-
nyezésre és elOkészitésre az Onkormanyzat képviseld testiilete végzi. A téritési dij
évente legfeljebb kétszer megvaltoztathatd — melyrdl az ellatast igényl6 sziil6 értesitést
kap. A téritési dijat elOre, a targyhdnap 10. napjaig kell az ellatast nyujto bolcsédének
megfizetni.

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe,
a szlld az intézmény vezetdjénél bejelenti

a) a tavolmaradast és annak varhaté idGtartamat, valamint

b) a tavolmaradasra okot add koriilmény megsz(inését és azt, hogy a gyermek mikor
veszi igénybe Ujbol a gyermekétkeztetést.

A téritési dij fizetésére kotelezett a bejelentést kdvetd naptdl a tavolmaradas idejére
mentesil a gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl.
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A bolcsbdei ellatasban részesilé gyermek utan jard, a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez a kotelezett a ,Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) be-
kezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsodei és dvodai gyermekétkeztetés igénybevé-
teléhez” szerinti nyilatkozatot nyljtja be az Intézményvezetbnek.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bdlcsddei ellatasban
részesilo gyermek szamara, ha:

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,

— tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

— olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

— olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csok-
kentett 6sszegének 130%-at vagy

— nevelésbe vették.

Az intézmény vezetbje az ingyenes intézményi gyermekétkeztetés feltételeirdl, a szii-
nidei gyermekétkeztetésrol és az igénybevétel modjardl tajékoztatja a kotelezettet:

— a beirataskor,

— az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és

— az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekeétkeztetés feltételeinek meg-

valtozasakor.

Amennyiben a szil6 a téritési dijfizetés kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsode
kovetelését elkiildi a fenntartdnak, és az ellatast felfiiggeszti.

Intézményiinkben a Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata nem vezette be a
gondozasi dijat, azaz a dij 6sszegét 0 Ft-ban allapitotta meg.

Az Intézmény a Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairdl vezeti kozponti
elektronikus nyilvantartasi rendszert (a tovabbiakban: Igénybevevdi Nyilvantartas,
KENYSZI).

Az ellatas igénylése a felvételi kérelemmel torténik, majd a beszoktatas megkezdése
elott az intézmény megallapodast kot a sziilovel. A Megaéllapodas az 1. szamu mellék-
letben, a Felvételi kérelem 2. szamU mellékletben, a Hazirend a 3. sz. mellékletben
talalhatd.

6. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja

A bolcs6dei ellatasrdl az igényld csaladok a Veszprém Megyei Jogu Varos honlapjan az
intézmények cimszd alatt taldlhatnak tajékoztatast:
http://www.veszprem.hu/veszpremieknek/intezmenyek.

A kozérdek( adatok nyilvanossaga a www.veszpremvaros.hu egységes feliileten te-
kinthet6 meg, az Intézmények menipont alatt.
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Ugyancsak részletes ismertet6t olvashatnak az igényl6 sziilok a bolcsddék targyi — sze-
mélyi feltételeirdl, kisgyermeknevel6 — nevel6 munkajardl, a gyermekek taplalasardl, a
felvétel rendjérdl a megujult honlapunkon: http://veszpremibolcsodek.hu

Az intézményrdl késziilt tajékoztatod leporelld is, melyet a gyermekorvosi rendel6kben,
védondi tanacsadokban kihelyezésre keriiltek.

A sziilok és gyermekek szamara, a szolgaltatas mélyebb megismerése érdekében ,Bol-
csOdekdstolgatd” lehetGségét biztositja az intézmény.

7. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak veé-
delmével kapcsolatos szabalyok

Az bolcsodék miikddését szabalyozo torvények és rendeletek felsorolasat Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat tartalmazza részletesen.

Az intézmény kiilénos gondot fordit a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint
a szllok, eltartdk és a bolcsddei dolgozdk allampolgari, alkotmanyos jogaira. Vala-
mennyi atadoban megtalalhat6 a Gyermekjogi KépviselS neve, elérhetésége.
Intézménylinkben Erdekképviseleti Forum miikodik, tagjai és elérhetdségiik az ataddk-
ban nyilvanosak a szilok szamara.

Intézménytink kiilénos gondot fordit az ellatott gyermekek és sziileik adatainak védel-
mére, a titoktartasra valamennyi munkakdrben.

8. A szolgaltatast nyajtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak
madja, formai.

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 92/D. §
szerint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végzo, valamint a képesitési el6irasoknak megfelel6 szakképesitéssel
rendelkezd személy a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint szakmai tovabb-
képzésben vesz részt.

A tovabbképzésre vonatkozd részletes szabalyokat, a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szolé 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM
rendelet tartalmazza.

A szakdolgozokkal kapcsolatban az Intézményvezet6 a 8/2000 (VIII. 4.) SzCsM rende-
let alapjan bejelenti a tovabbképzés teljesitését a miikodési nyilvantartashoz, tovabba
folyamatosan jelezi az adatvaltozast, a szakdolgozd kilépése esetén a torlést.

A tovabbképzési terv célja, hogy a tovabbképzési ciklus végére minden dolgozé telje-
sitse a tovabbképzési kotelezettségét.

A tovabbképzési terv tartalmazza:
- a targyévben tovabbképzésben résztvevok szamat, munkakorik és a var-
hatd tavolléti ido feltlintetésével;
- a tovabbképzésben résztvevok helyettesitésére vonatkozod tervet;
- a tovabbképzésre forrasok megjelolését és felosztasat;
- atovabbképzési kotelezettségiiket teljesitok szamat.
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A munkaltatd e kotelezettségeit a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet részletezi.
Tovabbképzésre kotelezett a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézményben, féallasban dolgozd szakképzett szakember, gyermek-
joléti, gyermekvédelmi intézményben dolgozik és az NM rendelet 2. sz. mellékletében
szerepl6 munkakorhoz sziikséges képesitéssel rendelkezik.

Minden szakképzett dolgozd szamara kotelez6 teljesiteni a tovabbképzésre vonatkozd
kotelezettséget, a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan részt venni az akkreditalt
tovabbképzéseken.

A szakdolgozd koteles tovabba az adataiban bekovetkezett valtozasokat, a tovabbkép-
zési kotelezettség teljesitését harminc napon beliil bejelenteni a munkaltatonak, és
egyben rendelkezésre bocsatani az igazolasokra szolgald iratok masolatat.

9. Zaro rendelkezések

1. Veszprémi Bolcsddei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény Egyesi-
tett Bélcsddéje Szakmai Programjat Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormany-
zata Kozjoléti Bizottsaga 2024. szeptember 16-i Uilésén a 144/2024. (IX.16.)
hatarozataval elfogadta, mely 2024. oktdber 1. napjan lép hatalyba.

2. Az 1. pont szerinti Szakmai Program jovahagyasaval egyidejlileg Veszprém Me-
gyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézjoléti Bizottsaga 4/2022. (1.17.) hataro-
zata alapjan jovahagyott Szakmai Program 2024. szeptember 30. napjan hata-
lyat veszti.

Veszprém, 2024. szeptember 16.

Varga Aniko s.k.
intézményvezet6
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10. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

MEGALLAPODAS - A gyermekek napkdzbeni ellatasa / bolcsédei ellatas igénybevé-
teléhez

- mely létrejott a Veszprémi Bolcs6dei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intéz-
mény és

ettt eeee e szll6/torvényes képviselo
(szil.hely, idO: .....coveeeeeeeeeeeee e ; anyja NeVe: ..o ;
[@KCIME: .o ) — a tovabbiakban ellatast igényl0 —

ko6zott a mai napon az ellatast igényld gyermeke bolcsddei ellatasardl.

A gyermek NEVE: .......ccccvevieeeeeiieeeeciinniieee e TAJ SZAM: .o Szi-
letési hely, idO: .......cocevveeeeeeee, Anyja sziiletéskori neve: .........c.ccocevevennenee.

1150 [l B R R U T E TP PRPRRUPRRP

A bolcsddei ellatas kezdo idopontja: ...................... : tartama: Hatdarozott / Hataro-

zatlan

1. A bolcsOde biztositja az ellatast igényl sziilé gyermeke szamara:

- a bolcsbdei ellatas alapelveire épiilé szakszeri gondozads-nevelés,

- napi négyszeri étkezés, a nyugodt alvas, pihenés biztositasa,

- agyermek szabadlevegon tartdzkodasanak biztositasa,

- az onallo jatéktevékenység tamogatasa, a gyermek fejlettségének meg-
felel6 készségfejlesztés,

- Korai fejlesztésben részesiilé gyermekek gondozasa, nevelése.

2. Az ellatast igénylé tudomasul veszi, hogy az intézményben a napi téritési dij
............ Ft, melyet az intézmény fenntartdja — Veszprém Megyei Jogu Varos On-
kormanyzata évente legfeljebb kétszer megvaltoztathat. A téritési dij valtozasardl
az ellatast igénylo szilo értesitést kap. A téritési dijat elore, a targyhdnap 10. nap-
jaig kell az ellatast nyujtd bolcsddének megfizetni. Amennyiben a sziil6 a téritési dij
fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsdde kovetelését elkiildi a fenn-
tartdnak, és az ellatast felfliggeszti.

3. A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve: ...................ccocoveveveene.
=1 o =l I TR TS ROERETRT RO PR

4. A bolcsodei ellatas megsziinik:
- aszilo, egyéb torvényes képviselO bejelentése alapjan
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ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betoltotte

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsdei ellatasat, aki orvosi szak-
vélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato. (a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. tor-
vény, a tovabbiakban: Gyvt. 42/A. §. (4) bekezdés)

5. Az intézményvezetd tajékoztatja tovabba a sziil6t az alabbiakrol:

az ellgtast tartama és feltételei: a gyermekek napkozbeni ellatasaként a csalad-
ban él6 gyermekek életkoranak megfeleld nappali felliigyeletét, gondozasat, ne-
velését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezzilk meg azon gyermekek sza-
mara, akiknek sziilei, nevel6i, kisgyermeknevel6i munkavégzésiik, munkaero-
piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségik
vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdél nem tudnak gondoskodni. A nap-
kozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idotartama lehetbleg a sziilo
munkarendjéhez igazodik. (Gyvt. 41. §. (1) bekezdés)

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell
biztositani, akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziik-
sége,

akit egyediilallé vagy idéskoru személy nevel,

akinek a szlil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasardél nem tud gon-
doskodni.

A gyermek napkoOzbeni ellatasat biztositani kell, ha azt a gyamhatosag a véde-
lembe vétel (Gyvt. 68.8. (3) bekezdés a) pontja) soran elrendeli.

Az intézmény altal vezetett, gyermekre vonatkozo dokumentacio: izend flzet,
egészségligyi torzslap, fejlédési lap és naplo,

az értek- és vagyonmegorzés modja. a gyermekeknek zarhatd szekrénye van.
A bejarati ajtok, kapuk napkdzbeni zarva tartasardl a bélcsdde gondoskodik. Az
érkezés és tavozas idotartama alatt a sziil6k figyelmet forditanak a kapuk csu-
kott allapotara.

az intézmény hazirendje: a melléklet szerint;

a panaszjog gyakoridsanak modja: A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdek-
képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet-
nek az intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal az ellatast érinté
kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intéz-
mény dolgozdi kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetbije, illetve az
érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz or-
voslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziilGje vagy mas térvényes
képviselbje az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz for-
dulhat, ha az intézmény vezet6je vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beldil
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nem kdld értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel
nem ért egyet. A Veszprémi Bolcsodei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt
Intézmény vezetGje Varga Anikd, elérhetGsége: Veszprém, Cserhat Itp.13. 06-
88/424-472; e-mail: bolcsode@veszpremibolcsodek.hu

- az érdekképviseleti forum. A Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi
Integralt Intézményben mi(ikddo érdekképviseleti forum tagjait és elérhetdsé-
giket a gyermekik (izenofiizetében és a csoportszobahoz tartozd atadokban a
falidjsagra kifliggesztve talalhatjak meg.

Az ellatast igényl6 a Hazirend egy példanyat atvette, az abban foglaltakat tudomasul
vette, vallalta a betartasat. A Hazirend a sziil6kre és hozzatartozokra egyarant vonat-
kozik.

A sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy a felvételnél kozolt adatok a valdsagnak megfelelnek.
Vallalja, hogy a kérelméhez csatolja a felvételt igazold6 dokumentumokat, valamint ha
a kozolt adatokban valtozas kdvetkezik be, azt 15 napon belil az intézményvezetdvel
tudatja. A sziil6 hozzajarul ahhoz, hogy a felvételhez bemutatott dokumentumokrol
masolat késziiljon, a masolatok a gyermekek egyéni dokumentacidjaban keriilnek
megorzésre.

Jelen Megadllapodas a gyermek ellatasanak megsziinésével automatikusan hatalyat
veszti.

A Megallapodast és a tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyez6t
— tudomasul vették és alairtak.

V/i74 51 (=] 1 1
szllo (torvényes képviseld) P.H. intézményvezeto
Sz.ig. SZAMA: ....cceeveveeecreeee
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2. szamu melléklet

FELVETELI KERELEM

[0 o szUilo (torvényes képviseld) kérem
gyermekem bolcsodei felvételét a Veszprémi Bolcsddei és Egészségligyi Alapellatasi

Integralt Intézmény Médszertani Napsugar Hovirag Vackor Apréfalvi Ratéti bol-

CSOEJEDEL, ... idéponttol kezdddden.

Gyermek NeVE: ......cocccvveceeecieiee e, Gyermekem felvételét a kovetkez6 indokkal
kérem:

Sziiletési hely: v, a. Munkavégzés, tanulmanyok folytatasa

Sziiletési id0:  ...cooooeeieeeeeeee b. Sziil6 betegsége

Anya leanykori neve: ..........cocceeeveeeenenne. c. Gyermek fejlodése érdekében

A gyermek TAJ Szama: ........cccceeeveeueennnne. d. Egyedilallé sziil6/3 vagy tobb kiskoru

eltartasa

e. Szociadlis helyzet

Allandé lakcim: Ir.szam: ......... Telepllés, utca, hAzSZAM: ........ccoocveiieeeece e

Tartdzkodasi cim: Ir.szam: ......... Telepiilés, utca, hAzSzAm: ........cccccovvveeeeie e

Az 6nkormanyzattdl Rendszeres Gyermekvédelmi Kedvezményt kapok.
IGEN NEM

Sajat haztartasomban eltartott gyermekeim szama: ................... fo.

L A valasztott bolcséde alahuzasaval jeldlje
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Sziilok / torvényes képvisel6 adatai:

Anya neve: Apa neve: e ———

Sziiletési helye: ..o Sziiletési helye: oo,

Sziiletési ideje: v, Sziiletési ideje: i

Anyja neve: Anyja neve:

Allampolgarsaga:  ..oeeeveeveereeeeeereeeenn, Allampolgarsaga:  ..o.veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen,
DAtUM: oot s

Sziilo / torvényes képvisel6 alairasa
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3. szamu melléklet

HAZIREND

A bolcsdde naponta reggel 6-t6l fogadja az érkez6 gyermekeket. Kérjik, hogy 8 - 83°
ora kozott ne zavarjak a reggelizést, a gyermekiikkel elotte vagy utana érkezzenek. A
gyermekek legkésébb 18 éraig tartdzkodhatnak a bdlcsddében.

A bolcsodébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kozosség egészségének megtar-
tasa érdekében lazas, antibiotikumot szedd vagy fert6zésre gyanus gyermek a bolcso-
dét nem latogathatja. A csaladban el6forduld fert6z6 betegségrol a bolcsodét haladék-
talanul értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek napk6zben megbetegszik a bdlcsédében, a kisgyer-
mekneveld értesiti a sziilot, illetve a hozzatartozét. Ehhez feltétlendil sziikséges a pon-
tos cim és telefonszam, az adatokban bekdvetkezett valtozasokat emiatt irjak be az
lizend fiizetbe. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjanak a gyermek
hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is ndvelve a miel6bbi gydgyulds esélyét. A
gyermek felgydgyulasat kdvetben a gyermek haziorvosanak igazolasat az lzend fi-
zetbe kérjiik beiratni.

Ha a szil6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bolcs6débe, a ta-
volmaradas okat 48 dran beliil kdzdlje a bolcsédevezetovel vagy helyettesével. A bol-
csOde specidlis csoportjaba a gyermekeket 3 hdnapos prébaidével vessziik fel.

Kérjlik, hogy a megallapitott intézményi téritési dijat minden hdnapban az el6re jel-
zett napon fizessék be, még hidnyzas esetén is. Ha a sziil6 a gyermekének tavolma-
radasat a megallapitott idOpontig nem jelenti be, akkor sajnos a téritési dijat gyer-
meke hianyzasa esetén is be kell fizetnie.

Ha a befizetés nem torténik meg, akkor a be nem fizetett honap elsejétol addig nem
tudjuk bevenni a gyermeket a bolcsédébe, mig a téritési dij potbefizetését nem ren-
dezik.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziilok, vagy az altaluk az lizend fiizetben irasban
megbizott személy/-ek/ vihetik el, 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhato
meg. A gyermek nem adhato ki az alkoholos, illetve kabitdszeres befolyasoltsag alatt
allé sziilonek.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak szélesitése és erOsitése érdekében lehetOséget
adunk a sztil6vel térténd fokozatos beszoktatason tdl a kisgyermeknevelond-sziilé napi
talalkozasaira, az értekezletekre, csoportbeszélgetésekre.

24
VMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsdga 144/2024. (IX.16.) hatarozatinak
melléklete



Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szakmai programja
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

Bolcsddéink kapui mindig nyitva allnak, médot adunk a csalddoknak a bolcsdde életébe
valo betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasuk id6pontjat gyermekiik kisgyermekneve-
|6jével el6re egyeztessék.

Az lizené fiizetbe torténo bejegyzéseiket szivesen és 6rommel fogadjuk, akar a gyer-
mek egészségi allapotara, akar a fejlédésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

A gyermekek atmeneti targyainak, egyéni megnyugtatd eszkozeinek (pl. cumi) minden
csoportban kiilon tarolasi helyet alakitottunk ki.

A bolcsode teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos!

A bolcsode a sziilo kérésére a behozott értéktargyak megdrzésérdl zarhatd szekrény
biztositasaval gondoskodik. Ugyanakkor a balesetek elkertilése érdekében a bolcsode
felhivia a sziilok figyelmét az ékszerhasznalat veszélyeire.

A bolcs6dében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjuk,
hogy a személyes targyakat és értékeket is e zarhatd szekrényekben taroljak. A gyer-
mekek életviteléhez és tevékenységéhez igazodva a ruhazat kényelmes legyen. A szek-
rényben kérjik, tartsanak valtoruhat is.

A bolcsddei ellatas megsziinik a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a
gyermek a harmadik életévét betoltotte. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre,
bolcs6édében gondozhatd negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig.
Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki egészségi allapota miatt bdl-
csddében nem gondozhato, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek
fejlodését.

Az Intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti,
ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai
mar nem allnak fenn.

A sz(il6 dontése alapjan egyéb ok miatt is megsziintetheti a bolcsddei ellatas igénybe-
vételét.

Bolcsddéinkben rendszeresen szerveziink csaladi programokat, melyek ingyenesek. A
bolcsddei sziiletésnapok és névnapok meglinnepléséhez hazi készitésl siitemények
és tortak nem szolgalhatok fel. A cukraszdai készitményeket szintén kérjik melldzni,
Osszetételiik és a szallitds miatt. A gyermekintézményben nem a kézétkeztetotol szar-
mazd stitemények bevitele, kdzos fogyasztasa élelmiszerbiztonsagi szempontbdl még
alkalmilag sem tamogathatd, annak ellendrizetlensége, és kovethetetlensége, vala-
mint kockazatai miatt.

A bolcsédék Erdekképviseleti Forumot miikddtetnek, melynek munkajéban a sziildk, a
dolgozék és az Onkormanyzat képviselSi vesznek részt. A Forum sziikség szerint, de
legalabb évente egy alkalommal lésezik. Az Erdekképviseleti Forum dont az elé ter-
jesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez az Onkormanyzatnal, a
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Intézeténél, és mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.
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Az Erdekképviseleti Férumnak cimzett panaszt az Intézmenyvezetonél kell benydjtani.
Az Intézményvezetd haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti Forum EIndkét a panasz
benyujtasarol. Az Erdekképviseleti Forum dlését az EIndk hivja 6ssze. A panasztevét
kifejezett kérelmére az Erdekképviseleti Forum Glésén meg kell hallgatni. A panaszte-
VOt az EIndk értesiti az lilés id6pontjardl azzal, hogy tavolmaradasa az iilés megtartasat
€s a panasz kivizsgalasat nem akadalyozza. Az Erdekkepviseleti Forum Uléserdl jegy-
z6konyvet kell vezetni. Az Erdekképviseleti Forum EIndke a panasz Intézményvezetonél
tortént benyujtasatdl szamitott 15 napon belill értesiti a panasztevét a panasz kivizs-
galasanak eredményérol.

A Hazirendet a Veszprémi Bolcsédei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény
bolcs6déinek Erdekképviseleti Foruma megtargyalta, tartalmaval egyetértett.
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Bevezetés

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbi-
akban: Métv.) 13.8 (1) bekezdés szabalyozza a helyi 6nkormanyzatok altal kotelez6en
ellatando feladatokat. A 4. pontja az egészségiigyi alapellatas, az egészséges életmaod
segitését célzd szolgaltatasok; valamint a 8. pontja a gyermekjoléti szolgaltatasok és
ellatasok (bolcsbdei ellatas).

A bolcsddei ellatas miikodésére a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol
sz0ld 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt) 42.§-43.§ vonatkozik, mely alap-
jan a bolcsbdei ellatas a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok
korébe tartozik. Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi
és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a
veszélyeztetettség megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,
valamint a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésének a megeldzéséhez.

Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast — lehet6ség szerint — a jo-
gosult lakohelyéhez, tartdzkodasi helyéhez legkdzelebb eso ellatast nydjtd személynél
vagy intézményben kell biztositani.

Az egészségligyi alapellatas miikodését az egészségligyi alapellatasrél sz6l6 2015. évi
CXXIII. torvény (a tovabbiakban alapellatasi torvény) szabalyozza. Az egészségiigyi
alapellatas biztositja, hogy a beteg a lakdhelyén, illetve annak kozelében valasztasa
alapjan igénybe vehetd, hosszu tavl, személyes kapcsolaton alapuld, folyamatos
egészségligyi ellatasban részestiljon, nemétdl, koratdl és betegsége természetétal fiig-
getlendil.

1. A koltségvetési szerv létrehozasardl szolo szabalyozas

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

Az intézmény létrehozasardl az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, vala-
mint a Gyvt. rendelkezik. A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérél szold 369/2013.
(X. 24.) Korm. rendelet alapjan csak alapitd okirattal rendelkez6, a szolgaltatasi nyil-
vantartasba felvett szolgaltatd végezhet gyermekjoléti tevékenységét engedéllyel.

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

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott fel-
adat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
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- az intézmény vezetlire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben mlkodo kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai

A bolcs6de a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti alapellatason belill, a gyer-
mekek napkozbeni ellatasat végzo intézmény. Alapfeladata a 0-3 éves kord gyermekek
szakszer( gondozasa, nevelése.

A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasat egészséges csoportba integraltan vala-
mennyi szervezeti egység fel tudja vallalni, specialis csoportban a Hdvirag Bolcsode
végzi ezt a feladatot.

Az egészségligyi alapellatas feladata, hogy koordindlja az egészségiigyi alapellatashoz
tartozod szolgalatok munkajat. Az intézmény az alaptevékenysége kérében meghataro-
zott feladatokat teljesitési kotelezettséggel latja el, az alapito altalanos felligyelete mel-
lett.

Az intézmény az alapit6 okiratba foglalt alaptevékenységi kdrbe tartozo feladatokat lat
el, vallalkozdi tevékenységet nem végez.

A feladatellatast szabalyozd jogszabalyok felsorolasa az SZMSZ 1. sz. melléklete tartal-
mazza.

Az intézmény hataskoére

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoérdknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasrdl az intézmeény vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az ala-
pitd fenntartd altal az egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelez6en
eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

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

Torzskdnyvi azonositdészam: 665955

Az Alapitd Okirat kelte és szama: Veszprém, 1992. november 27.
310/1992 (X1.27) Kdzgylilési hatarozat

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

Az Alapité Okirat utolsdé mé- Veszprém, 2023. julius 05.
dositasanak kelte és szama: ONK/158-6/2023.

227/2023. (V1.29.) Kozgydilési hatarozat
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Az intézmény megnevezése: Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi In-
tegralt Intézmény

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

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladat:

A Motv. 13.§ (1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellata-
sok biztositasa. A Gyvt. 42.§-43.§ -aban meghatarozottak szerint személyes gon-
doskodast nyujté gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény. Gyermekjoléti alap-
ellatasok koziil gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolcsddét biztosit.

A Motv. 13.§ (1) bekezdés 4. pontja szerinti egészségligyi alapellatas, az egészséges
életmdd segitését célzd szolgaltatasok biztositasa. Az egészségiigyrdl szdlo 1997.
évi CLIV. toérvényben meghatarozott fogorvosi szakellatasok koziil fogaszati ront-
genszolgaltatas, valamint az egészségligyi alapellatasrol szold 2015. évi CXXIII. tor-
vény alapjan az egészségiigyi alapellatasok kérében a haziorvosi, hazi gyermekor-
vosi ellatas, a fogorvosi alapellatas, az alapellatashoz kapcsolddé fogorvosi tigyeleti
ellatas, az iskolavédondi ellatas, az iskola-egészségligyi ellatas biztositasa.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

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

Felndtt haziorvosi szolgalat: Veszprém varos kbzigazgatasi terlilete

Hazi gyermekorvosi szolgalat: Veszprém varos kozigazgatasi teriilete és a Veszprém
varosban m(ikodo évodak

Fogorvosi szolgalat: Harskat, Hidegkut, Kirdlyszentistvan, Litér, Markd, Nemesva-
mos, Veszprém és Veszprémfajsz telepiilések kdzigazgatasi teriilete és a teriiletiikon
mkodo altalanos iskolak és dvodak

Fogorvosi ligyeleti ellatas: Veszprém varmegye kozigazgatasi teriilete

Fogaszati rontgen: Adorjanhaza, Ajka, Apacatorna, Aszofo, Balatonakali, Balatonfii-
red, Balatonsz6l6s, Balatonudvari, Bakonypoloske, Borszorcsok, Csehbanya, Cso-
pak, Csogle, Dabrony, Devecser, Doba, Dorgicse, Egeralja, Hajmaskér, Halimba,
Herend, Iszkaz, Kamond, Karakoszorcsok, Kerta, Kiralyszentistvan, Kisberzseny, Kis-
csOsz, Kisldd, Kispirit, Kissz0l0s, Kolontar, Litér, Magyarpolany, Mencshely, Nagyala-
sony, Nagypirit, Nemesvéamos, Noszlop, Oroszi, Ocs, Orvényes, Paloznak, Papkeszi
Pécsely, Pusztamiske, Somlodjend, Somldsz6l6s, Somldvasarhely, Somldvecse, Szoc,
Tihany, Tuskevar, Urkat, Varoslod, Vaszoly, Veszprém és Vid kozigazgatasi teriilete

VMIJV Onkormanyzata Kdzgyiilése Kozjoléti Bizottsdga 144/2024. (IX.16.) hatarozatanak 6
melléklete



Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

Iskolaorvosi ellatas: Veszprém varosban mikoddo altalanos és kdzépiskolak

Iskola-fogorvosi ellatas: Veszprém varosban mikodo altalanos és kozépiskolak

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak

Iranyito szerv neve: o
Kdzgyulese

Székhelye: 8200 Veszprém Ovaros tér 9.

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

A koltségvetési szerv alapteve- ot i
9 P Bolcsodei ellatas

kenysege: Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Etkeztetés

Egészségligyi alapellatas
A koltségvetési szerv alaptevé- 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
kenységének kormanyzati gazdalkodasi, Uizemeltetési, egyéb szolgalta-
funkcid szerinti megjelolése: tasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb okta-
tas, képzés

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bol-
csOdében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fo-
gyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkezte-
tés

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

072312 Fogorvosi lgyeleti ellatas

072313 Fogorvosi szakellatas

074032 Ifjusag - egészségligyi feladatok
076062 Telepiilés-egészségiigyi feladatok
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Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

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

Az alaptevekenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolése

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

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és ha-
l6zatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Kormanyrendelet.

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

- Az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. térvény.

- Az egészségligyi alapellatasrdl szold 2015. évi CXXIIL. torvény.

- Az 6nall6 orvosi tevékenységrdl szAl6 2000. évi II. térvény

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

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

- Az egészségligyi ellatas folyamatos mikodtetésének egyes szervezési kérdé-

seir6l szolo 47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet.
- Az iskola-egészségigyi ellatasrél szold 26/1997. (IX.3) NM rendelet.

4. Az intézmény gazdalkodasa

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

- feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja: A koltségvetési szerv intézmény-
vezetje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6
szabalyzatban foglaltaknak megfelel ellatasaért, valamint a koltségvetési
szerv szamara jogszabalyban elGirt kotelezettségek teljesitéséért.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos szamviteli teend6ket a Veszprémi Intézmé-
nyi Szolgaltatd Szervezet (a tovabbiakban VelInSzol) latja el az intézménnyel kotott
egylttmikddési megallapodas alapjan.

Az intézmény bankszamla- 11748007-16882384
szama:
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Az intézmény addszama: 16882384-2-19
Az el6iranyzat feletti rendel- Az intézmény elGiranyzat feletti rendelkezési
kezés: joggal bir

Az intézmény hosszi és korbé- Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapella-
lyegzGjének hivatalos szovege:  tasi Integralt Intézmény

8200 Veszprém Cserhat Itp.13.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, vég-
rehajtasaval, az intézmény kezelésében lévG vagyon hasznositasaval dsszefiiggd fel-
adatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek fi-
gyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata. A gazdalkodasi feladatokat az
Ugyrendben meghatarozott mddon kell végezni.

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

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

Az intézmény 6nalldan késziti el a koltségvetési terv javaslatat. A koltségvetésben jo-
vahagyott elGiranyzatok felhasznalasa az intézmény hataskdrébe tartozik.

Az eldiranyzatok betartasaért és betartatasaért az intézményvezetd, a vezeté gazda-
sagi Ugyintézo, valamint a bolcsOdei egységek vezetdi feleldsek.

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

Az utalvanyozasi jogkor az intézményvezetonél szerepel, ez az inkasszdra is vonatko-
zik.

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

Az analitikus nyilvantartasok vezetése megoszlik az intézmények és az VelnSzol kozott.
Az intézmény, mint 6nalléan miikod6 koltségvetési szerv 6nallé bérgazdalkodd. Ennek
megfeleléen adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségének eleget kell tennie.
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szld 2007. évi CLIL. térvény alapjan
az intézményben az utalvanyozassal, kételezettségvallalassal, teljesitésigazolassal megbi-
zott kozalkalmazottak két évenként kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre.

Belso ellenérzés

Az intézmény bels6 ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. A belsd ellen-
Orzési feladatokat VMV Polgarmesteri Hivatal Bels6 EllenOrzési Irodaja végzi. A fel-
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adatellatasban személyesen kézremilkodot a Polgarmesteri Hivatal jeldli ki. (A koltség-
vetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet).

A koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatara és sa-
jatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belso
kontrollrendszerét. A szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményes-
ség kovetelményeit szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére, és az erdfor-
rasokkal valé hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel belsé kontrollrendszert mi-
kodtet. A belsd kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait bels6 iranyitasi
eszk0zok és eljarasrendek tartalmazzak. A szervezeti és feladatkori fliggetlenség koré-
ben a belso ellendrzési feladatokat ellatd ellenérok onalldan, kiilsé befolyastdl mente-
sen, partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves jelentés keretében kozvetlendl a jegy-
z6nek szamolnak be. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljaraso-
kat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalo elGiranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal val6 szabalyszer(, gaz-
dasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A koltségvetési szerv
vezetGje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabaly-
szer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A koltség-
vetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok
miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos fele-
|6sséget visel6 vezetd beosztasu személyt. A bels6 kontrollrendszerében a koltségve-
tési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenbrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv m(ikddési folyamatainak szove-
ges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartal-
mazza kilondsen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzé-
sét.

A koltségvetési szerv vezetlje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté6 esemé-
nyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsd kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggo eleme:
- a kontrollkérnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informacio és kommunikacio,

- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belsd kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado te-
vékenység ellatasara az operativ mlkodéstdl fliggetlen belso ellen6rzés miikodik.

Belso ellenorzési feladatellatas:

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
ndvelje.
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A belso ellenOrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet ira-
nyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagos-
sagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belso ellendrzés megallapitaso-
kat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje részére.
A koltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belso ellendrok funkcionalis (fel-
adatkori és szervezeti) fiiggetlenségét, kiiléndsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kivili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenbrzési jelentés elkészitése,
e) a belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és belso ellendrzési standardokkal
0sszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehaj-
tasaba nem vonhato be.

A Bels0 Ellendrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miko-
désének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek miikodésének gazda-
sagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok va-
lodisagat,

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

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

f) nyilvantartani és nyomon kdvetni az ellenGrzési jelentések alapjan megtett in-
tézkedéseket;

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

A belso ellendrzést végzo személyek munkajukat a vonatkozd jogszabalyok, az illetékes
miniszter altal kdzzétett mddszertani Gtmutatdk, a bels6 ellenbrzési standardok és az
intézményvezetd altal jovahagyott belsd ellenbrzési kézikonyv szerint végzik.

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsO ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellenOrzési tervet készit. A Veszprémi Bolcsddei és
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Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény vezetbje az intézményre vonatkozo el-
lendrzési tervet az el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellenbrzési tevékenységrdl a belsd ellendrzési vezetd osszefoglald ellendrzési
jelentésben a targyévet kdveto év januar 31-ig szamot ad az intézményvezeto részére.
A 370/2013. (XII.31.) Korm. rendelet 49.8. (3) bekezdése értelmében helyi koltségve-
tési szerv esetén a belsO ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést megkdildi a
polgarmesternek, a jegyzonek a targyévet koveto februar 15-ig.

5. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az Intézmény két szakmailag fiiggetlen ellatast biztosit. Mindkét ellatasi formara vo-
natkozoan a munkaltatoi és gazdalkodasi feladatokat az Igazgatas végzi. Az Igazgata-
son torténnek a munkaligyi igyintézések, a vallalkoz6 orvosok rendelkezésére bocsa-
tott rendelOk targyi feltételeinek, mlkodési feltételeinek koordinalasa. A fogorvosi
tgyelet megszervezése, valamint a teriileti- és iskola-egészségiigyi dokumentacids fel-
adatok. A gazdalkodasi feladatok mindkét teriiletre kiterjedden keriilnek koordina-
lasra, kontrollalasra. A hatékony gazdalkodas érdekében kiemelten kezelendd az
egyuttm(ikddés a VelInSzol és a fenntartd pénziigyi iroda munkatarsaival megvaldsuld
kapcsolattartas.

A szakmai feladatok tekintetében a fenntartd Kozjoléti Irodajanak vezetGjével, csoport-
vezetGjével és szocidlis, egészségiigyi referensével sziikséges a kapcsolattartas.

A bolcsodék esetében az operativ feladatok ellatasa a bolcsddevezeto feladata. Az
alaptevékenységet a szakmai dolgozok (kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak) végzik.

Az iskolavédonok feladatellatasa az iskolaknal kialakitott helyiségekben valdosul meg.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozo jog-
allasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfeleld feladatait, jogait és koteles-
ségeit névre szoldan.

Az intézmény munkakérei:

Az Igazgatashoz tartozé munkakorok:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd-helyettes / vezetd gazdasagi ligyintézo
- Egészségligyi szakmai vezet6

- Munkaligyi tgyintéz6

- Egészségligyi gazdasagi ligyintézo

- Szaktanacsado

- Gépkocsivezetd

A bolcsodei ellatashoz tartozd6 munkakorok:
- Bolcs6devezeto
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- Kisgyermeknevel6

- Bolcsbdei dajka

- Elelmezésvezetd / gazdasagi ligyintézo
- Szakacs

- Konyhai kisegito

- Moso- / varrono

Az egészségligyi alapellatashoz tartozd munkakorok:
- Fogorvos

- Iskola-ifjusagi orvos

- Iskolavédond

- Fogaszati rontgenasszisztens

- Egészségligyi asszisztens

- Takarito

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szélé 15/1998 (IV.30.)
NM rendelet 2. szamu melléklete alapjan az intézmény bolcsédei szervezeti egységé-
ben a szakmai vezetési feladatok ellatasara kisgyermeknevelé munkakdrben foglalkoz-
tatott szakdolgozd kérhetd fel hatarozott idejli megbizassal. A vezetGi feladatokkal
megbizott kisgyermeknevel6 megjeldlése: bolcsddevezetd.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- Vezetli beosztas és az egészségiigyi alapellatasban dolgozok esetén az intéz-

ményvezeto.
- Egyéb munkakoérokben a bolcsdde vezetdie.

Szervezeti formak

Az intézmény munkajat a kilonféle intézményi forumok segitik.

vezetOi értekezlet

munkatarsi értekezlet

BolcsOdei Erdekképviseleti Forum
védonGi csoportértekezlet

Munkarend

Bolcs6dék minden nap 6°° — 18%-ig tartanak nyitva. A kisgyermeknevel6k lépcsozetes
munkakezdéssel kétm{iszakos munkarendben dolgoznak:

- délelottos miiszak 6% — 13%0-ig és 7°° — 13%-ig;

- délutanos miiszak 9°° — 17%-ig és 10% — 17%-ig;
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A bolcsddei dajkak délel6ttés mliszakban (53¢ — 1330 vagy 6% - 14%), és délutanos
mUiszakban (10° — 18%) dolgoznak, a technikai dolgozok 6°° — 14%-ig,

A konyhai dolgozdk egy miszakban 6°° — 14%-ig, egy f6 8% — 16%-ig latjak el felada-
tait.

Az egészségligyi alapellatasban dolgozdk (védondk, fogdszati réntgen asszisztens)
egyedi munkarendjét a telephelyekre kiadott Mlikddési engedélyek tartalmazzak.

Az Igazgatas irodai munkarendben dolgozik (hétf6é — csiitortok 73° — 16%; péntek 73°
— 1330 vagy minden munkanapon 8% - 16%),

Az intézmeény belso szervezeti tagozodasa

Vezetoi értekezlet:

Havi rendszerességgel tartott forma. A BolcsOdevezet6k a bolcsodéjik altal végzett
munkarol beszamolnak, ismertetik a munkahelyi Iégkér, munkafegyelem alakulasat, a
jovobeni feladatokat felvazoljak.

A vezetdi értekezleten a koordinald védond is részt vesz. Az értekezletrdl jegyzokony-
vet kell késziteni és azt irattarban megGrizni.

Munkatarsi értekezletek:

A bolcsOdei egység intézményvezetdje hivia dssze, a dolgozok tajékoztatasara. A fo-
rum témai lehetnek: a dolgozokat érintd és érdeklodésiiket felkeltd szakmai kérdések,
munkajogi kérdések stb. Negyedévente biztositani kell a lehetOségét, jegyzOkonyvet
kell vezetni és irattarban megdrizni.

Az iskolavéd6nOk szamara szintén munkatarsi értekezleten biztositjuk a kélcsonos ta-
jékoztatas lehetdségét.

BolcsGdei Erdekképviseleti Forum:

Az ellatottak részérdl minden bolcs6débdl egy — egy fo sziilG; az intézmény részérdl
egy fo; és a fenntartd részérdl egy fo vesz részt munkajaban. A tagok neve és elérhe-
tGsége az atadokban kifliggesztésre kerdil. A forum miikodésérdl és a tagok elérhetd-
ségérdl a Megallapodas és a Hazirend is részletes informacidval szolgal a sziilok sza-
mara. )

Az intézmény Bolcsddei Erdekképviseleti Forumanak miikodése részletesen kiilén sza-
balyzatban talalhato.

Védondi csoportértekezlet:

Allandé meghivottai a védénék, sziikség szerint a szolgdlattal kapcsolatban allé egyéb
szakemberek. A csoportértekezlet eredményérdl az intézetvezet6t tajékoztatni kell. A
csoportértekezlet megtargyalja az eltelt id6szakban végzett munkat, az észlelt hianyos-
sagokat és azok megsziintetési modjat, a csoport munkafegyelmét, a dolgozdk javas-
latait.
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A szervezeti egységek megnevezése és feladatkore, engedélyezett létszam

Bolcsbdei ellatas, gyermekek napkozbeni ellatasa, étkeztetés: székhelyen és 5 telep-
helyen.

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

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

2 8200 Veszprém Orddgérok u.5. Agazati azonosito: 96 fh
Hovirag Bolcsdde (telephely) S008551450085545

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

4 8200 Veszprém Loczy Lajos u.22. |Agazati azonositd: 96 fh
Aprdfalvi Bolcs6de (telephely) S008551450085569

5 |8412 Veszprém Als6-Ujsor 32. Agazati azonosito: 12 fh
Ratoti Bolcsdde (telephely) S0085514
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

Bolcsodei ellatas:

A bolcsode a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas részeként a
csaladban nevelked0 kisgyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és ne-
velését végzo intézmény. A bolcs6dei gondozas — nevelés célja a szeretetteljes, biz-
tonsagot nyuijtd, érzelmekben gazdag k6zosségi élet megszervezése, ahol a szakszer(
gondozas — nevelés csaladias, derls, nyugodt légkdrben zajlik, biztositva a gyermek
fejlodéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

A bolcsOde egészségligyi, egészségnevelési, nevelési, szocialis és csaladsegito funkci-
oOkat tolt be.

Egészséqiigyi alapellatas telephelyei:

Egészségligyi Alapellatas

Felnétt HO Gyermek HO
telephely -
kdrzetek
Cholnoky utca 19. 17 14
18
Cserhat lakotelep 1. 1 7
2 8
4
Egyetem utca 5. (Egyetemi) 25
Halle utca 5/E Fogorvosi Ugyelet
Halle utca 5/F 12
13
Halle utca 9/C 16
20
Halle utca 9/D
Jutasi Ut 59.
9
10
11
Kabay utca 2. 22
23
24
Kiskordsi utca 72. 3
Komakut tér 1. Fogaszati Rontgen
1., 2.,5.,8.,9.,11.,13.,14.sz. Fogorvosi Korzet
1. sz. Iskolafogaszati Korzet
Magan tulajdon( rendelben 3.,4.,6.,7.,10.,12.sz. Fogorvosi Korzet
Marcius 15 utca 4/C Gyermekfogaszat (6044)
Marcius 15. utca 4/B 15
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

19
Marcius 15. utca 4/D 2
Ordégarok utca 4.
Ordégarok utca 5. 8

9

10 5

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

7 3

4

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

21
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétél

Melléklet Veszprém MJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsiganak .../2024. (1X.16.) szamu hatarozatdhoz

Iskola-egészségiigyi ellatas Veszprém MJV Onkorman

yzata Kozgytlése 27/2021. (V1.24.) 6nkormanyzati rendelete szerint

Hazi gyer- . Teriileti ella- . Gyermek
o . Ifjusagorvosi | Iskola- | tasi kotelezett- Ifjtsagi- .
Intézmény neve mekorvosi . Cax o . f fogorvosi
Korzet korzet védond | ségl t})gorvos1 0gorvos Korzet
korzet
Simonyi Zsigmond Enek- Zenei és 5 1 14
Testnevelési Altalanos Iskola ' ' '
Vetési Albert Gimnazium 3. 1. 2.
Veszprémi Dozsa Gyorgy Német Nemzeti- 4 5 | és 8
ségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola ' ' ' '
Veszprémi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 1. 2. 6.
Hriszto Botev Német Nemzetiségi 6 3 11
Nyelvoktatd Altalanos Iskola ' ' '
Noszlopy Gaspar Gimnazium és Kollégium 2. 3. 2.
Veszprémi Bathory Istvan Sportiskolai Al- 10 4 L
talanos Iskola ' ' '
Veszprémi Szakképzési Centrum Bethlen
Istvan Kbézgazdasagi és Kozigazgatasi 1. 4. 2.
Technikum
Veszprémi Szakképzési Centrum ,,SEF”
Vendéglatas — Turizmus Technikum és 1. 5. 3.
Szakképz6 Iskola
Veszprémi Rézsa Uti Altaldnos Iskola 14, 5. 4,
Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Készség- g 6 L
fejleszt0 Iskola és EGYMI ' ' '
Veszprémi Deédk Ferenc Altaldnos Iskola 2.,9.és12. 6. 10. (fele) 1. (fele)




Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétél

Lovassy Laszlé Gimnazium 2. 7. 2.
Veszprémi Cholnoky Jené Altaldnos Iskola 11. 7. 3. (fele) 1. (fele)
Veszprémi Szakképzési Centrum Ipari 2 8 3
Szakgimndaziuma ' ' '
Gyulaffy Laszl6 Német Nemzetiségi Nyelv- 1 8 9

oktatd Altaldnos Iskola ' ' '

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

kola és alapfoku M{vészetoktatasi Intéz- 11. 10. 5.

mény

Padanyi Biré Marton Romai Katolikus Gim- 3 11 3
nazium, Technikum és Altalanos Iskola ' ' '
Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, 4 11

Készségfejlesztd Iskola és EGYMI '

Bl:ldapest School Altalanos Iskola és Gim- 1 9 12

nazium
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Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétél

Ovodak ellatasa hazi gyermekorvosi korzet altal

Hazi gyermekorvosi kdrzet szama

Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda 2és12
Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda Hérsfa Tagdvoda 8
Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda 7 és 13
Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Cholnoky Itp-i Tagdvoda 14
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda 6
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda Ndrcisz Tagovoda 5
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda 1
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficdnka Tagdvoda 7
Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda 10
Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda Erdei Tagovoda 9és 11
Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda Kuckd Tagdvoda 11
Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda 3
Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Csillagvdr Waldorf Tagdvoda 4
Orémhir Evangélikus Keresztyén Ovoda 12
Szent Margit Rémai Katolikus Ovoda 9
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
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Melléklet Veszprém MJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsiganak .../2024.
(IX.16.) szam1 hatarozatahoz

Egészséqgligyi alapellatas:

Az Egészségligyi Alapellatasban a haziorvos és hazi gyermekorvosi szolgalatok, fogor-
vosi szolgalatok vallalkozasi formaban és helyettesitéssel miikddnek. A vallalkozd ha-
ziorvosok az adott szolgalat mikodésére jaro finanszirozast a Nemzeti Egészségbizto-
sitasi Alapkezel6tol (tovabbiakban: NEAK) kozvetlendl kapjak, a helyettesitett korzetek
esetében a finanszirozasra az Intézmény jogosult. A fenti szolgaltatashoz — tobbségé-
ben - 6nkormanyzati tulajdoni orvosi rendel6t biztosit, a fenntartdsaban miikodo
Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény Alapitd Okirata-
ban rogzitett telephelyeken. A haziorvosi praxisok a vallalkozasaikkal kotott feladat-
ellatasi szerz0désben foglaltak szerint téritésmentesen hasznalhatjak a fenti rendeld-
ket, a rezsikoltségek vallalasa mellett. A vallalkozé haziorvosokkal a feladat-ellatasi
szerzGdéseket a fenntartd kéti meg.

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

Az iskolavédonoi ellatas személyes és kozosségi ellatast nydijt az egészségi allapot
megorzése, a betegségek megeldzése, korai felismerése, valamint az egészségfejlesz-
tés céljabol.

Az iskola-egészségligyi ellatas a tanuldi jogviszony megkezdésétdl a 18 éves koroszta-
lyig, valamint a 18 év feletti, kozépfokl nappali rendszer( iskolai oktatasban részt ve-
vOk részére a kovetkezd megeldzo ellatasokat végzi:

a) életkornak megfelel6en az anyagcserére, az érzékszervek miikodésére vonat-
kozd, valamint teljes kor( fizikalis szlirGvizsgalat,

b) a fogazati rendellenességek felismerését célzé vizsgalat, valamint a teljes fo-
gaszati status rogzitése,

c) az életkornak megfeleld fejlddésre vonatkozo vizsgalatok,

d) a kornyezeti tényezOk rizikdfaktorainak feltarasa és az altaluk indukalt meg-
betegedések megeldzését és korai felismerését célzo szlrovizsgalatok, tevé-
kenységek,

e) részvétel az iskolai egészségfejlesztésben,

f) az egészségiigyi, szocialis, mentalis problémakkal él6, hatranyos helyzet( ta-
nuldk kiemelt gondozasa, megfeleld iskolai kdriilmények, életvitel kialakitasa-
ban torténo segitségnyuijtas, palyavalasztasuk segitése,

g) a tanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi, védondi vizsgalata,

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

i) egylttm{kddés a koznevelés szerepldivel, sziilokkel, az alapellatas mas sze-
replOivel, gyermekjoléti szolgalattal a gyermekek egészséges fejlédésének
biztositasa érdekében.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban dolgozé védondk egészségiigyi szolgalati jogviszony-
ban allnak az intézménnyel.
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Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

A fogaszati alapellatasban a fogaszati rontgenasszisztens elkésziti a fogorvos altal kért
felvételeket, rontgenfilmeket el6hivja, kidolgozza, és elvégzi az adminisztrativ teendo-
ket.

6. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, a szervezeti egy-
ségek vezetdinek jogositvanyai

Az intézmény és a munkavallalé kozott kézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejd
kinevezéssel jon létre.
Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. rendelkezései szerint kéthetd csak kozal-
kalmazotti jogviszony.
Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiilsos személyeket.
Az intézmény megbizast kéthet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso feladatra, ha-
tarozott idGre, atmeneti id0szakra. Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerz6déssel dijazas
munkakorébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara elGirhato feladatra nem fizet-
hetd. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotétt megbizasi szer-
zO6dés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szerzOdéssel, szamla ellenében torténd igénybevé-
telre szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a felligyeleti
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kdthetd.
A szakmai alapfeladat keretében kiils6 személlyel vagy szervezettel az alabbi felada-
tokra kothetd szerzodés:

- bdlcsdde-orvosi feladatok,

— iskola egészségligyi (orvosi) feladatok

- védondi tanacsadok takaritasi feladatai

- irodak takaritasara

A munkavégzés teljesitése az intézmény intézményvezetGje altal kijeldlt munkahelyen,
az ott érvényben |évlo szabalyok és a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okmany-
ban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi intézményvezetdje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.

Az étkezési téritési dijak beszedése, illetve a befolyt pénzosszeg befizetése a bélcso-
devezetdk hataskorébe tartozik. A VKSZ online hiba bejelentési rendszerében szintén
jogosultak a bolcsddéjiiket érinté meghibasodasok azonnali jelentésére.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minosiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
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- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- elldtottak, gondozottak, torvényes képviseloik személyiségi jogaihoz f(iz6d6
adatok,

- az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozd ada-
tok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0Grizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoi-
nak el6 kell segitenitik.

A televizid, a radid és az irott sajtod képviselGinek adott mindennemd felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsdil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:
Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Intéz-
ményvezetO vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszer(iségéért és pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozod rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek id0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
doéntés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

Kilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az Intézményvezet6é engedélyé-
vel adhatd.

A belso kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egysé-
gek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, ame-
lyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbdz6 értekezletek, férumok. A rend-
szeres és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kiilso kapcsolattartas
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Az eredményesebb m(ikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyittmiikodési megallapodast
kothet.

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

EqylttmUkodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

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

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel, igy a Veszp-
rémi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szol-
galataval és Kdzpontjaval, a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi
Hivatal Gyamigyi Osztalya szakembereivel, a fenntartd részérdl az illetékes Bizottsag-
gal, a Magyar Bolcsodék Egyesiletével, a Magyar Védonok Orszagos Egyesiiletével, az
Alapellatasi Szovetséggel, szakmai kamarakkal.

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

Az intézmény ugyiratkezelése

Az intézményben az (igyiratok kezelése kdzpontositott vegyes rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény intézményvezetdje fele-
18s.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

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

Az intézményben kiilon bélyegzdket hasznalnak a szakmai egységek (bdlcsddék), va-
lamint az igazgatas. A feladatoknak megfelel6en Bolcsodei ellatas

Az intézményben az igazgatas cégbélyegzbjének hasznalatara a kévetkezOk jogosul-
tak:

Intézményvezeto (3),

Intézményvezet6-helyettes / vezetd gazdasagi ligyintézo (1),

Munkaligyi (igyintézo (2),

Gazdasagi — szamviteli tigyintézo (4).

Az intézményben a bolcs6dei egységek bélyegzdinek hasznalatara a kdvetkezbk jogo-
sultak:

- BolcsOdevezetdk

- Elelmezésvezetok / bolcsddei gazdasagi tigyintézok
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantar-
tast kell vezetni (3. sz. melléklet).

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

A nyilvantartas vezetéséért: a vezet6 gazdasagi ligyintézo felel6s. Az atvevok szemé-
lyesen felelosek a bélyegz6k megorzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egy-
szeri leltarozasardl a vezetd gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik.

7. Munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok

Intézményvezeto
Felelbs:

- az intézmény szakmai miikodéséért,

- a miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,

- aszemélyzeti feladatok iranyitasaért,

- a kozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért,

- az oktatasi és tovabbképzési terv végrehajtasaért kbzvetve és kozvetlendil.

- a vonatkozé jogszabalyok és a felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért.

Elkésziti, illetve elkészitteti:

- az Intézmény szakmai programjat,

- a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot, annak megtartasat ellendrzi, illetve ellen-
Orizteti,

- azintézmény éves ellenbrzési litemtervét,

- az intézmény koltségvetési tervét,

- a bolcsddevezetok és a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét, és a végrehaita-
sat ellendrzi. Biztositja a tovabbképzések személyi és targyi feltételeit, kozvetlendl
is végez oktatdi feladatokat, vezeti a tovabbképzések kiértékelését.

Ellatja:

- a munkaltatoi jogokat,

- a bérgazdalkoddi feladatokat,

- a fegyelmi jogkort,

- a jogszabalyokban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat,

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

- Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrdl napi rendszerességgel vezeti.

Kialakitja és mikodteti
- azintézmény bels6 kontroll rendszerét,
- kialakitja az intézmény kiilsd és bels6 informacids rendszerét.
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Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a kdzvetlen alarendeltségébe tartozd személyek

munkajat, elkésziti munkakori leirasukat.
Biztositja a BolcsGdei Erdekképviseleti forum miikddéset.
Az Onkormanyzatnak sziikség szerint tajékoztatast koteles adni.

Jévahagyija a bolcsddevezetdk altal készitett munkakori leirasokat.

A bolcsodék részére miikddési iranyelveket és Utmutatokat ad ki.

Szaktanacsot ad Uj bolcs6dék létesitésénél, illetve a régiek korszer(sitésénél,
bovitésénél.

Kozremikddik a bolcsddei halozat fejlesztési terveinek kidolgozasaban.
Véleményt nyilvanit a mikodo bolcsodék személyi és targyi feltételeirdl, ennek
és a szakmai munkanak az dsszhangjarol.

Tanulmanyozza a bolcs6dék mikodési adatait, feldolgozza és értékeli az ella-
tottsagi és miikddési mutatdit, ellendrzi az elbirt normativak betartasat, vala-
mint javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Kapcsolatot tart fenn:

Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Gyamdiigyi Oszta-
lya szakembereivel,

Veszprém Varmegye teriiletén m(ikddd bolcsddéket lizemeltetd énkormanyza-
tokkal,

Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségligyi
Osztalyaval,

a Jarasi és Megyei Vezet6 Védonovel,

az agazati minisztérium szakmai kérdésekben illetékes munkatarsaival,

az érdekvédelmi szervezetekkel,

a napi munkabdl adéddan mas szervekkel és intézményekkel.

Az Intézményvezetl feladatait személyesen vagy kozvetlen beosztottai Utjan latja el.
A kozvetlen beosztottak az Intézményvezeto altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorla-
saért teljes feleldsséggel tartoznak.

Intézményvezeto-helyettes / vezeto gazdasagi iigyintézo

Egylttmdkodési kotelezettsége van az Intézményvezeto és az VelnSzol vezeto-
jével fennall6 munkakapcsolatban. Kézvetlen kapcsolatot tart a bolcsédeveze-
tokkel minden gazdasagi kérdésben.

Az intézmény vonatkozasaban ellatja a gazdasagi feladatokat az Intézményve-
zetd felé torténd beszamolasi kotelezettséggel.
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Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
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- Az ide vonatkozd szamitasok elvégzésével megtervezi az éves koltségvetést.
Vezeti a koltségvetést és annak felhasznalasat, negyedévenként tajékoztatast
ad az intézmény vezetdjének.

- Avasarlasok el6tt ellenérzi a felhasznalasra vonatkozd kereteket.

- Anyagkonyvelés telephelyenkénti bontasban.

- Figyelemmel kiséri a bérmegtakaritast és az 6sszegrél az Intézményvezetot ta-
jékoztatja. Bértullépés esetén gondoskodik a tullépés okainak felderitésérdl,
megallapitasairdl jelentést, javaslatot tesz az intézmény vezetdjének.

- Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az 0sszesito leltart a megadott
hataridore az VelnSzol -hoz tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés el6készi-
tésében, és a selejtezési bizottsagban.

- Koordinalja a bolcsddék gazdasagi tigyintézOinek munkajat a bélcsddevezetok-
kel egyetértésben. Az Anyag- és készletgazdalkodasi ligyintézok altal készitett
havi éleimiszer beérkezést egyezteti a nyilvantartassal. Norma-kimutatast vezet
bolcsddénként a havi felhasznalasrol, azt az Anyag- és készletgazdalkodasi ligy-
intezGkkel egyezteti.

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

- Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat és szamvitelét érinté beszamolasi ko-
telezettségek teljesitésérdl, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenysé-
gét. Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszamoldjanak dsszeallitasarol
és annak a felligyeleti szervhez térténd tovabbitasardl.

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

- Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé bizonylatokat
helyesen és idejében allitsak ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati
és okmanyfegyelmet tartsa be.

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

- Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszer(ien kezeljék
és a vonatkozd jogszabalyokban elGirt hataridokig megorizzék.

- Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesité-
sét a szamviteli adatok alapjan, kilondsen a pénzértékben kifejezheté adatok
felhasznalasaval ellendrzi.

- Részt vesz az Intézmény Bels6 Kontrollrendszerének kialakitasaban.

- Segiti az ellendrzés munkajat, a belsd ellendrzés miikédéséhez a sziikséges in-
formaciokat megadja.

- Segiti az igénybe vett kiils6 szakért6 tevékenységét, a revizorok munkajahoz a
sziikséges bizonylatokat, iratokat elokészitteti, és rendelkezésre bocsatja.

- A kilép6 dolgozdk intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jaran-
ddsagukbdl, amennyiben arra nincs méd, igy gondoskodik annak maradéktalan
behajthatdsagardl, illetve behajtasarol.

- Megszervezi az intézmény eszkdznyilvantartasat, az analitikus nyilvantartasok
rendjét és gondoskodik réla, hogy ezeket az eldirdsoknak megfeleloen vezessék.
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- Megszervezi, hogy az intézményhez befutott bizonylatok alapjan a kialakitott
szamviteli rendszernek megfelel6en nyilvantartas, illetve konyvelés késziiljon és
gondoskodik azok naprakész vezetésérdl.

- Biztositja, hogy a zarasi hataridoket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak.
Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatds megszervezésérol, helyes és napra-
kész elkészitésérdl.

- Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az addbevallasok helyes elkészi-
tését, a koltségvetési befizetések hataridében torténd rendezését.

- Gondoskodik arrdl, hogy a munkaligyi teriileten hatalyos rendelkezéseket be-
tartsak. Figyelemmel kiséri a gazdasagi teriiletet érintd jogszabalyok valtozasat,
ennek kovetkeztében a bels6 szabalyzatok mddositasara javaslatot tesz.

- Teljesitésigazolasra jogosult.

- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Az Intézményvezetd tavolléte esetén annak feladatait is ellatja, azzal a kikdtéssel, hogy
az Osszeférhetetlenség miatt kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel nem, ki-
zardlag teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik.

Az Intézményvezet0 altal ra atruhazott jogkdrdk gyakorlasaért teljes felelésséggel tar-
tozik.

Egészségiigyi szakmai vezeto

- Képviseli az Intézmény egészségligyi részlegét.

- Kivizsgalja a bejelentett panasziigyeket és megteszi a szlikséges intézkedéseket.

- Részt vesz az Intézmény egészségligyi részlegét érintd kozgylilési, bizottsagi
dontések el6készitésében.

- Figyelemmel kiséri az Intézmény egészségligyi részlegét érintd palyazati kiiraso-
kat, amennyiben az Intézmény 6nalléan nyljthat be palyazatot, abban az eset-
ben végleges formaban hataridore gondoskodik a palyazati dokumentacio elké-
szitésérdl. Az Onkormanyzat altal benyujthatd palyazatok vonatkozasaban pedig
szakmai segitséget nyuijt a palyazat dsszeallitdsahoz.

- Kapcsolatot tart a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztaly, a NEAK, a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szerve-
zet, Veszprém MV Polgarmesteri Hivatal Kozjoléti Iroda, valamint a Varosfej-
lesztési Iroda és Varosiizemeltetési Iroda vezetdjével.

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

- Kozrem(kodik az Intézmény egészségiigyi részlegét érinté alapitd okiratanak
maddositasaban.

- Az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér felhasznaldi fidkkal kapcsolatos
feladatokat ellatja.

- Jogszabalyban rogzitett adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz — egész-
ségligyi részleg tekintetében — a Nemzeti Alapkezel6 és a Kozponti Statisztikai
Hivatal felé.
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Részt vesz a fogorvosi ligyeleti ellatas megszervezésében, megkéti a kdzremdi-
kodoi szerzodéseket, gondoskodik az ligyeletben miikodtetett fogorvosi rendeld
targyi és szakmai feltételeinek megteremtésérol.

Az Onkormanyzat és a vallalkoz6 haziorvosok kdzétt Iétrejott szerz8dések alap-
jan megkoti az 6nkormanyzati tulajdond haziorvosi/fogorvosi rendelékben mi-
kodd maganrendelésekre vonatkozd bérleti szerzodéseket.

Részt vesz a RendelGintézetben miikddo fogaszati rontgen mikodtetésével kap-
csolatos ligyek intézésében.

Ellendrzi a rontgen asszisztens munkakari feladatait, betegdokumentacioit, mun-
karend betartasat. Szabadsag, egyéb tavollét esetén intézkedik a Kérhazzal
egyeztetett helyettesités megszervezésérdl, illetve az érintett fogszakorvosokat
a kialakult helyzetrdl tajékoztatja.

Megkoéti a haziorvosi rendeldkben levett vér szallitdsara vonatkozo szerzédést.
Részt vesz az egészségiigyi szolgaltatok és a védondk mikodésére vonatkozo
engedélyekkel és finanszirozasi szerzodésekkel kapcsolatos ligyekben.

Az egészségligyi alapellatasra vonatkozd jogszabalyokat, azok valtozasait folya-
matosan figyelemmel kiséri.

Részt vesz az Intézmény egészségiigyi részlegének hasznalataban lévo épliletek,
épitmények, berendezési targyak karbantartasi és felljitasi feladataiban.
Kapcsolatot tart az Intézményhez tartozé haziorvosi szolgalattal (gyerek, felnétt,
fogaszat, iskolaorvos).

Ellendrzi a védondi szolgalatok munkarendjének betartasat.

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

Biztositja az Intézményvezetdvel kdzosen a dolgozok részére a jogszabalyokban
és egyéb rendelkezésekben megallapitott jogokat, az intézményi demokracia fo-
rumainak rendszeres miikddését.

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

Az Intézmény miikodésérdl a helyi rendeletben foglaltak és a fenntartd igénye
szerint beszamol Intézményvezetdvel kozosen.

Szaktanacsado

A szakmai iranyitasa és ellenOrzése ala tartozd bolcsddei szervezeti egységek
tekintetében felel6s a gondozasi-nevelési feladatok magas szintl ellatasanak
biztositasaért. Alapveto feladata, hogy torekedjen a bdlcsddékben folyé gondo-
zasi-nevelési munka egységesitésére és szinvonalanak emelésére.

Ellatja a bolcsOdei felvételek elbkészitésével kapcsolatos feladatokat.
Koordinalja a bolcsodék kozotti, a bolcsodék - dvodak, valamint a bolcsddék -
gyermekjoléti szolgalat - védonok kozotti egylttmiikddést.

A Vezetoi Tanacs miikddésével kapcsolatos szervezési és vezetési feladatokat
ellatja.

Szakmai tanacsadassal segiti a régiéban mikodo bolcsodéket.

Koordinalja a gyakorlatra érkez6 tanulokat, kapcsolatot tart az érintett iskolaval.
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- Tovabbképzések szervezésében aktivan kozremakodik.

- A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal és a folyamatba épitett elézetes és
utdlagos vezetGi ellendrzéssel kapcsolatos feladatkort ellatja az intézményve-
zetd tavollétében.

- Egyuttm{kddik az Onkorméanyzat, a Polgédrmesteri Hivatal, a Szocidlis és Mun-
kaligyi Intézet, az ISZSZ, féhatdsagok, szakmai szervezetek, stb. munkatarsai-
val.

- A munkahelyeken folyd napi munkafelelOs iranyitdja. A Vezet6i Tanacson ke-
resztiil részt vesz az intézmény szakmai iranyitasaban. FelelGs a bolcséde mi-
kodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

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

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

- Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a Veszprémi Bolcsddei és Egész-
ségligyi Alapellatasi Integralt Intézményre vonatkozoan végzi a napi orszagos
adatszolgaltatast (KENYSZI).

- Jegyzokonyv vezetése a bolcsOde vezetdi értekezletein.

- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

- Kotelezettségvallalasra/utalvanyozasra jogosult

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

- A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvé-
gezni, amellyel az intézményvezet6 megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem
utkozik.

Egészségiigyi gazdasagi iigyintézo

- Egylttm(ikodési kotelezettsége van az Intézményvezet6 és a VelnSzol ve-
zetdjével fennalld feladatkapcsolatokban,

- FelelGs az intézmény egészségligyi alapellatas részének gazdasagi és pénz-
gyi tevékenységéért,

- Megszervezi a targyi eszkdzok, miszaki berendezések lizemeltetését, kar-
bantartasat, javitasat,

- Elldtja mindazon gazdasagi feladatokat, mely a VelnSzol feladatkorén kivil
esik,

- EszkOzbeszerzések elbkészitése, az intézményvezetOvel tortént engedélye-
zés utan azok lebonyolitasa,

- Analitikus nyilvantartas vezetése a VelInSzol intézménnyel megkotott meg-
allapodas szerint.

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

- Elkésziti és utaltatja a kozlekedési koltségtéritéseket a dolgozok részére,
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

- Kozremikodik az Intézménynél felmeriild valamennyi operativ feladat lebonyo-
litdsaban, a kiilonféle adatszolgaltatasok, felmérések, jelentések elokészitésé-
ben.

- Kezeli az egészségiigyi alapellatas valamennyi lgyiratat. Ennek keretében el-
végzi az iktatast, irattarazast. Koteles az iratokat olyan mddon kezelni, hogy az
azokban 1évo feljegyzések illetéktelen személyek tudomasara ne juthassanak.

- A haziorvosok, hazi gyermekorvosok, ifjusagorvosok, fogorvosok, ligyelet, vé-
déndk részére kikildi a kilonbozé korleveleket, értesitéseket, tovabbitja a
torzslapokat és egyéb killdeményeket.

- A fogaszati Gigyelet havonkénti beosztasat elkésziti és kikiildi valamennyi ligye-
letben résztvevo orvosnak, munkahelynek, stb. Gondoskodik a gépkocsi me-
netokmanyainak rendelkezésre allasarol.

- Vezeti az egészségligyi alapellatas kiilénboz6 nyilvantartasait.

- Gondoskodik a szakszolgalatok, valamint az igazgatas részére sziikséges iroda-
szerek, nyomtatvanyok rendelkezésre allasarol.

- A munkajaval kapcsolatos adatokat rendszerezi, irattarazza.

- Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

- Szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

- Egészségiigyi szolgalatok miikbdési engedélyével kapcsolatos feladatok el-

latasa.

- Kapcsolattartas a Kormanyhivatallal, NEAK-kal.

- Tarsdonkormanyzatok fogaszati hozzajarulas dsszegérdl kiértesitése, a befi-
zetések nyilvantartasa. (Minden év marcius 15-ig kikiildeni az Onkormany-
zatoknak és sziikség esetén felszdlitasok kikildése.)

- Minden év szeptember 30-ai allapot szerint az éves létszamadatok Iétszamok
begy(jtése oktdber 30-ig és tovabbitasa a NEAK felé.

- Az Intézmény postajat el0késziteni, nyilvantartani, feladni.

- Fogaszati ligyeleti beosztas postazasa minden fogorvos felé a Komakut téri-
ekét a fogaszati rontgenasszisztens kiosztja.

- Mikodési engedélyek modositasainak vezetése a Kormanyhivatal felé tgy-
félkapun keresztiili leadasa és a NEAK felé e-mail-ben.

- Telefonok kezelése.

- Targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése, szamlak alapjan készletmozga-
sok rogzitése.

- Az éves leltar megszervezése lebonyolitasa és az dsszesitett leltar tovabbi-
tasa az VEINSzol részére a megadott hataridére.

- Targyi eszk6zok selejtezésének lebonyolitasa az aktudlis jogszabalyok figye-
lembevételével.

- VKSZ részére meghibasodasok leadasa.

- Orvosok rezsi és maganrendelés szamldinak az intézményvezetovel torténd
aldiratasa, nyilvantartasa, postazasa. A szamlak befizetésének nyomon ko-
vetése.
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

- Védonoi gyakorlati-elméleti pontok nyilvantartasa.

- Laptopok tarolasi nyilatkozatainak nyilvantartasa.

- Bélyegz6 nyilvantartas vezetése.

- Veszélyes hulladék elszallitasanak igénylése.

- VédonoGi oktato eszkozok nyilvantartasa, kiadasa.

- Védonoi egészségligyi eszkdzok javittatasa, javittatas nyilvantartasa.

- Korzetatadasokkor eszkoz- felszerelés atadas lebonyolitasa.

- Az Intézményvezet( és az intézmény feladataibdl adddo gépelési fénymaso-
lasi feladatok ellatasa.

Munkaiigyi ligyintézo

- Az (jj dolgozo nyilvantartasba vétele, - kinevezés, adatlap kiallitasa, - szabadsa-
gok megallapitasa, - munkaligyi nyilvantarto lap kiallitasa.

- Elkésziti az atsorolasokat.

- Elszamolo lap alapjan munkaviszony megsziinteteése, az elszamold lap kiallitasa,
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, - a munkaviszony megsziintetés atve-
zetése a nyilvantartasokon. )

- Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- Ev elején megallapitja minden dolgozé szabadsagat és arrdl a bolcsddei egy-
ségvezetot értesiti.

- Havonta vezeti az intézmény dolgozoi altal igénybevett szabadsagot, a vezetok
altal igénybevett szabadsagot a szabadsagos kartonokra is felvezeti.

- Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti, to-
vabbitja a Magyar Allamkincstarnak.

- Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrdl a bolcsddei egy-
ségvezetOket tajékoztatja.

- Havi bérstatisztikat készit.

- KIRA bérszamfejtd program hasznalata.

- Havonta lejelenti a jelenléti ivek alapjan a miiszakpdtlékot és a helyettesitési
potlékot.

- A bodlcsddei egységvezetl altal kérelmezett gydgypedagdgiai pétlék rogzitése az
érintett kisgyermeknevel0 részére.

- Havonta lejelenti a cafetéria 6sszegét.

- Az Egészségligyi Alapellatas tekintetében végzi a lejelentéseket (Utikoltség, te-
lefon hasznalat, helyettesités stb.)

- A vezetd gazdasagi ligyintézOvel egyittm(ikddve elvégzi, a NEAK bérfejleszté-
séhez kapcsolddd feladatokat.

- A pegagogusok nyilvantartasa az oktatasi hivatal KIR rendszerében.

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

- Koltségvetéshez létszam- és béradatokat szolgaltat.

- El6késziti a jubileummal kapcsolatos jutalom-kifizetést.

- Masodallas, mellékfoglalkozas és munkaviszonyra iranyul6 egyéb jogviszonyt lé-
tesitOk szerz6dést elkésziti.
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

- Figyelemmel kiséri a kézalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok val-
tozasat, ennek kovetkeztében a bels6 szabalyzatok mddositasara javaslatot tesz
az intézményvezeto felé.

- Kezeli a beérkez6 és kimend iratok nyilvantartasat.

Bolcsodevezeto

- A munkahelyeken folyd napi munka felel6s iranyitoja. Részt vesz az intézmény
szakmai iranyitasaban. Felelos a bolcs6de miikodési feltételeiért (személyi-tar-
gyi feltételek).

- Felel6s a bolcs6dei dolgozok munkajaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcsdde munkarendjét, a dolgozdk munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

- Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd kisgyermeknevel6i legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyuit.

- Ahol sajatos nevelési igény(i gyermek felvétele térténik, illetve specialis csoport
kialakitasara keril sor, megteremti és biztositja a m{ikodés feltételeit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mielébb érte-
sitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsddébdl. Fertdzd betegség esetén végre-
hajtja Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Nép-
egészségligyi Osztalya vonatkozd utasitasait.

- A gazdasagi ligyintéz0 hianyzasa esetén végzi az élelmiszerek tarolasat, kisza-
basat, kiadasat. A kiszabast normativak irjak el6, az élelmiszerek tarolasat el6-
irasok szabalyozzak. A bdlcsddevezeto felelGs azért is, hogy minden ételféleség-
bol mintat tegyenek el. Kiilonds gonddal {igyel a tejkonyha munkajara.
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracid végzésének eldsegitése is.
Ellen6rzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids

munkajat.
- Kezeli a bolcs6de gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol gon-
doskodik.

- Felelos a bolcsodére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok, jog-
szabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi
és tlizvédelmi utasitasok betartasardl.

- Szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

- A szakhatdsagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitasarol azon-
nal intézkedik.

- Fontos szerepe van a munkaero szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.
Elkésziti a dolgozdk munkakori leirasat.

- A bolcs6de dolgozoival megismerteti a bels6 szabalyzatokat, nyomon koveti
azok érvenyesliléset, betartasat.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcsdde Gizemeltetési
idejére vonatkozoan.

- Gondoskodik a bolcs6de tatarozasarol, karbantartasarol, feldjitasardl, az elhasz-
nalddott felszerelési targyak potlasardl, a bolcsode tisztitasardl és rendjérol.
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

- Kapcsolatot tart a csaladokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a védondi
halozattal, a kérnyez6 ovodakkal és lehetGség, illetve igény szerint a hasonlo
profili gyermekintézményekkel, valamint a kijelolt modszertani bolcsodével.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzé-
seken vesz részt.

- Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

- A gazdalkodasi jogkor gyakorlasat az élelmezésvezeto tavolléte esetén helyet-
tesiti.

Kisgyermeknevelo

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

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

- Szakszer(en, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valmint
a bolcsddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a ra-
bizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékeny-
ségre is.

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

- Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemd-
korban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési
napld osszegzését. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyéni-
leg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az (izendfiizetben jegyzi a kisgyermek-
kel kapcsolatos Uj tapasztalatait. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a beteg-
ség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlédését,
mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A fizioldgias fejlodésrdl a percentilt hasz-
nalja, az értelmi és szociadlis fejlodés dokumentalashoz pedig a Léczy tablat.
Munkaja befejezésekor szdban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcso-
latos napi eseményekrol.

- Vezeti a valdésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —mely-
nek meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonés gondot
fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatdsagara és
egyértelm{ vezetésére (szabad- és pihenénapok eltérd szind jelolé-se, felvétel
és megszilinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

- A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmikoddve a csaladlatogatast és beszokta-
tast a gyermeknek legmegfelelébb mddon megvaldsitja - a mddszertani levél
Utmutatasa alapjan.

- Részt vesz a sziil6értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szer-
vez, és tart.
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszer-
vezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegon tar-
tdzkodast. Csak orkanszer(i szélben, erés kodben, -50C alatt, valamint kaniku-
laban melldzhet6 a szabadlevegon tartdzkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyer-
mekek az idojarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feldltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Ha a gyermek napkdzben megbetegszik, értesiti a szllot és jelenti a bolcsdde-
vezet6nek, megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja
a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gydgyszerek ese-
tében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- Az Olelkezési idoben a munkakdzi sziinetét (mliszakonként 20 perc) a gyerme-
kek érdekeit szem el6tt tartva id0ziti, ezt az id6szakot pihenésre és regenerald-
dasra hasznalhatja.

- A munkakezdésre (m(iszak kezdeti idOpontja) atéltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

- A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot kdteles meg-
Grizni.

- A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozd feladatot kételes elvé-
gezni, amellyel az Intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem
utkozik.

Elelmezésvezetd

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

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

- Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését, gondoskodik az élelmiszerek szakszer(i taroldsardl. Vezeti az élel-
mezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a létszam szerinti étkezés
dijat. Kezeli a szamitogépes élelmezés- és szamlazas programokat, a havi étke-
zési téritési dijat beszedi és konyveli.

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

- Felelos az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A
HACCP rendszer szabalyait eldirasait betartja és betartatja a fdz6konyhaban.

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

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

- Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

- Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat.
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Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

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

BlintetGjogi felelsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli keze-
lésének pontossagaért, és a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a bolcso-
dében elhelyezett vagyontargyakat megGrizni és azokra figyelni.

Megszervezi a raktar adminisztracidjat, és ellenorzi a nyilvantartasok naprakész,
elGiras szerinti vezetését. Gondoskodik a bolcsode vegyi aru beszerzésérdl, azo-
kat nyilvantartja, raktarozza.

Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Bolcsodei gazdasagi ligyintézo

A bolcs6de gazdasagi Ugyvitelének ellatasa, az elirt nyilvantartasok vezetése,
anyagok-élelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint.

Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését,
konyvelését, gondoskodik az élelmiszerek szakszer( tarolasardl. Vezeti az élel-
mezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a létszam szerinti étkezés
dijat. Kezeli a szamitdgépes élelmezés- és szamlazas programokat, a havi étke-
zési téritési dijat beszedi és konyveli.

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

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

Felel6s az étkezéssel kapcsolatos kozegészségligyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A
HACCP rendszer szabalyait eldirasait betartja és betartatja a fdz6konyhaban.
Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasanak, szallitdasanak meg-
szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

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

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

A bolcsOdevezetSt havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl, a kaldria- és
tapanyagszamitasait kozosen elemzik.

Blintetdjogi felel6sséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli keze-
lésének pontossagaért, és a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a bolcso-
dében elhelyezett vagyontargyakat megdrizni és azokra figyelni. A leltarozassal
kapcsolatos feladatokat ellatja a bélcsddében.

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

Gondoskodik a bolcséde vegyi aru beszerzésérdl, azokat nyilvantartja, rakta-
rozza.

Szakmai teljesitésigazolasra jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
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Szakacs

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

- Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak a gaz-
dasagi lgyintéz6 vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megOrzésé-
ért. A felhasznalas soran gyermekek korszer( étkeztetésének figyelembevételé-
vel izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg
megfeleld ételek elkészitéséért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott
idore.

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

- Felelés a gyermekcsoportok és felnGttek adagjanak megfelel6 kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasaban. Kiilon lgyel a korszer(i étke-
zés betartasara.

- A konyha bels6 tisztasagaért felel, az elokészitd és az éléskamrak takaritasi
munkait iranyitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

- Munkakoéri feladata az ételmintak tarolasa a vendéglaté-ipari termékek eldallita-
sanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl sz6ld
62/2011. (VI. 30.) VM rendelet elGirasai szerint. A HACCP rendszer elGirasait
betartja és betartatja a féz6konyhaban.

- Felel6s azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozdk tartézkodjanak, kivéve
a gazdasagi Ugyintéz6t és a bolcsddevezetot.

- A konyhai dolgozok védooltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel (ko-
peny, kétény, hajhald, véddocipd). A konyhaban utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

- A konyhai kisgépek, felszerelések elGiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meg-
hibasodast jelzi a vezetonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.

- A leltarban feltlintetett edényekeért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel,
az oda beosztott dolgozdkkal egyiitt.

- Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsat, gondoskodik arrdl, hogy
megfeleld6 homérséklet(i étel keriiljon a csoportokba.

- Felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a bolcsddeve-
zetonek.

- A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik a bolcséde min-
den dolgozojaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

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

- A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvé-
gezni, amellyel az Intézményvezeté megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem
utkozik.
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Konyhai kisegito

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

- Kotelessege a nyersanyag el0keszitése f6zéshez a szakacsn@ iranyitasaval, az
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategész-
ségligyi Osztalya eldirasanak megfeleléen. A szakacsnd utasitasa szerint segéd-
kezik a fozésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a meg0Orzésé-
ért. A felhasznalas soran gyermekek korszer( étkeztetésének figyelembevételé-
vel izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg
megfeleld ételek elkészitéséért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott
idére.

- Az el6készitd konyha, kamra, zoldségraktar takaritasa, tisztantartasa és az edé-
nyek mosogatasa.

- Munkakoéri feladata az ételmintak tarolasa a vendéglaté-ipari termékek eldallita-
sanak és forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirél sz6l6
62/2011. (VI. 30.) VM rendelet elGirasai szerint. A HACCP rendszer elGirasait
betartja a f6z6konyhaban.

- A mosogatast a kozegészségligyi el6irasoknak megfeleléen végzi.

- Ugyel a higiénés szabdlyok betartasara.

- Akonyhai kisgépek, felszerelések elGiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meg-
hibasodast jelzi a szakacsndnek. A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasokat ko-
teles betartani.

- Sziikség esetén segiti a piacrél megvasarolt nyersanyagot a bolcsddébe szalli-
tani.

- A konyhaban véddruhat hasznal (kdpeny, kétény, hajhald, véddcipd). A f6z6-
konyhaban utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

- Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.
Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

- Végzi a konyhai dolgozdkkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

- Ugyel a kitlalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfelelé hémérsékletére.

- Felelos az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsno-
nek.

Bolcsodei dajka

- Elldtja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a te-
rasz tisztantartasardl. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6zédik a
jatszéudvar balesetmentességérol.

- A folyosokat felsopri, felmossa, szobanovényeket apolja. Ha a bdlcsédében ro-
vart talal, azonnal jelenti a bélcs6devezetdnek.

- A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhahoz kitolja, az
étel kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti,
alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének
idején tartdzkodhat.
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- Az agynem( cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja.

- A gyermekekkel nem végezhet kisgyermeknevelé — nevel6 tevékenységet, a
szliloket nem tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag
felligyeletre kérhet6 meg.

- Hetente a csempézett falfelliletet, levegoztetd agyakat fertGtlenitd vizzel le-
mossa, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajté- és ablakkere-
tek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szonye-
gek, mlipadlo vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrdl gondoskodik. A
takaritas mindig nedves fert6tlenito ruhaval torténjen.

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

- A kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemos-
hatd jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

- Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertétlenitett jaté-
kokat folyd vizzel alaposan le kell dbliteni.

- A takaritast Ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik
el6tt vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkoz-
ben, ahol gyermekek nem tartdézkodnak.

- Atakaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni,
az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertGtlenitds ruha-
val torténjen.

- Kilon takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobak-
ban, fiirddszobaban, WC-ben. A takaritéeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni
és a tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

- Atisztitd és fertdtlenito szereket a mindenkori kozegészséguigyi elbirasok figye-
lembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Mosono

- Avdlogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és tech-
noldgiai elGirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

- A mosandd textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

- Az elGirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a moségépek fel-
Ugyelete a mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése
a karbantarto vagy a bolcsodevezeto felé.

- A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa

- A végzett munkardl, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

- A gép terhelésének és a ruha mindségének megfelel6 mennyiségli textilia gépbe
torténé berakasa és szaritasa.

- A sziikséges elOszaritas elvégzése, a szaritdgép levegGjaratanak tisztitasa.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

- A textilia szakszer(i vasalasa, gondos 6sszehajtogatasa, pavilonok szerinti 6sz-
szehajtogatasa. Az elkésziilt ruhanemiket csoportonként a pavilonokba elszal-
litja.
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- Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

- A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

- Kozvetlen anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

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

Varrono

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

- Az (j anyagot feldolgozza, bel6le gyermekruhat, takardt, huzatot, sziikség ese-
tén munkakopenyt, kdtényt, stb. készit.

- Rendben tartja a varrogépet, takaritja a varroda helyiségeit.

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

- Sziikség esetén besegit a vasalasba.

- A moson0 hianyzasa esetén a munkakori feladatait is végzi.

Gépjarmiivezeto

- Az RWG-468 forgalmi rendszamu gépkocsi vezetése.

- Kotelezd mliszaki vizsga elvégeztetése, valamint a vezetéshez sziikséges sze-
mélyes és a gépkocsira vonatkozo iratok érvényesittetése.

- A gépjarm(i menetokmanyainak pontos vezetése.

- A gépkocsi tisztantartasa, karbantartasa.

- A szakmai programokra az Intézményvezetd utasitasara szakdolgozok szallitasa.

- Az intézmények tisztitoszer megrendelése alapjan dsszeallitott készlet kiszalli-
tasa. Az intézmények egyéb szdllitasi igényeit koteles kielégiteni a vezetd gaz-
dasagi ligyintéz0 engedélye alapjan.

- Helyettesités esetén a gépkocsi jegyzokonyyv, telepittetési engedély kiséretében
adhaté at.

- FelelGs a szallitott személyek testi épségéért, a gépjarmd (izemképes allapota-
ért, tisztasagaért, a szallitott anyagok és eszkdzok biztonsagos szallitasaért

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

Fogorvos

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

- Afogorvos koteles munkanapokon heti 15 drat a szerz6dés telephelyeként meg-
jelolt rendel6ben orvosi rendeléssel télteni, a helyi és személyi adottsagoknak
megfeleléen. A rendelések kozott legalabb fél ora sziinetet kell tartani, ha a
rendel6ben egymast valtva tobb orvos rendel.

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

- A fogorvos koteles a hozza bejelentkezett személyeket megfelelé modon tajé-
koztatni arrdl, hogy az ellatasi kételezettség ellendrzésére az Onkormanyzat jo-
gosult.

- A fogorvos koteles a betegjogi képviselo személyére, elérhetdségére vonatkozo
informaciot jol lathatd helyen a betegek részére feltiintetni.

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

- A gydgyitd-megel6zd alapellatas keretében a fogorvos feladatkorébe tartozik
kilondsen az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas és szlrés, a be-
teg vizsgalata, gyogykezelése, egészségi allapotanak ellendrzése, orvosi reha-
bilitacidja, illetve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvobeteg-gydgyintézeti vizs-
galatra, gyogykezelésre vald utalasa.

- A fogorvos feladatkorébe tartozik tovabba:

a) kozegészségligyi-jarvanyiigyi feladatok a hatalyos jogszabalyok szerint,

b) az egészségnevelésben és egészségiigyi felvilagositasban vald részvétel,

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

- mindaz, amit a jogszabaly teriileti ellatast végz6 fogorvos szamara kotelezo jel-
leggel eldir,

- a hatdlyos jogszabalyokban elGirt szakmai tovabbképzésen vald részvétel.

- A fogorvos sziikség esetén minden olyan kdzegészségligyi-jarvanyiigyi intézke-
dést megtesz, amely a lakossag egészségének megdvasa érdekében sziikséges.

- A fogorvos az észlelt kozegészségligyi-jarvanyligyi és egészségligyi hianyossa-
gokrdl és az altala megtett intézkedésekrdl értesiti az egészségiigyi allamigaz-
gatasi szerv illetékes intézetét.

- Afogorvos koteles a Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt
Intézménynek el6zetesen bejelenteni azokat a tavolléteket, amelyek tervezhe-
tok, és a feladatellatast érintik (tovabbképzés, szabadsag, stb.). Akadalyozta-
tasa esetén (betegség, egyéb elharithatatlan ok) lehetdség szerint haladéktala-
nul koteles az Intézményt értesiteni.

- A helyettesit6 a helyettesitett orvos rendelGjében latja el a korzethez tartozo
betegeket. Az ettdl eltér6 modon térténd helyettesitésre a haziorvosi, a hazi
gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szol6 4/2000. (11.25.) EUM rendelet
7. §(3) bekezdésének szabalyozasa alapjan keriilhet sor, amennyiben
a) a helyettesitett fogorvos a feladat-ellatasi tevékenységét a sajat maga altal
rendelkezésre bocsatott és hasznalt rendeldben végzi, vagy
b) a helyettesitett fogorvos a feladat-ellatasi tevékenységét a sajat eszkozeivel

is végzi, vagy
c) a helyettesito és a helyettesitett fogorvos miikodési engedély szerinti rende-
lési ideje a helyettesités idején egybeesik.
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- A fogorvosi tevékenység szakmai felligyeletét az egészségligyi allamigazgatasi
szerv szakfelligyel6 orvosai latjak el.

- A fogorvos részt vesz a fogorvosi Ugyeleti szolgalatban a 47/2004. (V.11.)
ESzCsM rendelet 6. § (4) bekezdése szerint: részt vesz a Veszprémi Bolcsodei
és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény altal kotelezben szervezett
Ugyeleti szolgalatban, dijazas ellenében, az intézményvezetovel kotoétt kozre-
m(ikddoi szerzddés alapjan. Az ligyeleti rendet az dsszes ligyeletben kozremdi-
kddo orvos bevonasaval, a kollegidlis foorvos javaslata esetén azok figyelembe-
vételével az intézményvezet6 hagyja jova. A kdzrem(ikddo az ligyeleti rendet és
az ligyeleti szabalyzatban foglaltakat koteles betartani.

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

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

- Koteles egylittm(ikddni szakmai vezetOvel, az altalanos egészségiigyi igazgatasi
és informacios feladatokat ellatni. (pl. statisztikai adatszolgaltatas, egyéb jelen-
tések, felmérések.)

Koteles

- Az elGirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és a munka-
idejét munkaban tolteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd ren-
delkezésére allni.

- Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonat-
kozd szabalyok, el6irasok, és utasitasok szerint végezni, a szakmai iranyelvek,
modszertani levelek betartasaval.

- Munkatarsaival egyittm{ikddni és munkajat Ugy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne ve-
szélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megité-
|ését ne idézze elG.

- Munkajat személyesen ellatni.

Iskola-ifjusagi orvos

- Az iskola-egészségligyi ellatas személyes és kozosségi ellatast nyujt az
egészségi allapot megdlrzése, a betegségek megelGzése, korai felismerése,
valamint az egészségfejlesztés céljabdl.

- Az iskola-egészséguigyi ellatas a tanuldi jogviszony megkezdésétdl a 18 éves
korosztalyig, valamint a 18 év feletti, kozépfokl nappali rendszer( iskolai
oktatasban részt vevok részére a kdvetkez6 megeldzo ellatasokat végzi.

- A gyermekek, tanuldk allapotanak sz(irése, kovetése.

- Aziskolai tanuldk id6szakos vizsgalata a mddszertani iranyelvek szerint. (Mi-
nimalis kbvetelmény az 1., 3., 5., 7., 9., 11. évfolyamon, a védGoltasok el6tt,
illetve 8. osztalyban az iskolavaltas miatt, 18 éven feliiliek estében kétéven-
ként.) Kotelez6 az adatszolgaltatas az an. index (5., 9., 11.) évfolyamokrol.
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A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
haziorvossal egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozasa szakren-
delések, gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek
kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.

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

Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében-vald kdzremikddés és
végrehajtasanak ellenOrzése.

Az iskola-egészségiigyi ellatas részletes szakmai szabalyairdl szold miniszter
rendeletben foglaltak betartasa.

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzeése:

Palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi fel-
adatainak elvégzése.

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

Kbzegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok:

Az iskolai életkorhoz kétott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

A jarvanyugyi intézkedések elrendelés, a megtett intézkedésekrdl a Kormanyhi-
vatal illetékes intézetének értesitése.

A nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellendrzése.
K6zegészségligyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziinteté-
sére, valamint a Kormanyhivatal illetékes intézetének értesitése.
Els6segélynyuijtas:

Az iskolaban bekovetkez0 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddle-
ges ellatasa, majd a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe iranyitasa.

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

Egészségligyi informacidk kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal
Kornyezet-egészségiigyi feladatok:

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

A tanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelem-
mel kisérése.

Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrdl nyilvantartas vezetése, a kiilén jogszaba-
lyok szerinti jelentkezések elkészitése. EESZT, eKRETA rendszerben térténd ko-
telez6 jelentések elkészitése.

Munkajat a prevencié teriiletén, oktatasi intézmény orvosi rendel6jében végzi.
Az etikai kovetelmények és a szakmai elGirdasok maradéktalan betartasa. Koteles
a legjobb tudasa szerint végezni munkajat, betartani az 1997. évi XLVII. tor-
vényt, mely rendelkezik az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl.

A munkarend és munkafegyelem betartasa.
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A munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatason vald részvétel, az erre vonatkozd
elGirasok betartasa.

Koteles az iskolaorvosi rendel6 berendezéseinek és felszerelési targyainak ren-
deltetésszer(i hasznalataval allagmegdvasra térekedni, a meghibasodast azon-
nal jelenteni.

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

Koteles a betegjogi képviseld személyére, elérhetdségére vonatkozo informaciét
jol lathato helyen a rendel6ben vagy a varohelyiségben feltiintetni.

A gydgyito-megel6z6 alapellatas keretében az iskolaorvos feladatkdrebe tartozik
mindaz, amit a KRETA Iskolai Egészségiigyi Rendszermodul tartalmaz.

A feladatkdrébe tartozik tovabba:

életkornak megfelel6en az anyagcserére, az érzékszervek miikédésére vo-
natkozo, valamint teljes kori fizikalis szlir6vizsgalat,

az életkornak megfeleld fejlédésre vonatkozo vizsgalatok,

a kornyezeti tényezok rizikdfaktorainak feltarasa és az altaluk indukalt meg-
betegedések megeldzését és korai felismerését célzo szlirOvizsgalatok, te-
vékenységek,

részvétel az iskolai egészségfejlesztésben,

az egészségiigyi, szocialis, mentalis problémakkal €l6 hatranyos helyzet( ta-
nuldk kiemelt gondozasa, megfeleld iskolai kérilmények, életvitel kialakita-
saban torténo segitségnyujtas, palyavalasztasuk segitése,

a tanuldk szakmai alkalmassaganak orvosi vizsgalata,

afert6z6 betegségek megeldzésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkor-
hoz kotott és dnkéntesen igénybe vehet6 kampanyoltasok elvégzése,
egyuttm(ikodés a koznevelés szerepldivel, sziilokkel, az alapellatas mas sze-
repldivel, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a csalad- és gyermekjoléti
kdzponttal a gyermekek egészséges fejlodésének biztositasa érdekében.
Koteles egylittm(ikddni szakmai vezetdvel, az altalanos egészségligyi igaz-
gatasi és informacios feladatokat ellatni. (pl.: statisztikai adatszolgaltatas,
egyéb jelentések, felmérések.)

Koteles:

Az elGirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a mun-
kaidejét munkaban tolteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabdl a munkal-
tatd rendelkezésére allni.

Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vo-
natkozo szabalyok, elirasok és utasitasok szerint végezni, a szakmai irany-
elvek, mddszertani levelek betartasaval.

Iskolavédono

Alapsziirések végzése
o testi fejlodés (suly, magassag, mellkorfogat),
o pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés
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érzékszervek miikddése (latas élesség, szinlatas, hallas)
mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerinc elvaltozasok)
golyva szlirés
o Vérnyomas mérése
- A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodé-
stk ellenbrzése, regisztralasa.
- Els6segélynyuitas.
- Az orvosi vizsgalatok el6készitése.
- A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
- A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
- Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
o az egészséggel kapcsolatos alapismeretek, (személyi higiéné, egészsé-
ges életmdd, betegapolas, elsdsegélynyuitas)
o csaladtervezés, fogamzasgatlas (TINI ambulancia)
o szlilGi szerepek, csecsemdgondozas
o szenvedélybetegségek megel6zése
- Kapcsolattartas a sztilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).
- Palyavalasztas segitése.
- Az elvégzett feladatok dokumentdcidjanak vezetése, stb.

o O O

Fogaszati rontgen asszisztens

- a betegek tajékoztatasa és felkészitése a vizsgalatokra,

- a sugarbiztonsagi ovintézkedések betartasa és védbeszk6zok hasznalata, a pa-
ciensek és a személyzet biztonsaga érdekében,

- a képalkoto6 vagy- kezel6 berendezés beallitasa, az expozicids id6 és a tavolsag
specifikacié szerinti beallitasa,

- arontgen berendezés mikodtetése vagy miikodésének felligyelete a vizsgalat
soran,

- az eldhivott rontgenképek attekintése és kérés esetén értékelése, annak meg-
allapitasa, hogy a képek megfelelnek diagnosztikai célra. Az eljarasok eredmé-
nyeinek rogzitése, és a beutald orvos részére e-mailben torténd eljuttatasa.

- avizsgalattal kapcsolatos adminisztracidk elvégzése (rogziti a betegek adatait a
betegforgalmi napléban) a jogszabalyok szerint az adatvédelmi térvény betar-
tasaval,

- TAJ ellen6rzés,

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

- KSH statisztikai adatgydjtésben koteles részt venni,

- a meghibasodott berendezések jelzése a munkaltatd felé,

- koteles tavolmaradasat elore jelezni, és egyeztetni a helyettesitd kiilsos kollé-
gaval,

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

A veszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Uutmutatas szabalyait.
Egészségiigyi asszisztens
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biztositja a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, betartja a munkavégzés alta-
lanos és specidlis feladatait, sterilizal, fertotlenit, igyekszik megel6zni a fert6zé-
seket

elokésziti a beteget a vizsgalatra, megfigyeli a beteget, felismeri a tiineteket,
vérnyomast mér, pulzust és légzést vizsgal, testhomérsékletet mér
kdzrem(ikddik a diagnosztizalas, monitorozasi feladatok elvégzésében, el6késziti
a beteget és a helyszint

mintat vesz és a vizsgalati anyagot laboratdriumba kdildi

gyorstesztet végez (vér, vizelet, koleszterin, vércukor)

az orvos utasitasara beavatkozik (gydgyszert és injekcidt ad, sebet kezel és ko-
t6z)

asszisztal az orvos tevékenységéhez

informalja a beteget, az orvos és a munkatarsakat, hiteles és etikus kommuni-
kacidt folytat

sziikség esetén riaszt

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

foglalkozik a beteg és a csalad mentalhigiéniajaval

életveszély, baleset, sériilés esetén els ellatast, elsésegélynyujtast végez, in-
tézkedik (pl.: mentot hiv)

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

fejleszti tudasat, tovabbképzéseken, vesz részt

A veszélyes anyagok hasznalata soran betartja a kezelési Utmutatas szabalyait.

Takarito

naponta a szemétgy(ijté badellat kidriti, majd azt hypos-ultras vizzel kifertbtleniti,
szemétgy!(ijto zsakkal ellatja,

a szemetet miianyag zsakba 6sszegydiiti, a kijelolt szemétgy(ijtobe elhelyezi,

a veszélyes hulladékot a kijelolt gyljtdhelyen elhelyezi,

a felmosashoz hasznalt eszkdzoket naponta hypos vizzel fertotleniti,

szilkség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villany-
kapcsolokat, fertGtleniti az ajtd kilincseket és a teriiletéhez tartoz6 szamitogépek
billenty(izetét,

takaritandd éplilet el6tti bejarat tisztantartasa, hd és jégmentesitése.,

évente két alkalommal ablaktisztitas,

tatarozas, felljitas, festések utan a takaritas elvégzése,

tanacsadok, védonoi munkaszoba, 6lt6z0k, vard, atjarok, konyha napi takaritasa,
a padldzatot naponta egyszer pormentesen felsopri,

a padlézatot naponta fert6tlenitd oldatos vizzel felmossa,

a felmoso vizet rendszeresen kételes cserélni,

a butorzatot naponta egyszer fert6tlenit6 oldatos vizzel letorli, illetve portalanitja,
a csapokat naponta egyszer fert6tleniti, illetve vizkételeniti,
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A helyiségek eszkozeit koteles megdvni, azokat rendeltetésszer(ien hasznalni, az észlelt
hianyossagokat, hibakat a gazdasagi tigyintézonek koteles jelezni.

A hasznalatos fert6tlenito oldatokat az eloiras betartasaval koteles elkésziteni.

A tanacsaddban hasznalatos tisztitdszerek tarolasa, felhasznalasa soran a munkavé-
delmi utasitasokat koteles betartani.

Munkaido alatt a rendeletileg el6irt védéruhat koteles hordani.

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

8. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A koltségvetési szerv intézményvezetoie:

Magasabb vezet6i beosztasu kdzalkalmazott, akit a vezetdi feladatok ellatasaval a
fenntartd biz meg. A vezetd az intézményben dolgozé kézalkalmazottak tekinteté-
ben a munkaltatdi jogkor gyakorloja.

A vezetOi megbizas rendje:

A magasabb vezet6 megbizassal — gyermekjoléti intézmények vezetdi allasainak
betdltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a gyermekek védelmérdl és a gyam-
Ugyi igazgatasrdl szoldo 1997. évi XXXI. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyer-
mekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szél6 257/2000. (XII.26.) Korm.
rendelet, valamint a személyes gondoskodast nyujtd intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl széld 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet szabalyozza.

A magasabb vezetGi megbizassal — az egészségligyi alapellatasi intézmények veze-
t6i allasainak betdltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat az egészségiigyrol
sz016 1997. évi CLIV. tdrvény, az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kér-
déseirdl sz6ld 2003. évi LXXXIV. torvény, az egészségiigyi ellatas folyamatos mi-
kodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl sz6ld 47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet
szabalyozza.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazott, akikre a kdzalkalma-
zottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény az iranyadd. Egyes foglalkozta-
tottak jogviszonya munkavallald, akikre nézve a Munka Torvénykonyveérdl szolo
2012. évi 1. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a
Polgari Térvénykdnyvrdl sz4lo 2013. évi V. térvény vonatkozik.

Jelenléti iv

A munkavégzés és tavollét igazolasara, minden dolgozd egységenként koteles a jelen-
léti ivet vezetni és aldirni, amelyet a munkahelyi vezet6k alairasukkal igazolnak.

VMIJV Onkormanyzata Kdzgyiilése Kozjoléti Bizottsdga 144/2024. (IX.16.) hatarozatanak 47
melléklete



Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

9. A hataskorok gyakorlasanak modja, helyettesités

Az Intézményvezetd, valamint a szaktanacsadd hataskorébe tartozik az utalvanyozas,
kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, a leltarfelel6sség, a beszerzések rangsorolasa.
Az intézményvezetd tavollétében a feladatellatasban az intézményvezetd-helyettes és
a szaktanacsadd helyettesiti. A szaktanacsadd hianyzasa esetén feladatait az intéz-
ményvezetO vagy tavollétében az intézményvezet6-helyettes végzi el.

A bolcsodei egységvezeto és a bolcsddei gazdasagi Gigyintéz6 igazolja a szakmai telje-
sitést bolcsddei egységének vonatkozasaban. A bolcsddei egységvezetd a gazdalkodasi
jogkor gyakorlasaban a gazdasagi tigyintézOvel egymast helyettesitik tavollét esetén.
A szakmai feladatoknal a vezetd helyettesi feladatok ellatasara megbizott kisgyermek-
neveld helyettesiti.

A bolcsodei egységvezetd hataskorébe tartozik a szdbeli és irasbeli figyelmeztetés, va-
lamint a munkakéri leirasban rogzitett munkaltaté jogkor.

A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, a helyettesitések
rendje

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

A fenntarté minden év marcius 1-jéig tajékoztatja a sziiloket a bolcséde nyari nyitva-
tartasi rendjérol. A Vezetdi értekezlet dontése alapjan keriil évenként megallapitasra a
nyari zarasok és Ugyeletszervezés rendje. A munkakorokon belili helyettesitési kote-
lezettséget a személyes munkakéri leirasok tartalmazzak.

A zavartalan feladatellatas érdekében tavollét, illetve akadalyoztatas esetén az alabbi
munkakorok helyettesitik egymast:
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- intézményvezeto helyettes / vezetd
intézményvezetd c gazdasagi Ugyintézo,
szaktanacsado
intézményvezeto - ell. szakmai vezet0
9
el. gazdasagi tugyintézo < el. szakmai vezetd

munkaigyi Ggyintézo vezetd gazdasagi ligyintéz6

é
bolcsédevezets bélcsodevezeto-helyettes,
< élelmezésvezetd

Munkakorok atadasa:

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dol-
gozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6-
kdnyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban Iévo konkrét ligyeket,

- az atadasra kerl6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

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

Az intézmény iranyitasi és mitkédési rendjével kapcsolatos szabalyozdsok

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

Az intézmény bels6 szabalyzatai:
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- Szakmai Program
- Erdekképviseleti Forum M{kodési Szabalyzata
- Kozalkalmazotti szabalyzat (cafetéria szabalyozassal kiegészitve)
- EsélyegyenlGségi Terv
- Adatvédelmi és informatikai szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Kozérdekl(i adatszolgaltatas szabalyzata
- Bels6 Kontroll szabalyzat
- Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas
rendjének szabalyzata
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Gazdasagi tigyrend
- Szervezeti integritas szabalyzat
- Ajandékozasi szabalyzat
- Onkoltség szamitasi szabalyzat
- Beszerzések szabadlyzata
- Reprezentacid szabalyzata
- Kikuldetési szabalyzat
- Gépjarm( Uzemeltetési szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Telefon hasznalat szabalyzata
- Telefon kedvezmények szabalyzata
- Bizonylati szabalyzat (VeInSzol — Kdzds szabalyzat)
- Pénzkezelési szabalyzat (VeInSzol — K6z0s szabalyzat)
- Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat
- Szamviteli politika (VeInSzol — K6z0s szabalyzat)
o Szamlarend (VelInSzol — K6z6s szabalyzat)
o Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata (VelnSzol — K6z0s szabaly-
zat)
O

”wr

10. A koltségvetési szervekre kiilon jogszabalyban eloirt tartalmi elemek

A Veszprémi BolcsOdei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény Belsd kont-
rollrendszerét az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartas
miikddési rendjérdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, illetve a koltségvetési
szervek belso ellen6rzésérol sz616 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan a ko-
vetkezok szerint hatarozza meg.

Az intézményvezets felelOs:
- afeladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott va-
gyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,
- az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetel-
ményeknek megfeleld ellatasaért,
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- az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitéséért,
- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,
- a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,
- a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso
ellenbrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.
Az intézményvezeto évente az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett el0zetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, va-
lamint belsd ellenGrzésének miikodtetéserd!.
Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, az intézményvezetd feladata, a szervezeti
struktdraban meghatarozott személyek hataskorének, felelosségének és beszamoltat-
hatdésaganak szabalyozottsagan, valamint jelen szabalyzaton keresztiil valosul meg.

11. Zaro rendelkezések

1. Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény Szerve-
zeti és M{ikédési Szabélyzatat Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata
Kozjoléti Bizottsaga 2024. szeptember 16-i (ilésén a 144/2024. (IX.16.) hataro-
zataval elfogadta, mely 2024. oktdber 1. napjan lép hatalyba.

2. Az 1. pont szerinti Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat jovahagyasaval egyidej-
leg Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozjoléti Bizottsaga 2023.
szeptember 18-i (ilésén a 139/2023. (IX.18.) hatarozataban jévahagyott Szer-
vezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024. szeptember 30. napjan hatalyat veszti.

Veszprém, 2024. szeptember 16.

Varga Aniké s.k.
Intézményvezetd

12. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Miikodésre vonatkozo jogszabalyi jegyzék

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

15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik fel-
tételeirol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
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235/1997. (XII.17) Kormany rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szer-
vek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011. (XII1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijardl és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyi-
tékokrdl

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének 8/2014. (111.27.) énkor-
manyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujtd ellatasokrdl, azok igénybevéte-
Iének rendjérdl, a fizetendd téritési dijak megallapitasardl

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

257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

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

9/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek tovabb-
képzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasa-
rol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

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

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

18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fert6zd betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyliigyi intézkedésekrdl

10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szocialis és munkaligyi miniszter altal adomanyoz-
hatd szakmai elismerésekrol

37/2014. (1IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészség-
tgyi el6irasokrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

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

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

VMIJV Onkormanyzata Kdzgyiilése Kozjoléti Bizottsdga 144/2024. (IX.16.) hatarozatanak 52
melléklete



Veszprémi BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény
Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

2015. évi CXXIII torvény az egészségiigyi alapellatasrol

60/2003. (X.20.) ESzCsM egészségliigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrdl

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

26/1997. (IX.03). NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol
4/2000. (II1.25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékeny-
ségrol

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

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgyllése 27/2021. (V1.24.) dnkor-
manyzati rendelete az egészségligyi alapellatasok kérzeteinek meghatarozasarol

Veszprém Megyei JogU Véaros Onkormanyzata Kézgydlése 227/2023. (VI.29.) énkor-
manyzati hatarozata az alapitd okirat modositasarol
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2. sz. melléklet: Alapito Okirat modositasai

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

Kbzponti Mosoda megsziintetése

128/1995 (V.26) Kozgylilési hatarozat

Csibi Bolcsode (60 Fh) megsziintetése

248/1996 (XII.20) Kozgydilési hataro-
zat

Tevékenységi kor kiegészitése oktatas-szak-
képzés ponttal

148/1997 (VI1.20) Kdzgydlési hatarozat

Apréfalvi 20 férohely, Napsugar 14 féréhely
megsziintetése

186/1997 (X.3) Kozgy(lilési hatarozat

2.) a pont Intézményvezeto

144/2001 (VI.29) Kozgydlési hatarozat

Hdvirag 8 féréhely, Bobita 20 féréhely meg-
sziintetése

271/2004 (XII1.16) Kozgydlési hataro-
zat

Tevékenységi kor kiegészitése korai fejlesz-
tés ponttal

140/2005 (II1.31) Kozgy(ilési hatarozat

Tevékenységi korok jogszabalyi valtozashoz
modositasa

61/2007 (I11.29) Ko6zgy(ilési hatarozat

Bdbita 20 fér6hely visszaallitasa

59/2008 (II1.27) Kdzgytilési hatarozat

Szakagazati besorolas szamanak valtozasa

30/2009 (I1.26.) Kozgydlési hatarozat

Alaptevékenységen kiviili tovabbi tevékeny-
ség 80521-2

59/2008. (I11.27.) Kbzgylilési hatarozat

Bdbita bdlcséde névvaltozasa (2009.07.01-
t6l) Vackor bélcs6dére

353/2009. (XII.17.) Kozgydlési hataro-
zat

Szakagazati besorolas és szakfeladatok sza-
manak valtozasa

67/2010 (1.28.) Kozgylilési hatarozat

Férohelybdvités (12 fo/csoport) FérGhelyek
szama 456.

124/2011 (IV.01.) Kozgylilési hataro-
zat

Szakfeladatok kivétele jogszabaly alapjan

219/2011 (VI.30.) VMIVOK hatérozata

Fér6helybdvités
Férohelyek szama 474.

403/2012 (XI1.20.) VMIVOK hatdro-
Zata

Korai fejlesztés szakfeladat kivétele

297/2013 (X.31.) VMIVOK hatérozata

Torzskonyvi egységes tartalom

167/2015. (VI.25) VMIVOK Hatérozat

Alaptevékenység kormanyzati funkcid sze-
rinti megjelolése

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

Telephely valtozas (El Alapellatas)
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104/2016 (IV.28.) VMV KGy hatarozat | Telephely valtozas (El Alapellatas)
128/2017. (1V.27.) KGY Hatdrozat Aprofalvi bolcsdde fér6hely bovités
187/2017. (VI1.29.) KGY Hatdarozat Telephely valtozas (El Alapellatas)
308/2017. (X11.14.) KGY Hatarozat Telephely valtozas (El Alapellatas)

152/2018. (VI.27.) KGY hatarozat A fogorvosi alapellatas ellatasi teriletének
megvaltozasa, gyogytorna szakfeladat tor-
lése, a 104031 és 104036 kormanyzati funk-
ciok elnevezése megvaltozott.

53/2019. (II1.28.) KGY hatarozat Ratoti BolcsOde Uj telephelyként felvétele
178/2019. (VI.27.) KGY hatdrozat Kadartai rendel6 telephely (El Alapellatas)
38/2021. (I1.25.) KGY hatarozat Egészségligyi szolgalati jogviszony felvétele

227/2023. (VI.29.) KGY hatarozat Teriileti védéndk atadasa
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3. sz. melléklet Bélyegzo nyilvantartas

Bélyegzo
lenyomata

Atvétel
kelte

Vissza-
vét
kelte

Kiadva

Telephely

Személy

Atvétel — visszavétel iga-
zolasa (alairas)
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Melléklet Veszprém MJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsiganak .../2024. (1X.16.) szamu hatarozatdhoz

13. FUGGELEK
1. szamu fiiggelék: Szervezeti abra

VMV PH BELSS ELLENORZES \

INTEZMENYVEZETO 1 6

IGAZGATAS < ’

KULSO ELLENORZES
KORMANYHIVATAL, MAK,

NEAK, JARASI VEZETO VEDONO

Intézményvezeté-helyettes / ve- 1

zetd gazdasagi ligyintézo

Egészségiigyi szakmai vezetd 0,75

Eii. gazdasagi ligyintéz6 1

Munkaiigyi ligyintézd 1

Bolcsodei szaktanacsadd 1

Gépjarmil vezetd 1

Osszesen 5,75

EU. ALAPELLA-
BOLCSODEI ELLATAS TAS
teriileti
Munkakér M()dsz_er- Vackor | Hévirdg | Apréfalvi Napsu- Rétot véd(’in(’ii iskoﬂlayé- fogorvos .|§k9lz?1-|f- fo.gészati gyermek- Sgé§zség-
tani gar tanacs- donoé jusagi or- | rontgen orvos ugyl assz.
ado VOS assz.

egészségligyi munkakorok 11 0,5 2 1 1 4
bolcsddevezetd 1 1 1 1 1
kisgyermekneveld 22 26 18 18 8 2
bolcsddei dajka 5 6 4 4 2 1
¢lelmezésvezetd 1 1 1 1 1
szakacs 1 1 1 1 1
konyhai kisegité 3 3 2 2 1
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Szervezet és M(ikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. oktdber 1-jétél

mosoé-, varrd-, takaritond 45 4 4 4 3 1,25

Osszesen 375 42 31 31 17 3 1,25 11 0,5
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Melléklet Veszprém MJV Onkorményzata Kozgytilése Kozjoléti Bizottsdganak .../2024.
(IX.16.) szamu hatarozatahoz

Megismerési nyilatkozat

A Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézmény Szer-
vezeti és M(ikddési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok be-
tartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




" VESZPREM

EOTVOS KAROLY KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

VESZPREM
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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
EGtvos Karoly Konyvtar (a tovabbiakban: konyviar) mint koltségvetési szerv adatait,
szervezeti felépitését, a vezetdk és a munkavallalok feladatait, jogkorét, az intézmény

mUkodési szabalyait.

A konyvtar feladatai ellatasanak részletes bels6 rendjét és madjat az SZMSZ allapitja

meg.
2. A konyvtar miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban levé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése alapjan elkészitett alapitd okirat tartalmazza a

koltségvetési szerv miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

Alapitas datuma: 1952 (1949. korzeti kdnyvtar)

Torzskodnyvi nyilvantartas szerint: 1979. 07. 20.

Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: 204-3/1952. sz. Miniszter Tanacsi hatarozat a
konyvtariigy fejlesztésérdl

Az intézmény iranyitd szerve: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgydilése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Alapitd okirat kelte: 2024.05.06.

Jovahagyta: Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgydlésének
155/2024.(1V.25.) sz. hatarozata

Hatalyos: 2024. majus 6-tol
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2.2. Egyéb dokumentumok
A koltségvetési szerv miikodését meghataroz6 egyéb dokumentumok, belsd

szabalyzatok, munkakori leirasok és egyéb vonatkozd jogszabalyok.

II. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: EGtvos Karoly Konyvtar
Székhelye és cime: 8200 Veszprém, Komakat tér 3.
Telephelyei:

Marcius 15. Uti Fidkkonyvtar 8200 Veszprém, Marcius 15. u. 1/A.
Ddzsavarosi Fidokkonyvtar 8200 Veszprém, Szent Istvan u. 73.
Cholnoky Lakételepi Fidokkonyvtar 8200 Veszprém, Rdzsa u. 48.

Egyéb ellatasi helyek, kbnyvtarpontok:
Kadarta 8411 Veszprém-Kadarta, Vasut u. 2.
Gyulafiratot 8412 Veszprém-Gyulafiratét, Hajmaskéri u. 2.

Telefon: 88/560-610, 560-620, 424-011 (Kdzponti kdnyvtar)
88/428-431 (Marcius 15. ati Fiokkonyvtar)
88/329-207 (Ddzsavarosi Fiokkonyvtar)
88/403-903 (Cholnoky Lakételepi Fidkkonyvtar)

E-mail: ekmk@ekmk.hu (Kozponti konyvtar)

marcl5.konyvtar@ekmk.hu

dozsa.konyvtar@ekmk.hu

cholnoky.konyvtar@ekmk.hu

Internet honlap: https://www.ekmk.hu

Szakmai besorolasa: nyilvanos konyvtar
A tevékenység forrasa: koltségvetési tamogatas, sajat bevétel, atvett pénzeszkdzok.
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: varmegyei hatokorl varosi konyvtar, az

Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (tovabbiakban: ODR) tagkOnyvtara, a
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Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszerben (tovabbiakban: KSZR) szolgaltatd kozponti

konyvtar.

Az intézmény fenntarto szerve:
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato

Jogallasa: Kozfeladat elldtasara letrejott jogi személy

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: nyilvanos konyvtari ellatas,
tovabba varmegyei hatokorii varosi

konyvtari feladatok ellatasa

Engedélyezett létszam: 53,5 fo
Gazdalkodasi jogkore: koltségvetési szerv

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a gazdasagi
szervezeti egységgel rendelkez6 Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (8200
Veszprém, Haszkovd u. 39., a tovabbiakban VelnSzol) latja el. A feladatellatas a
konyvtar és a VelnSzol kozott megkotott, mindenkor hatalyos egylittmdkodési

megallapodas alapjan torténik.

A koltségvetési elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes

jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A fenntarto jogai és kotelezettségei:
e a varmegyei és telepiilési (varosi) konyvtari feladatellatast nyilvanos konyvtar
fenntartasaval biztositja;
e meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat;
e kiadja alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti és miikddési szabalyzatat;
e biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek
soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kdvetelményeket
és normativakat;
e jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et;
eaz orszagos konyvtari szakért6i névjegyzékben szereplé  szakértOk

kozrem(ikodésével értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét;
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e biztositja a kdnyvtar szakmai 6nalldsagat;
e ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban

meghatarozott feladatokat.

Tevékenység tipusai ]
Alaptevékenységi besorolas: Allamhaztartdsi szakagazat: 910100 Konyvtari,

levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Vallalkozoi tevékenység:

Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Torzskdnyvi azonositd szam: 426035

KSH statisztikai szamjel: 15426039-9101-322-19

Koltségvetési szerv (EKK) addszama: 15426039-2-19

Koltségvetési szerv szamlaszama: 11748007-15426039

Koltségvetési szerv elkiilonitett szamlaszama: 11748007-15426039-10040007
(KSZR)
11748007-15426039-10060005
(palyazat)

Alaptevékenység érdekeltsége szerinti besorolas: maradvany érdekeltségi

Vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre allo vagyont a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen feladatainak
ellatasahoz hasznalhatja. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
és a kézmlivel6désrol szol6 1997. évi CXL. torvény 64. § (7) bekezdése, valamint a

megyei konyvtarak és a megyei hatokor(i varosi mizeumok feladatanak ellatasat
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szolgdlo egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes onkormanyzati tulajdonba
adasardl szold6 2015. évi LXXV. torvény értelmében a tevékenysége ellatasahoz

sziikséges vagyon vagyonkezelGje.

A vagyonnal valdo gazdalkodas vonatkozasaban Veszprém Megyei Jogu Varos
Kozgyllésének az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkoddas és a
vagyonhasznositas szabalyairdl szolé 36/2021. (XI.25.) onkormanyzati rendeletében

foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézmény kezelésében lévo vagyon csak az alaptevékenység, a rendeltetésszeri

miikddés veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhatd bérbe.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. torvény
(Vnyt.) 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket betolté munkavallaldk a kovetkezok: igazgato,

igazgatdhelyettes, az Ugyviteli és (izemeltetési osztaly vezetdje.

Hivatalos pecsétje: kor alaki, harom centiméter atmér6jl, kbzépen Magyarorszag

cimerével, korben a kdvetkezd felirattal: Eotvos Karoly Kdnyvtar Veszprém.
Az EOtvos Karoly Konyvtar Szervezeti és M(kodési Szabdlyzata a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellétasrol és a kézmdiivelodesrol szolo 1997. évi

CXL. torvény, valamint a vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

Az SZMSZ az intézmény honlapjan, https://www.ekmk.hu Kézérdek{ adatok oldalon
hozzaférheto: https://www.ekmk.hu/hu/kozerdeku-adatok/17-koezerdeku-adatok

III. Altalanos szabalyok

1. Az E6tvos Karoly Konyvtar - mint vdrmegyei hatokérd varosi kdnyvtar, altalanos
gylijtokorl nyilvanos konyvtar - elldtja Veszprém varos és Veszprém varmegye
lakossagat, mddszertani kézpont, a kisteleplilések konyvtari-szolgaltatd kozpontja.
Konyvtarszakmai és kulturdlis feladatait Veszprém varmegye egész kozigazgatasi

terliletén végzi.


https://www.ekmk.hu/
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2. A konyvtar mint nyilvanos konyvtar ellatja az 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) és
(1a) bekezdésében, a 65. § (2) és (2a) bekezdésében és 66. §-aban meghatarozott
feladatokat.

1. Kotelezo feladatai:

a) A fenntartd adltal kiadott Alapitd Okiratban és a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban kdzzé teszi.

b) Gy(lijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja; teljességre torekvoen gy(ijti a magyar nyelv(i konyveket, folydiratokat, audio-
vizualis és elektronikus dokumentumokat, ezeket sziikség esetén hozzaférhetové teszi
a varmegye valamennyi lakohelyi konyvtara szamara postai szolgalat, Internet-
kapcsolat, e-mail vagy masolat formajaban. Hagyomanyos és nem hagyomanyos
konyvtari dokumentumokat kolcsondz, biztositja a nem kolcsondzhetd konyvtari
allomany hasznalatat, a helyben olvasas, a tanulas és a kutatas biztositasa érdekében
olvaséterme(ke)t tart fenn.

c) Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl.

d) Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

e) Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, a
konyvtarkozi kolcsonzés teriileti bazisa, tagja az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszernek.

f) Biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét.

g) A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban. Részt vesz a digitalis
tudas fejlesztésében, tanfolyamokat, programsorozatokat indit, szervez.

h) Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetoségét.

i) Kulturdlis, kozOsségi és egyéb konyvtari programokat szervez, iré—olvaso
talalkozokat, irodalmi esteket, egyéb kozOsségi, konyvtari és kulturalis
rendezvényeket, programokat, kiallitasokat, tarlatokat rendez és szervez.

j) Tudas-, informacio- és kultUrakozvetito tevékenységével hozzajarul az életmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.



VMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

llllll

szervezi.

) A kiskoruak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek
hasznalatat a kiskordak védelmét lehetdvé tevé konnyen telepitheto és hasznalhato,
magyar nyelv(i szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében.

m) Gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelben alakitja.

n) K6zhasznu informacids szolgaltatast nyuit.

0) Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gydijt. Helyismereti részleget
mikodtet, gydijti, feldolgozza és feltarja Veszprém varos és Veszprém varmegye
egészére vonatkozd helytorténeti, helyismereti anyagot. Helyismereti sajtéfigyelést
végez, irdnyitja a helyismereti bibliografiai tevékenységet.

p) Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

q) Gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt. Az altalanos- és kozépiskolasok
olvasdva nevelésének segitésére, konyvtari ellatasara gyermek- és ifjusagi konyvtarat
miikddtet.

r) A konyvtarkozi egyittm(ikddés és munkamegosztas figyelembevételével tervezi,
szervezi, 0sztonzi és tamogatja a konyvtari kutatdbmunkat, tudomanyos és kiadoi
tevékenységet folytat helytorténeti, helyismereti és konyvtari témakban.

s) Gylijteményét a Kozgydjteményi Digitalizaldsi Stratégia 2017-2025 alapjan elokésziti
a helyi digitalizalasra.

t) A hatranyos helyzet(ieknek konyvtari szolgaltatasokat nyuit.

u) Amerikai Kuckdt miikodtet.

2. Allami feladatként:

a) Elldtja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyljteményét feltard
elektronikus kataldgus épitésével kapcsolatos feladatokat.

b) Szervezi a teriletén miikodo kdnyvtarak egyittmiikodését.

c) Végzi és szervezi a varmegye nemzetiséghez tartozo lakosainak kényvtari ellatasat.
d) A teleplilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyuit.

e) Szervezi a varmegyében mikodo konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

f) Végzi az iskolan kivili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést.

10
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g) M(ikddteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari, informacids
és kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

h) Megallapodas alapjan biztositia a teleplilési Onkormanyzatok szamara a
Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer miikodésérdl szold miniszteri rendeletben
meghatarozott feladatainak elldtasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari,
informacios és kozosségi helyen.

i) Koordinalja a teleplilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
varmegyében miikédé varosi konyvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtarak
fenntartdinak a kdnyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai
kovetelmények érvényesitése érdekében.

j) Koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének elokészitését.

k) Ellatja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl sz6l6 kormanyrendeletben a
szolgaltatd kdnyvtar szamara meghatarozott feladatokat.

) Evente két alkalommal a konyvtari szolgaltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos
informaciés szakmai mihelynapot szervez a varmegyében IévG varosi konyvtarak
konyvtarosai szamara.

m) Ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladatokat.

n) Elektronikus formaban meg0rzi és hozzaférhetdvé teszi a telepiilési konyvtarak éves

szakmai beszamolo6jat és munkatervét.

3. Kiegészito feladatai:

a) Bizomanyba atvett és sajat kiadasu, valamint allomanyabdl leselejtezett konyveket
és folydiratokat arusit.

b) Egyuttm(ikédik az orszagos szakmai szervezetekkel (Magyar Konyvtarosok

Egyesiilete, Informatikai és Konyvtari Szovetség, Magyar Olvasas Tarsasag - HUNRA).

c) Egyilttm(ikodik Veszprém varos és a varmegye jelentésebb kulturdlis és

kdznevelési intézményeivel.

d) A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire,
munkavallaldéira és egyéb foglalkoztatottra, valamint az intézményben m(ikddo

szervezetekre (pl. Uzemi tandcs) és a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevikre.
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e) A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény és telephelyei teriletén a
benntartdézkodas, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

f) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntartd és iranyitd szerv, valamint
atruhazott hataskérben Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Koézgydilésének

K6zjoléti Bizottsaga jovahagyasaval l1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
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IV. Szervezeti felépités (organogram)

Titkdrsag
116

Gydj-
temény-
szervezési
csoport
5,75 f6

American Marketing
Corner csoport
1f6 3f6

Kényvtar-
ellatasi
szolgaltato
rendszer és
maodszertani
csoport
4f6

lgazgaté
1f6

Igazgatohelyettes
16

Szolgaltatasi

Ugyviteli és lizemeltetési

osztalyvezeto
1f6

Olvasoészol-
galat és
szakta-

Veszprém
Varmegyei
Helyismereti
jékoztatd [ Gydijtemény
csoport csoport

6,75 f6 3f6
46

13

Altaldnos
tajékoztatds
és kolcsonzési
admi-
nisztracios
csoport

osztalyvezetd
1f6

Gyermek-
és ifjusagi
konyvtar
csoport
3,5f6

Uzemel-
tetés
5f6

Ugyvitel

4f6




V. Szervezeti tagolas

1. Igazgatosag
e Igazgato (1 f6)
o Igazgatdhelyettes (1 f6)
o Titkarsag (1 f6)

2. Az igazgato altal feliigyelt csoportok
e Amerikai Kucké / American Corner (1 f0)
e ZUG (3 f6)
3. Az igazgatdhelyettes altal feliigyelt osztaly és csoportok:
e Szolgaltatasi osztaly (23,75 f6)
e Gylijteményszervezési csoport (5,75) f6
e KOnyvtarellatasi szolgaltatd rendszer és modszertani csoport (4 f6)
e Marketing csoport (3 f0)
4. Szolgaltatasi osztaly:
e osztalyvezeto (1 f6)
o Altaldnos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracié csoport (4 f6)
o Gyermek- és Ifjlsagi Konyvtar csoport (3,5 f0)
e Olvasdszolgalat és szaktajékoztatas csoport (6,75 o)
» QOlvasoterem, folydirat-olvasd, reprografia
» Szabadpolcos kivalasztd (bongészd) tér, szaktajékoztatas, idegen
nyelvi részleg, raktar
= Zenem(i- és médiagydjtemény
e Veszprém Varmegyei Helyismereti Gy(ijtemény csoport (3 f6)
e Fiokkonyvtarak (5,5 f0)
5. Ugyviteli és lizemeltetési osztaly
e Osztalyvezeto (1 f6)
o Uzemeltetés (5 f6)
o Ugyvitel (4 f8)
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VI. Az intézmény feladatrendszere

1. Az iranyitas szintjei és résztvevoi

1. Vezetd allasu munkavallalok:

Igazgatd

Igazgatdhelyettes

Az igazgato feladatai és hataskore:

Az intézmény felelGs vezetOjeként - a jogszabalyok és Veszprém Megyei Jogu Varos

Onkormanyzata alapitd okiratat és aktudlis rendeleteit, hatarozatait figyelembe véve -

iranyitja és ellen6rzi az intézmény munkajat.

vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért
biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriletét

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

kulturdlis szakemberek szervezett tovabbképzésének és beiskolazasanak
bonyolitasa

ellatia az intézmény milkodését érint6 jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére elirt feladatokat

felelOs a bels6 kontrollrendszer miikodtetéséért

elkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen elbirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikddését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket, ligyrendeket

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai és
kulturalis szervezetekkel, intézményekkel

kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény

tevékenységét, munkajat
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hasznaldi panaszkezelés

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

az intézmény igazgatdjat az igazgatohelyettes teljes jogkorrel — beleértve a
munkaltatdi jogok gyakorlasat is — helyettesiti

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egylttes akadalyoztatasa vagy tartos
tavolléte, dsszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatdi és az igazgatdhelyettesi
allashelyek egyiittes betodltetlensége esetén az igazgatdt teljes jogkorrel —
beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is — az Ugyviteli és (izemeltetési

osztalyvezetO helyettesiti.

Gondoskodik:

az intézmény koltségvetésének, munka- és felljitasi tervének elkészitésérol és
végrehajtasarol

minden férumon ellatja az intézmény képviseletét

a fenntartd altal kért jelentések elkészitését biztositja

iranyitja az intézmény személyligyi munkajat és elkésziti a kdzvetlenl
hozzatartozo6 vezetOk és beosztottak munkakéri leirasait

jovahagyja a dolgozék munkakori leirasait

intézményi ligyekben torténd levelezésben aldirasi joga van

felel6s kiaddként jegyzi az intézmény kiadvanyait

Felelosséggel tartozik:

a munkaltato altal kiadott munkakori leirasban foglaltak betartasaért

az intézmény szakmai tevékenységének megszervezéséért

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért

a tulajdon védelméért

a belsd kontrollrendszer, az ellen6rzés megszervezéséért

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb szabalyzatok, fliggelékek
aktualizalasaért

az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartatasaért

Az igazgatohelyettes feladatai és hataskore:

irdnyitja és megszervezi a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer munkajat
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iranyitja és megszervezi a konyvtari feltard, feldolgozd munkat

iranyitja az informatikai fejlesztéseket

iranyitja az allomanymenedzsmenttel kapcsolatos feladatokat

kapcsolatot tart konyv-nagykereskedelmi cégekkel, figyelemmel kiséri a
konyvpiac Ujdonsagait és koordindlja a dokumentum beszerzést

iranyitja a konyvtar marketingtevékenységét

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai és
kulturalis szervezetekkel, intézményekkel

kapcsolattartds a Szolgdltatasi osztalyvezetdvel, az Ugyviteli és lizemeltetési
osztaly vezetGjével és a csoportvezetbkkel

kulturalis és szakmai szolgaltatasokrdl egyeztet, engedélyez

a Veszprém varmegyei telepiilési nyilvanos konyvtarak szamara mddszertani
tamogatast nyuijt

térségi munkak végzése, a varmegyében mikodo konyvtarak tevékenységének
0sszehangolasa, haldzatfejlesztés

latogatja a varmegyében m{kodo telepiilési nyilvanos konyvtarakat, szakmai
tanacsaival segiti a munkajukat

tanacskozasokat, tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket szervez

segiti a konyvtarak reklam és modszertani kiadvanyainak szerkesztését
tajékoztat a jogszabalyvaltozasokrdl, torvényekrdl, rendeletekrdl, palyazati
lehetdségekrdl

részt vesz a palyazatok elOkészitésében, megirasaban, a sikeres palyazatok
bonyolitasaban, kiilonos tekintettel a varmegyei modszertani munkat segito, a
kisteleplilési konyvtari ellatas tamogatasat szolgald palyazati lehetdségekre és
az informatikai fejlesztésekre

részt vesz a kistelepiilések kdzosségi és konyvtar-szakmai munkajaban, az
igazgatd tavollétében képviseli az intézményt a kistelepliléseken

intézményi tgyekben torténd levelezésben munkamegosztason alapuld alairasi
joga van

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

az igazgatd akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte, Osszeférhetetlenség

fennallasa, az igazgatdi allashely betoltetlensége esetén az igazgatét teljes
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jogkorrel — beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is — az igazgatdhelyettes
helyettesiti

az igazgatéi munkakdr és az igazgatohelyettesi munkakor egyittes
betdltetlensége esetén az Ugyviteli és (izemeltetési osztaly vezetSje teljes

jogkorrel helyettesiti, beleértve a munkajogi kovetkezményekkel jaro tigyeket is

Felelosséggel tartozik:

a munkaltato altal kiadott munkakori leirasban foglaltak betartasaért

az informatikai fejlesztésekért

a konyvtari allomany nyilvantartasaval 0sszefiiggo feladatok megszervezéséért
KSZR-rel dsszefiiggl feladatok megszervezéséért

kézponti szakmai szolgaltatasok kidolgozasaért

konyvtari tovabbképzések szervezéséért

statisztikai adatszolgaltatds megszervezéséért (OSAP)

a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat és fliggelékei aktualizalasaért

2. Az osztdlyok miikodéséert felelds munkavallalok:

Osztalyvezetok

A Szolgaltatasi osztaly vezetojének feladatai és hataskore:

a nyilvanos szolgalatok, a fidkkdnyvtarak és egyéb feladatellatd helyek
(kdnyvtarpontok) munkdjanak szervezése, iranyitasa, Osszefogasa és
ellendrzése

kapcsolattartds az igazgatdhelyettessel, az Ugyviteli és lizemeltetési osztaly
vezetdjével és a csoportvezetokkel

a konyvtar szakos hallgatok gyakorlati képzésének szervezése, iranyitasa

az iskolai kdzosségi szolgalat intézményi koordinatora

olvasasnépszer(isitd programsorozatokat, kampanyokat szervez, indit

részt vesz a palyazatok elokészitésében, a sikeres palyazatok bonyolitasaban
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, szakmai és kulturalis

szervezetekkel, intézményekkel
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helyettesiti az iranyitasa alatt m(ikddd csoportok vezetdit a vezetbi feladatok

tekintetében

Felelosséggel tartozik:

a munkaltato altal kiadott munkakori leirasban foglaltak betartasaért

az intézmény nyilvanos szolgalatokat ellatd csoportjainak munkajanak
megszervezéséért

olvasasnépszer(isito, kulturalis programsorozatok, kampanyok szervezéséért

a nyilvanos szolgalatok adminisztracidjaért

a nyilvanos szolgalatokat érintd palyazatok megvaldsitasaért

a tulajdon védelméért

a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat és fiiggelékei aktualizalasanak

elOkésziteséért

Az Ugyviteli és iizemeltetési osztaly vezetdjének feladatai és hataskére

°

részt vesz intézményi rendezvények, programok, kampanyok elokészitésében,
lebonyolitasaban, a rendszerszint(i tervezésben

gazdasagi szakemberként segitséget nyujt az intézmény koltségvetésének
el6készitésében, adatot szolgaltat a gazdalkodasardl, segiti az intézményvezetot
részt vesz palyazatok koltségvetési specifikacidjanak el6készitésében

human erdforras-menedzsmenttel kapcsolatos feladatok koordinalasa
statisztikai adatszolgaltatasok el6- és elkészitése, elkészittetése

részt vesz esetleges kdzbeszerzési eljarasokban

elokésziti a belsd szabalyzatokat

elokésziti az el6iranyzat modositasokat

elkésziti az intézmény havi likviditasi tervét

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa vagy tartds
tavolléte, osszeférhetetlenség fennallasa, az igazgatoi és az igazgatdhelyettesi
allashelyek egyiittes betodltetlensége esetén az igazgatot teljes jogkorrel —

beleértve a munkaltatdi jogok gyakorlasat is — helyettesiti.
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Felelosséggel tartozik:
« a munkaltato altal kiadott munkakari leirasban foglaltak betartasaért
« koltségvetéssel kapcsolatos feladatok megszervezéséért

« a belsO szabalyzatok aktualizalasaért

3. A csoportok miukodeséert felelds munkavallalok
Altalanos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracié csoport vezetje
Gyermek- és Ifjusagi Konyvtar csoport vezetdje

Olvasédszolgalat és szaktajékoztatas csoport vezetbje

1
2
3
4. Veszprém Varmegyei Helyismereti Gy(jtemény csoport vezetdje
5. Gyljteményszervezési csoport vezetdje

6. Konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer (KSZR) és mddszertani csoport vezetGje
7

Marketing csoport vezetdje

A csoportvezetok feladatai és hataskoriik:

« a hozzdjuk tartozd csoport szakmai munkajanak megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése

« a munkakori leirasok elokészitése és folyamatos karbantartasa

« éves és idOszakos beszamold és munkaterv készitése, statisztikai adatok és
mutatdszamok szolgaltatasa hataridore

« a csoport munkajardl rendszeresen beszamol az intézmény vezetbjének, illetve
a terlletért felel6s igazgatohelyettesnek vagy osztalyvezetének

« a nyilvanos szolgalatban résztvevok heti beosztasanak el6készitése

« segiti az intézmény vezetGjét a humanpolitikai feladatok megoldasaban

« munkaido-nyilvantartas

« kapcsolattartas az intézmény szervezeti egységeivel

« palyazatok elokészitése, megvalodsitasa, a szakmai beszamoldk elkészitése

Felelosséggel tartoznak:
« a munkaltato altal kiadott munkakdri leirasban foglaltak betartasaért
« a csoport munkajaért, szakmai tevékenységéért

Y&y

« a munkafolyamatok adminisztraciéjanak kezeléséért
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« a szabdlyzatokban és eljarasrendekben foglaltak betartatasaért

2. Szervezeti egységek

2.1. Az igazgato altal feliigyelt csoportok:
2.1.1 Amerikai Kucko
« az Amerikai Egyesiilt Allamokkal kapcsolatos ismeretek terjesztése, konyvtari
szolgaltatasokkal
« amerikai kiadvanyok, kényvek, folydiratok helyben olvasasa
« rendezvények, klubok és taborok szervezése
« egyittm(ikddés a Pannon Egyetemmel és a Veszprém varmegyében miikodo
kdznevelési intézményekkel
2.1.2 ZUG
o kozbsségi iroda mikodtetése
. ifjusagi kozosségi tér miikodtetése
« podcast szoba miikddtetése
o részvétel a konyvtari és kulturalis programok szervezésében és lebonyolitasaban

« részvétel a tovabbképzéseken

2.2 Az igazgatohelyettes altal felligyelt csoportok:
2.2.1. Gy(lijteményszervezési csoport

Informaciokereso rendszerekkel (IKR) kapcsolatos feladatok:

« azintegralt konyvtari rendszer felligyelete, fejlesztési iranyanak kialakitasa
« egylttm{ikddés az integralt rendszer magyarorszagi képviselbivel
« kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel

Gylijteményszervezési és feldolgozd feladatok:

Allomé&nymenedzsment:
« a konyvtari dllomany rendszeres fejlesztése, kbnyvek és folyoiratok beszerzése
a gyUijtokori szabalyzat szerint a csoportvezetokkel egyilittmikodve
« deziderdta jegyzék készitése és nyilvantartdasa a hianyz6 dokumentumok
beszerzése érdekében
« a varmegyére vonatkozd helyismereti dokumentumok teljességre torekvo

gydijtése, feltarasa
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2.2.2.

nemzetkozi és hazai kiadvanycsere szervezése

a konyvek és folyodiratok nyilvantartasba vétele

formai és tartalmi feltaras

az elektronikus kataldgus gondozasa, folyamatos feltoltése, retrospektiv
katalogizalas

a tartalmilag elavult, megrongalddott, téritett dokumentumok kivezetése az
allomanybdl, torlési jegyzékek készitése

Veszprém varmegyében a nemzetiségekhez tartozd lakossag konyvellatasanak
szervezése

a hatranyos helyzet(i hasznaldk szamara specialis dokumentumok beszerzése
a részleges és iddszakos allomany-ellenGrzések szervezése, lebonyolitasa
egyuttm(ikddve az Olvasodszolgalat és szaktajékoztatas csoporttal, a Gyermek-
és ifjusagi konyvtarral, a Veszprém megyei helyismereti gyljteménnyel és a
fidkkonyvtarakkal

a kotelespéldany-szolgaltatas ellendrzése, kapcsolattartas a varmegyében
mikod6é nyomdakkal, kiaddkkal

sajtofigyelés

a konyvtar allomanyat érintd palyazatok el6készitése

részvétel a kdnyvtarszakos hallgatok és a segédkdnyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

bels6, helyi és kiils6 szakmai tovabbképzések szervezése, részvétel a
képzéseken

Konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer (KSZR) és mddszertani csoport

a Veszprém varmegyei KSZR (VeKSZR) kdzponti részlege, az ellatasi korzetek
kozotti koordinalast végzik a csoport munkatarsai az intézmény vezetdjével és
az igazgatohelyettessel

megszervezi a varmegyében miikodé konyvtari, informacios és kozosségi helyek
miikodésének feltételeit, bevonva egyes varosi konyvtarakat

a csoport végzi a gyljteményszervezést a Kkistelepilési konyvtari ellatas

keretében a kdnyvtari szolgaltaté helyeknek
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a kozponti elldtds szamara beszerzett konyveket leltarozza, feldolgozza,
folyamatosan épiti az elektronikus kataldgust, retrospektiv bibliografiai munkat
végez az elektronikus kataldgus feltdltése érdekében

vezeti és szerkeszti a kistelepiilési ellatas nyilvantartasait

végzi az allomanyapasztasi feladatokat, torlési jegyzéket készit

szervezi a rendszeres konyvcseréket a kistelepiilési konyvtarak szamara
gondoskodik a folyamatos kapcsolattartasrdl a fenntarté dnkormanyzatokkal,
segiti az alapszint( konyvtarosi feladatok ellatasara valo felkésziilést
megszervezi az éves statisztikagylijtést, elvégzi az ellendrzést, adatrogzitést
szervezi és végzi a konyvtari szolgaltato helyek esedékes allomany-ellendrzését,
rendezését

kozvetiti a konyvtar szolgaltatasait a konyvtari szolgaltatd helyek felé

ellendrzi, elkésziti és tovabbitja a Konyvtari Intézetnek az E&tvos Karoly
Konyvtar éves konyvtari statisztikajat

részvétel a kdnyvtarszakos hallgatok és a segédkdnyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

modszertani segitséget nyuijt a varmegye 6nalloé kbnyvtarai szamara

segiti az 6nallé konyvtarak mindségbiztositasi torekvéseit

2.2.3 Marketing csoport

A marketing csoport elsddleges feladata a konyvtar hirnevének novelése,
kommunikacids céljainak és eszkdzeinek 6sszehangolasa, az elért eredmények
értékeinek kommunikalasa a kiilvilag felé, a jelenleg futd és jovébeni projektek
dsszehangolt kommunikacidja. A csoport felelds az intézmény vezetOségével
dsszhangban fejleszteni a konyvtar kiils6 és bels6 kommunikacidjat.

A csoport felel az intézmény megjelenéséért, arculataért, a konyvtar kbzosségi
oldalakon valé jelenlétéért.

tamogatja és segiti a vezetGséget a kiilsO kapcsolatok felépitésében és
megerdsitésében

konyvtari anyagok, szorolapok, informacios fiizetek és kiadvanyok szerkesztése,
nyomdai el6készitése

kozOsségi médiaval kapcsolatos feladatok ellatasa
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részt vesz a konyvtari és kulturdlis programok szervezésében, segiti azok
kommunikacidjat

részt vesz konyvtarszakmai rendezvények szervezésében, segiti azok
kommunikacidjat

marketing célu felvételeket készit az eseményekrdl, projektekrdl, a konyvtar
rendezvényeirdl

elkésziti a sajtokozleményeket

rendszeres kapcsolattartas a helyi és az orszagos sajtd képviseldivel
kapcsolattartas a varosban m(ikddoé mas kulturalis intézményekkel

a honlap aktualizalasa, szerkesztése, egyeztetés a csoportokkal

az intézmény programjainak feltoltése a tarhelyekre

segiti a bels6 kommunikacio fejlesztését

nyomon koveti és elemzi az intézmény reklamfogasainak hatékonysagat

2.3 A Szolgaltatasi osztaly vezetGje altal felligyelt csoportok:

2.3.1 Altaldnos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracio

a beiratkozas és a kolcsonzés (ki- és visszavétel, hosszabbitas, felszdlitasok,
eléjegyzések, foglalasok) bonyolitdsa a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat szerint

0nkolcsonzo hasznalatanak segitése

altalanos tajékoztatas a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
statisztika készitése

az olvasoi észrevételek, panaszok intézése, tovabbitasa a vezetdség felé

a hirlap- és folydiratolvasé rendjének biztositasa

elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos technikai segitségnyujtas
kapcsolattartas az Amerikai Kuckoval

bizomanyosi kdnyvek arusitasa

a csoport tevékenységét érintd palyazatok felkutatasa, elokészitése, bonyolitasa
részvétel a konyvtar szakos hallgatok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

részvétel a szakmai tovabbképzéseken
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2.3.2 Gyermek- és Ifjusagi Konyvtar

az allomany hasznalatanak biztositasa a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat szerint

egylttmkodés a gyljteményszervezést végzo csoporttal az olvasodi igényeket
figyelembe véve, javaslattétel a beszerzendé dokumentumokra

az allomany gondozasa, a selejtezés folyamatos végzése, az ehhez kapcsolodo
munkafolyamatok végzése

tartalmilag elavult, megrongalodott dokumentumok kivonasa, torlésiik
elokészitése

altalanos és szaktajékoztatas

csoportos foglalkozasok szervezése, tartasa, (konyvtarbemutatas, rendhagyo
orak)

kapcsolattartas Veszprém varosi és a varoskornyéki dvodakkal, iskolakkal, mas
kulturalis intézményekkel

foglalkozasok szervezése fogyatékkal él6 gyermekeknek
gyermekrendezvények tartasa, klubok szervezése

vetélkedOk szervezése, bonyolitasa

kézml(ives foglalkozasok és kdnyvtari taborok szervezése

a gyermekkonyvtarat érint0 palyazatok figyelése, elokészitése, megvaldsitasa
a gyermekkonyvtari tevékenység dokumentalasa

kapcsolattartas a varosi és a Veszprém varmegyei konyvtarak
gyermekrészlegeivel, gyermekintézményekkel

szakmai és modszertani feladatok ellatasa a varosi kdnyvtarak gyermekrészlegei
szamara

kisteleplilési (KSZR) feladatellatas keretében a konyvtari szolgaltatd helyeken
gyermekek és fiatalok szamara programok biztositasa

részvétel az id0szakos allomanyellendrzésben

az olvasoi észrevételek, panaszok tovabbitasa a vezetdség felé

részvétel a konyvtar szakos hallgatok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

részvétel a szakmai tovabbképzéseken

25



VMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

2.3.3 Olvasoszolgalat és szaktajékoztatas

Szaktdjekoztatas, raktar

a kolcsonozhetd, az olvasotermi és a raktari dllomany hasznalatanak biztositasa
a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat szerint

szaktdjékoztatds hagyomanyos és  elektronikus  informacidhordozok
segitségével

igény szerint témafigyelés, bibliografidk készitése

az ODR tagkonyvtari feladatok teljesitése, konyvtarkdzi kolcsonzés és
telephelyek kozotti atkdlcsonzés bonyolitasa, hagyomanyos és elektronikus
masolatkildés

el6jegyzések, foglalasok kezelése

az allomany gondozasa, a konyvtari rend fenntartdsa, allomanyvédelmi
feladatok ellatasa

tartalmilag elavult, megrongalddott, elveszett és téritett dokumentumok
kivonasa az allomanybdl, torlésiik elokészitése

egylttm(ikddés a gyljteményszervezést végz6 csoporttal az olvasdi igényeket
figyelembe véve, javaslattétel a beszerzenddé dokumentumokra

részvétel az elektronikus kataldgus gondozasaban

részvétel az idoszakos allomanyellendrzésben

részvétel a konyvtar szakos hallgatok és a segédkdnyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

konyvtarismertetd foglalkozasok szervezése kozépiskolasok és a lakossag
szamara

kisteleplilési (KSZR) feladatellatas keretében a konyvtari szolgaltatd helyeken
programok, olvasasfejlesztéssel kapcsolatos kampanyok elokészitése

az Olvasdszolgalatot érint6 palyazatok figyelése, elokészitése, bonyolitasa
részvétel tovabbképzéseken

konyvajanlok készitése

klubok, kézmlives foglalkozasok szervezése

deziderdta jegyzékek készitése, vezetése, hianyzé dokumentumok pétlasara

idegen nyelv(i allomany folyamatos gondozasa
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idegen nyelv(i rendezvények szervezése, bonyolitasa

Kbézponti raktar

a raktari allomany gondozasa, folydiratok rendezése, kezelése
hasznaloi kérések teljesitése

részvétel a folydiratok allomanyba vételében

sziikség esetén a dokumentumok jelzettel valé ellatasa
sziikség esetén a konyvek kisebb javitasa

a raktari rend biztositasa az olvasoi terekben és a raktarakban
részvétel az id0szakos allomanyellendrzésben

részvétel tovabbképzéseken

Olvasoterem, folydiratolvaso, reprografia

hozzaférés a NAVA szolgaltatasaihoz

hozzaférés adatbazisokhoz

hozzaférés kurrens és bekotott, tékazott folydiratokhoz
szamitogép-hasznalat biztositasa

hozzaférés konyvtar-informatikai szolgaltatasokhoz
felhasznaldoképzési tanfolyamok szervezése

elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos technikai segitségnyujtas

Zenemd- és médiagydjtemény

DVD-k nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa

deziderata jegyzék készitése, vezetése a hianyzé dokumentumok potlasa
érdekében

a médiatari allomany allapotanak figyelemmel kisérése, a megrongalddott,
elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl, torlési jegyzékek készitése
témafigyelés, ajanldjegyzékek, bibliografiak  készitése évforduldkhoz,
eseményekhez, rendezvényekhez

szaktajékoztatas

el6jegyzés felvétele, kezelése

iskolai csoportok és a lakossag széles kore szamara a gylijtemény bemutatasa
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részvétel a konyvtar szakos hallgatdk és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

kapcsolattartas intézményekkel, iskolakkal, a fogyatékkal élok helyi és orszagos
szervezeteivel, varmegyei és orszagos konyvtarak zenei részlegeivel

részvétel az idoszakos allomanyellendrzésben

részvétel a szakmai tovabbképzéseken

Reprogréfia

masolatkészités és digitalis masolatok konyvtari dokumentumokbdl a
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzatnak megfeleléen

laminalas, spiralozas

2.3.4. Veszprém Varmegyei Helyismereti Gyljtemény

az allomany haszndlatanak biztositasa a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat szerint

egyuttm(ikodés a gyljteményszervezést végz6 csoporttal az olvaséi igényeket
figyelembe véve, javaslattétel a beszerzendd dokumentumokra

Veszprém varosra, Veszprém varmegyére, a teleplilésekre vonatkozd irodalom
gy(ijtése, Orzése

helyismereti szaktajékoztatas

Veszprém Varos Teleplilési Ertéktar munkajanak segitése
bibliografia-szerkesztés, igény szerint témafigyelés

részvétel a folydiratok allomanyba vételében

kiallitasok szervezése

a helyi napilap (NAPLO) és a hetilap (Veszprémi 7 nap) analitikus feltarasa
valogatassal, sajtdadatbazis épitése

Digitalizalasi tevékenység a Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégia elveinek
megfeleloen

a konyvtarral kapcsolatos sajtéhirek (elektronikus és nyomtatott) gy(ijtése
részvétel az idoszakos allomanyellendrzésben

a helyismereti gy(ijteményt érintd6 palyazatok figyelése, el6készitése,

bonyolitasa, szakmai beszamold készitése
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részvétel a helyismereti rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban
részvétel a konyvtar szakos hallgatdk és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

az olvasoi észrevételek, panaszok tovabbitasa a vezetdség felé

részvétel tovabbképzéseken

2.3.5 Fidkkonyvtarak

a kolcsonozhetd és prezensz koényvtari allomany hasznalatanak biztositasa a
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat szerint

az allomany gondozasa, folydiratok rendezése, szilkség esetén a
dokumentumok jelzetelése, a kdnyvek kisebb javitasa

tartalmilag elavult, megrongaléddott dokumentumok kivondsa, torlésiik
elokészitése

deziderata jegyzék vezetése, megkiildése a kdzponti kbnyvtarba

a beiratkozas és a kolcsonzés bonyolitasa

statisztika készitése

az olvasoi észrevételek, panaszok intézése

a varosrészekben felmerilé hasznaldi igények felmérése, kozvetitése az
intézmény vezetése felé

iskolai csoportok szamara a gy(lijtemény bemutatasa

kapcsolattartas intézményekkel, iskolakkal, a fogyatékkal él6k helyi
szervezeteivel

a raktari rend biztositasa az olvasoi terekben és a raktarakban

részvétel az idoszakos allomanyellendrzésben

részvétel a konyvtar szakos hallgatok és a segédkonyvtaros tanfolyamot végzok
gyakorlati képzésében

részvétel tovabbképzéseken

2.4 Ugyviteli és lizemeltetési osztaly

részt vesz a konyvtari és kulturalis programok adminisztracidjaban
szerzOdések elbkészitése

szakmai beszamoléhoz, munkatervhez adatszolgaltatas

29



VMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

figyelemmel kiséri az osztaly feladataihoz kapcsolddo jogszabalyvaltozasokat
részvétel tovabbképzéseken

az osztdly munkatarsai (vezetd gazdasagi referens, a pénziigyi-szamviteli
tgyintézok ) felelosek az intézmény gazdasagi tigyeinek folyamatos intézéséért
és a naprakész analitikus nyilvantartasokért a hatalyos jogszabalyokban
foglaltak szerint, gondoskodnak az adatszolgaltatasrdl, végzik az adminisztraciot
munkaigyi, pénziigyi és statisztikai jelentések készitése, az éves koltségvetés
Osszedllitasa, az intézményvezetdé munkajanak segitése, részvétel a dontés-
elokészitési folyamatokban

Gépkocsi (igyintézés és egyéb Ugyvitelt, Gzemeltetést, kistelepiilési ellatast
kisegitd munkatars segiti az Ugyviteli munkatarsakat, ellatia a gépkocsi
Ugyintéz6i feladatokat, ezzel segiti az Gzemeltetési munkatarsakat, tovabba
informatikai tudasaval segiti a Veszprém Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltatasi
Rendszer (VeKSZR) munkajat, tovabba kapcsolatot tart az intézmény
partnereivel és hasznaldival.

a gépjarm{ Uzemeltetése, a munka- és tlizvédelem megszervezése,
szabalyainak betartasa

a karbantartas, az épiiletek- és gépjarmlivek lizemeltetése, a vagyonvédelem,
a felUjitds biztositasa, a konyvtar (zemeltetésével, miszaki és gondnoki
teendbkkel kapcsolatos feladatok ellatasa

biztositidk az épiiletek a berendezések (izemképes allapotat, folyamatos

karbantartasat, tisztan tartasat, takaritasat

3. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, k6zosségek

igazgatdi tanacs

vezetdi értekezlet
csoportértekezlet
dolgozdi munkaértekezlet
Mindségiranyitasi tanacs

Uizemi tanacs
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Igazgatoi tandcs: Az igazgatd tanacsadd szerveként mikodik. Tagjai: igazgatd,

igazgatdhelyettes, osztalyvezetok.

Vezetoi értekezlet: Az intézmény vezetdje szikség szerint, de havonta legalabb egy

alkalommal értekezletet tart.

Résztvevok:
« az igazgatoi tanacs tagjai
« a csoportvezetok

» esetenként az érdekképviseleti szervek vezetoi

Csoportértekezlet: A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévente

csoportértekezletet tartanak.

Dolgozoi munkaértekeziet: Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet tart, melyen részt vesz az intézmény

valamennyi dolgozdja.

//////

Feladata:

e a mindségiranyitasi rendszer mlkodtetése

e a mindségpolitika megfogalmazasa (fellilvizsgalata), kdzzététele

e a mindségcélok kimunkalasa (a kdnyvtar stratégiai céljaibdl levezetett mindségi
célok meghatarozasa, kdzzététele)

e a célok megvaldsitasahoz sziikséges eljarasok és intézkedések meghatarozasa
(kbnyvtari éves mindségterv  Osszedllitdsa, a munkacsoportok éves
feladattervének jovahagyasa)

e a miikddés mindségét biztositd szabalyozottsag és szabalyossag ellendrzése
(szabalyzat-tervezetek véleményezése)

e a konyvtar éves minGségtervének végrehajtasahoz, a Tanacs altal
kezdeményezett intézkedések megtételéhez elengedhetetlen erdforrasok
biztositdsa, megszerzése

e az erOforrasok felhasznalasanak ellenOrzése és elemzése gazdasagossag,

hatékonysag és eredményesség szempontjabdl
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a mindségcélok megvalositdsdval megbizott (intézkedésre kotelezett)

szervezetek és személyek beszamoltatasa

e a KMER (Konyvtarak MinGségi Miikddésének Ertékelési Rendszere) alapl

szervezeti onértékelés elOkészitése, lebonyolitasa, eredményeinek hasznositasa

Hataskore:

A Tanacs véleményt nyilvanit, javaslatot tesz, vizsgalatot tart, tényeket allapit meg.

A Tanacs dont:

llllll

a Tanacs munkacsoportjainak 6sszeallitasarol, vezetGinek megbizasarol,
elfogadja a feladatterviiket és a beszamoldjukat

a Tanacs Ugyrendjének elfogadasardl

a mindségpolitika és -nyilatkozat elfogadasardl

a mindségcélok elfogadasarol

az éves mindségterv elfogadasarol

a Tanacs vezetbjének éves beszamoldja elfogadasarol

a Tanacs altal alapitott dij odaitélésérdl

a mindségbiztositast, -fejlesztést szolgald, a Tanacs altal teend6 beavatkozasi
javaslatok elfogadasardl (a folyamatgazdak, és munkahelyi vezet6 felé)

a vezetéi és  munkatarsi  teljesitményértékelés  szempontjainak

meghatarozasahoz teendd javaslatokrol

Dolgozdi érdekképviseleti szervezet: Uzemi Tanacs
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VII. Az Eotvos Karoly Konyvtar miikodésének fobb szabalyai
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A munkaviszony s a munkavégzesre iranyulo egyéeb jogviszony létrejotte
A munkaviszony munkaszerzodés megkotésével jon létre.

A konyvtar feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket. Ebben az esetben dijfizetésre a koltségvetési szerv altal a feladatra

vonatkozdan el6zetesen irasban kotott szerzodés igazolt teljesitése utan kerilhet sor.

A konyvtar allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazas a munkakorébe tartozd, munkakori leirasa szerint szamara el6irhatd
feladatra nem fizethetd. A konyvtar munkavallaldival kotott megbizasi szerz6désben ki
kell kétni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozé személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladatat nem munkakori

feladatként, kizarolag szabadidejében végezte.

1.2. A munkavegzes teljesitése, munkakori kotelezettseégek, nem nyilvanos informaciok
megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok, a munkaszerzédésben és a munkakori leirasban leirtak
szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a munkakorébdl adéddan tudomasara jutott, nem nyilvanos informacidkat megdrizni,
kilonds tekintettel az intézmény hasznaldinak személyes adataira. Az Informatikai

Biztonsagi Szabalyzatban foglaltakat betartja.
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1.3 Munkakori leirdsok
A konyvtarban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a munkavallaldo szervezetben elfoglalt

munkakdrének megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 7 napon bellil mddositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

— azigazgatd: az igazgatohelyettes, az osztaly- és csoportvezetdk esetében,

— az osztaly- és csoportvezetok. a beosztott munkavallaldk esetében.

1.4. Jelenléti iv
A munkavégzés és tavollét igazolasara minden dolgozd egységenként koteles a

jelenléti ivet vezetni és alairni, amelyet a munkahelyi vezetdk alairasukkal igazolnak.

1.5 Kikiildetések, utazasi koltsegtéritések rendje

A munkavégzéssel 0Osszefliggésben a hatalyos jogszabalyok alapjan elkészitett
Munkaba jardssal €s hivatalos célu belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol és elszamoldsarol — kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségekrol

S20I0 szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

1.6 Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A konyvtar valamennyi dolgozoja felel6s

a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszer( hasznalataért, megdvasaért.

1.7, Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak munkabére és

mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.
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A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a szerzGdésben kell rogziteni. A
bérfizetés napja legkésdbb minden honap 10. napja (amennyiben munkasziineti- vagy

tinnepnapra esik, akkor az azt megel6z6 munkanap.)

1.8. Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A kiemelkedd, illetéleg tartdsan jo munkat végz6 munkavallalot a munkaltatd
jutalomban részesitheti a fenntartd adott évi koltségvetési rendeletében foglaltaknak

megfelelden.

1.9, Munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony (masod- és mellékallds vallaldsa,
megbizasi szerzodéses jogviszony létesitése)
A munkavallaléd a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatdi, mlivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala
esd szellemi tevékenység, a kozérdekli 6nkéntes tevékenység, valamint az allami
projektértékelGi jogviszony kivételével — koteles a munkaltatdnak el6zetesen irasban
bejelenteni, amely dsszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony |étesitését irasban
megtiltja. A vezetd allasu munkavallalé nem létesithet tovabbi munkavégzésre iranyuld

jogviszonyt.

1.10. A munkaidé beosztdsa
A heti munkaid6keret 40 dra, hétfotol péntekig.

A vezetd allasi munkavallaldk kétetlen munkarendben dolgoznak.

Rendkiviili munkaidd:

1. Az Mtv. 107. § b) szerint intézménylinkben a rendkivili munkaid0 a
munkaidOkereten fellli id6 (hétf6tol-péntekig heti 40 dran feldli idd).

2. Az Mtv. 143. § (2) szerint a munkaiddkereten fellil végzett munka esetén 6tven
szazalék potlék vagy szabadido jar.

3. Az Mtv. 143.§ (4) alapjan a munkaidG-beosztas szerinti heti pihenénapra (heti
pihendidOre [szombat]) elrendelt rendkiviili munkaidében torténd munkavégzés
esetén szaz szazalék bérpotiék jar. A bérpdtiék mértéke otven szazalék, ha a

munkaltaté masik heti pihenénapot biztosit.
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1.11. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézmény vezetlivel
egyeztetett tervet kell késziteni. Szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a

koltségvetési szerv vezetbje jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében
(Mtv.) foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megillet6 és a kivett szabadsagrodl nyilvantartast kell vezetni.

1.12. Tovabbképzés

A varmegyei hatdkor(i varosi konyvtar szakmai munkakorben, legalabb 6 6raban
foglalkoztatott kozép- és fels6foki végzettségli szakemberei (a tovabbiakban:
kulturalis szakemberek) tovabbképzésének tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa a
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl alapjan
torténik.

A tovabbképzésben résztvevd munkavallaldval sziikség esetén tanulmanyi szerzodés
kothetd.

2. Egyéb szabalyok

2.1. Fénymadsolas, nyomtatas

A koltségvetési szervben a szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok fénymasolasa és
nyomtatasa téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért és
nyomtatdsért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijat az Onkéltség szamitasi

szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kiszamitani.

2.2. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.)

kiadasa csak a vezetd engedélyével torténhet.

2.3. Ugyiratok kezelése (iktatds)
A koltségvetési szervben az (igyiratok kezelése kdzpontositott ODMS ONE Compact

rendszerben torténik.

Az (igyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felells.
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Az Ugyiratkezelést a hatdlyos Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell

végezni, az irattarba helyezés az Irattari terv szerint torténik.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési szabalyzatanak Osszedllitasara vonatkozd,
kdzponti eldirdsokat a mddositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Korm. rendelet) szabalyozza. A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet

rendelkezik.

2.4. A kiadmanyozas rendje
A konyvtarban a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szabalyozza. A
koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet:

- kiadmanyozasra az igazgatd jogosult;

- tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

2.5, Bélyegzok haszndalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol

vald lemondast jelent.

Az EOtvos Karoly Konyvtarban cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
- igazgato,
- igazgatohelyettes.

A cégbélyegzd hasznalatara a helyettesités rendje szerint jogosult:

- Ugyviteli és lizemeltetési osztaly vezetéje.

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevO személy a nyilvantartasban aldirasaval

igazol. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérl és évenkénti

egyszeri leltdrozasardl az Ugyviteli és (izemeltetési osztaly munkatarsa gondoskodik.
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VIII. A gazdalkodas rendje

Az EOtvOs Karoly Konyvtar koltségvetési szerv. A koltségvetési elbiranyzatok feletti

rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait az 6nalld gazdasagi szervezeti egységgel rendelkezo
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet latja el, Munkamegosztasi
megallapodas! alapjan. Az iranyitd szerv altal jévahagyott megallapodasban

részletesen szabalyoztak a felek a munka- és feleldsség megosztast.

1. Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo eléirasok

Az EOtvos Karoly Konyvtar o6nalldé bankszamlaval rendelkezik. Az intézmény
koltségvetési elbiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételek és kiadasok

utaldsa OTP BANK Nyrt-nél vezetett szamlan és alszamlakon torténik.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld
kiemelt elGiranyzatok erejéig az Eotvos Karoly Konyvtar igazgatdja jogosult,
tavollétében az igazgatdhelyettes és az Ugyviteli és lizemeltetési osztdly vezetSje

szabalyozott médon.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon
hasznositasaval 0sszefiiggo feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a
fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetGjének

feladata.
A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

Kotelezettségvallalas csak irasban és pénziigyi ellenjegyzéssel torténhet.

! Munkamegosztasi megallapodas. 2017. junius 29.

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilésének az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 39/2014. (X.31.) onkormanyzati rendelete 8. § 2. pontja értelmében a Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsag atruhazott hataskdrben 117/2017. (VI. 21.) hatarozataval jovahagyta a Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
munkamegosztasi megallapodasait.
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A konyvtar terhére kiadasokat csak a teljesités igazolasa, az érvényesités, ellenjegyzés
és az utalvanyozas utan lehet realizalni. A feladat szakmai teljesitését a szabalyzatban

megbizott igazolja.

Utalvanyozasi joga az igazgatdénak van, tavollétében az igazgatdhelyettesnek,
Ugyviteli és lizemeltetési osztaly vezetdjének szabalyozott mddon.

1.1. Belso kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet
belsd kontrollrendszerét.

A szabdlyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeit
szem el6tt tartva, tovabba a kockazatok kezelésére és az erdforrasokkal vald hatékony
gazdalkodas elvére figyelemmel belsé kontrollrendszert miikddtet. A belso
kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait bels6 iranyitasi eszkdzok és

eljarasrendek tartalmazzak.

A szervezeti és feladatkori fliggetlenség korében a belsd ellendrzési feladatokat ellatd
ellen6rok onalldan, kiilsé befolyastdl mentesen, partatlanul és targyilagosan jarnak el,

éves jelentés keretében kdzvetleniil a jegyzének szamolnak be.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elGiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és m{ikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok atlathatd, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért

altalanos felel6sséget visel6 vezetd beosztasi személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és

rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenbrzési nyomvonalat, amely a
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koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a felelGsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé

téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

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

A belsé kontroll 6t, egymassal 6sszefliggo eleme:

o a kontrollkérnyezet,

. az integralt kockazatkezelési rendszer,

. a kontrolltevékenységek,

3 az informacidé és kommunikacio,

o a nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

1.2. Belso ellendrzés
A bels6 kontrollrendszer keretén beliil targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd

tevékenység ellatasara az operativ miikodéstol fliggetlen bels6 ellenorzés mikodik.

Belsé ellendrzési feladatellatas:
1. A belsO ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és

eredményességét novelje.

2. A bels6 ellenrzés az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellendrzott szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. A jogszabalyoknak és bels0 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés

megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGije részére.

4. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis

(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:

40



VMIJV Onkormanyzata Kozgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 145/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehaijtasa,

o)) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr bizonyossagot add ellendrzési és belso ellendrzési standardokkal
dsszhangban allo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba

nem vonhato be.

5. Az intézmény belso ellendr engedélyezett allashellyel nem rendelkezik. Az E6tvos
Karoly Megyei Konyvtar és a VMIV Polgarmesteri Hivatala 2016. december 15-én - A
Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kézgy(lése 262/2016. (XII.15.) sz.
hatarozatanak figyelembevételével - egylttmlikodési megallapodast kotottek a
koltségvetési szerv belst ellendrzési feladatai ellatasara. A belsd ellendrzési feladatokat
a Polgarmesteri Hivatal Bels0 EllenOrzési Irodaja végzi. A feladatellatasban

személyesen kdzrem(kodot a Polgarmesteri Hivatal jeldli ki.

6. A Belsé Ellendrzési Iroda feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését,

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

) elemezni, vizsgalni a rendelkezésére alld erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk valddisagat,
d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara
a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

f) nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket,
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g) a koltségvetési szerven beliil a jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok és a bels6 ellenGrzési kézikdnyvben

rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

7. A belso ellen6rzést végzo személyek munkadjukat a vonatkozd jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk, a belsé ellenOrzési
standardok és az intézményvezeto altal jovahagyott belso ellendrzési kézikényv szerint
végzik.

8. Az ellenOrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellenbrzési tervet készit. Az E6tvos Karoly Konyvtar
igazgatdja az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az el6z6 év december 31-ig
hagyja jova.

9. Az éves ellenbrzési tevékenységrdl a belso ellendrzési vezetd dsszefoglald ellendrzési
jelentésben a targyévet koveto év januar 31-ig szamot ad az intézményvezetd részére.
A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49. § (3) bekezdése értelmében helyi
koltségvetési szerv esetén a belsO ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést

megkdildi a polgarmesternek, a jegyzOnek a targyévet kovet6 februar 15-ig.

IX. Az Eotvos Karoly Konyvtar helyettesitési rendje

A konyvtarban folyd munkat az alkalmazottak idGleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység

vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a

munkakori leirasokban kell rogziteni.

Az igazgatot tavollétében altaldnos jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti ,Az
iranyitas szintjei és résztvevoi” c. fejezetben leirt médon. A munkaltatéi jogokat az
igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolhatja. Mindkett6jik egyidejl
tavolléte esetén az Ugyviteli és (izemeltetési osztdly vezetdje teljes jogkérrel

helyettesiti Oket. Az igazgatoi munkakor betdltetlensége esetén az igazgatohelyettes
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tartds tavolléte idején az Ugyviteli és (izemeltetési osztdly vezetSje gyakorolja a

munkaltatoi jogokat is.

Az igazgatohelyetteshez tartozd csoportok helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes

a munkakari leirasban szabalyozza.

A szolgaltatasi osztalyvezetohoz tartozd csoportok helyettesitési rendjét az

osztalyvezet6 a munkakdri leirasban szabalyozza.

Az Ugyviteli és izemeltetési osztalyhoz tartozd alkalmazottak helyettesitési rendjét az
osztalyvezet6 a munkakdri leirdsban szabalyozza. Az osztalyvezetot tavolléte esetén a
vezetd gazdasagi ligyintézd helyettesiti. Mindkettdjik egyidejl tavollétére kiilon kell

intézkedni.

X. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetdje altal
kijelolt alkalmazottak munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas

esetén jegyzOokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel id6pontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1évd konkrét ligyeket,
- az atadasra kertl6 eszkozoket,
- az atadd és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetoen legkésobb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti

felettes vezeté gondoskodik.
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XI. Sajto és nyilvanossag

Az E6tvos Karoly Konyvtar tajékoztatja a kdzvéleményt a programokrdl, palyazatokral,

eseményekrol, valamint beszamol a gazdalkodasardl, a tevékenységérol.

Altaldnos nyilatkozattételi jogosultséggal az igazgatdé és az igazgatohelyettes

rendelkeznek, a kialakitott munkamegosztas szerint.

Az osztalyvezetok és a csoportvezetok, valamint vezetGi felhatalmazas alapjan a
munkatarsak eldzetes igazgatoi dontés szerint, a feladat- és hataskoriikbe tartozd
témakorben adhatnak tajékoztatast, nyilatkozhatnak az irott és az elektronikus

sajtoban.

A sajtdval és nyilvanossaggal kapcsolatos feladatokat a Marketing csoport vezetGje

latja el, aki felelés a kommunikacios feladatok ellatasaért.

A kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalaval, kozlésével kapcsolatos feladatokat a

az Ugyviteli és izemeltetési osztaly vezetdje latja el.

A nyilvanossag, tovabba a jogszabalyon alapuld kozzétételi kotelezettség, valamint a
konyvtari szolgaltatasok biztositdsa érdekében az intézmény internetes honlapot
mikodtet. A honlap mikodtetésérél, a honlapon kozzéteendd adatok korérdl és a

kozzététel rendjérdl a kommunikacids szabalyzat rendelkezik.

XII. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente dsszeallitott és a fenntartd

altal megallapitott és jovahagyott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat (sokszorositas, terem- és
eszkozbérlet), ill. dijtételeket (beiratkozasi, késedelmi, masolatkészitési és egyéb
szolgdltatasi, kezelési dijak) a raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve
(6nkoltségszamitas) az Ugyviteli és lizemeltetési osztaly vezetSjének tajékoztatasa

alapjan az igazgaté dllapitia meg és javasolja a fenntartdnak. A dijtételek a
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzatban kerlilnek nyilvanossagra, amelyet

Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgyllésének Kozjoléti Bizottsaga hagy jova.

Az EGtvOs Karoly Konyvtar miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és
MUikodési Szabalyzat (SZMSZ), valamint a mellékletét és fliggelékét képezd, a szakmai
és gazdasagi munka vitelét segitd kilonféle szabalyzatok, eljarasrendek, munkakori

leirasok.

Az SZMSZ-hez az intézmény esetében az alabbi belsd szakmai szabalyzatok
kapcsolddnak:

o Gyl(ijtokori és apasztasi szabalyzat

e Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

e Nyilvantartasi szabalyzat

Az SZMSZ nem tartalmazza az egyéb szabalyzatokat, amelyek a 2011. évi CXCV.
torvény az allamhdztartasrol (Aht.) elSir és az SZMSZ kotelezd fliggelékeit képezik:

o Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

e Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

e Belso ellendrzési kézikonyv

e BelsO és kiils6 kommunikacios terv (szabalyzat)

e Belsd kontrollrendszer szabalyzata

e Béren kivili és egyéb juttatasok szabalyzata

e Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

e Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

o EsélyegyenlOségi terv

e Gépjarmlivek hasznalatanak rendje

e Hivatali vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

e Informatikai biztonsagi szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

e Kommunikacids szabalyzat
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o Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas, kiadmanyozas, aldiras rendjérol

o Kdzbeszerzési szabalyzat

o Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

e Kilonféle ajandékok, meghivasok, utaztatas elfogadasanak rendjérdl szold
szabalyzat

e Munkaba jarassal és hivatalos célu belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos utazasi
koltségek

e Munkahelyi kockazatértékelés

e Munkakori leirasok

e Panaszkezelési szabalyzat

e Reprezentacids kiadasok szabalyzata

e Selejtezési szabalyzat

e Szabalyzat a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol és a vagyonnyilatkozatok
kezelésérol

e Szamviteli politika

. Szamlarend

Szamlatukor

<

Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoéltség szamitasi szabalyzat

* & oo o

Pénzkezelési szabalyzat
e T(izvédelmi szabalyzat
e Ugyrend

e Uzemi Tanacs szabalyzata

XIII. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGirds alapjan, illetve
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jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezik az intézményben
m(ikodo érdekvédelmi és szakmai szervezetek. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

XIV. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024. oktdber 1. napjan Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Kozgydlésének Kozjoléti Bizottsaga hagyja jova.
Egyidejlileg hatalyat veszti a Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kézgy(ilése

Kozjoléti Bizottsaganak 161/2023. (X.16.) sz. hatarozataval jévahagyott Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat.

AZ SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések az intézmény bels6 szabalyzataiban
kerlilnek kidolgozasra. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a

koltségvetési szerv vezetbje gondoskodik.

Veszprém, 2024. szeptember 16.

dr. Baranyai Tamas
igazgato
P.H.
Zaradék

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgyllésének Kozjoléti Bizottsaga a 145/2024. (IX.16) hatarozataval
jévahagyta.
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Megismerési nyilatkozat

Az EGtvos Karoly Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles
vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
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Az Eotvos Karoly Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzatat Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgytilésének Kozjoléti Bizottsaga hagyja jova.

Az Eotvos Karoly Konyvtar Veszprém varmegye és Veszprém varos lakossaganak konyvtari
ellatasara, a zenei és képzOmiivészeti kultira emelésére, a helyismereti kutatds, valamint a
tovabbképzés és Onképzés segitésére, kozérdekli informacios igények kielégitésére és az
elektronikus informacioszolgaltatas érdekében kiilonbozo részlegeket és fiokkonyvtarakat tart

fenn.

Az intézmény nyitvatartasa:

Kozponti konyvtar:

Hétfo: Zarva

Kedd — péntek: 9.00-18.00
Szombat: 10.00-16.00
Vasarnap: Zarva

Amerikai Kucko /American Corner:
Kedd-csiitortok: 9.00-16.00

Péntek: 9.00-13.00

Szombat-hétf6: zarva

ZUG:

Hétfo-péntek: 8.00-18.00
Szombat-vasarnap: zarva

Cholnoky Lakoételepi Fiokkonyvtar:

Hétfo: 10.00-12.00 és 13.00-18.00
Kedd: 10.00-12.00 és 13.00-18.00
Szerda: 10.00-12.00 és 13.00-18.00
Csiitortok:  10.00-12.00 és 13.00-18.00
Péntek: 10.00-12.00 és 13.00-18.00

Szombat — vasarnap: Zarva

Doézsavarosi Fiokkonyvtar:

Hétfo: 10.00-12.00 és 13.00-18.00
Kedd: 10.00-12.00 és 13.00-18.00
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00

Csltortok: 10.00-12.00 és 13.00-18.00
Péntek: 10.00-12.00 és 13.00-18.00

Szombat — vasarnap: Zarva
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Marcius 15. uti Fiokkonyvtar :

Hétf6: 13.00-18.00

Kedd — csiitortok: 9.00-12.00 és 13.00-17.00
Péntek: 13.00-18.00

Szombat — vasarnap: Zarva

Elérhetoségek:
Kozponti konyvtar:
Cim: 8200 Veszprém, Komakut tér 3.
Kozponti telefonszamok: 88/560-610, 88/560-620
Honlap: https://www.ekmk.hu
Kozponti e-mail: ekmk@ekmk.hu

Konyvtarkozi kolesonzés: konyvtarkozi@ekmk.hu

Cholnoky Lakotelepi Fiokkonyvtar:
Cim: 8200 Veszprém, Rozsa u. 48.
Telefonszam: 88/403-903
Honlap: https://www.ekmk.hu/hu/elerhetosegek-nyitvatartas

E-mail: cholnoky.konyvtar@ekmk.hu

Doézsavarosi Fiokkonyvtar:
Cim: 8200 Veszprém, Szent Istvan u. 73.
Telefonszam: 88/329-207
Honlap: https://www.ekmk.hu/hu/elerhetosegek-nyitvatartas
E-mail: dozsa.konyvtar@ekmk.hu

Marcius 15. uti Fiokkonyvtar:
Cim: 8200 Veszprém, Marcius 15. u. 1/a
Telefonszam: 88/428-431
Honlap: https://www.ekmk.hu/hu/elerhetosegek-nyitvatartas

E-mail: marc15.konyvtar@ekmk.hu
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A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai:

o Kérjiik, hogy az olvasoéi terekbe kabatot, 16 x 22 cm-nél nagyobb taskat ne vigyenek be,
ezeket a Kozponti konyvtarban a dijtalanul igénybe veheté Onkiszolgald ruhatarban
helyezzék el, a fiokkonyvtarakban pedig az arra kijelolt helyen. Kérjiikk, hogy
pénztarcajukat, értékeiket, irataikat tartsak maguknal vagy a zarhato értékmegdrzo
szekrényben taroljak.

e Az olvasoknak és a latogatoknak {iigyelniiik kell a Konyvtar berendezéseinek ¢€s
allomanyanak megdrzésére, a hasznalat soran azok épségének fenntartasara.

e A konyvekbe és folyoiratokba barmiféle bejegyzést tenni, oldalaikat behajtani vagy
megcsonkitani nem szabad.

e Sajat szamitogép (laptop, notebook, iPhone, iPad, tablet stb.) hasznalhat6. A
dokumentumok reprodukalasara szolgalé eszkozok (pl. digitalis fényképezdgép,
kameras mobiltelefon stb.) hasznalatakor az 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol
eldirasait be kell tartani.

o A Konyvtarban valo tartozkodas kulturalt, a tobbi olvasot nem zavaré magatartast kivan.
Ha a latogato, az olvasé nem rendeltetésszertien hasznalja a Konyvtarat, viselkedésével,
apolatlansagaval zavarja miikodését, a Konyvtar igazgatdja meghatarozott idoére
korlatozhatja hasznalati jogat. A dontésrdl a Konyvtar irdsban tajékoztatja a konyvtari
tagot.

e Az olvaséi terekben kérjiik, mellézz¢ék az evést. Kivétel: a Kozponti konyvtarban a
foldszinten talalhato automata kozvetlen kornyezete és a Baba-mama sarok.

o Kérjiik, hogy a kdnyvtari helyiségekben mobiltelefonjukat telefonéalasra ne hasznaljak.

e Ha az olvas6 tartozik Konyvtarunknak (késedelmi dij, dokumentumok téritése stb.),
addig nem kolcsondzhet, amig anyagi kotelezettségének eleget nem tett.

e Dohanyozni az 1999. évi XLIIL torvény eldirdsainak megfeleléen a Konyvtar egész
teriiletén, valamint a bejaratoktol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil tilos.

e A Konyvtar gyermekrészlegén miikodé Konyvtari Gyermekszigetet 7 éven aluli
gyermekek csak felnétt feliigyelettel latogathatjak. A Gyermekszigetet csak egészséges
gyermekek latogathatjak. Kérjiik, hogy a Gyermekszigeten elhelyezett jatékok
hasznalatakor is legyenek tekintettel a tobbi konyvtarhasznalora, figyelmeztessék

gyermekiiket a csendes jatékra. A jatékokat hasznalat utan tegyék a helyiikre! Kérjiik,
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cipé nélkiil hasznaljak a gyermekkonyvtar szOnyeggel boritott és babzsakokkal
berendezett tereit. A jatékok szandékos rongalasabol ered6 kart meg kell tériteni. A

részletes hasznalati szabalyok a bejaratnal kifliggesztett Hazirendben olvashatok.

A Konyvtar hasznalatanak feltételei:

Konyvtari tagsdgot barmely természetes személy regisztracidval vagy beiratkozassal létesithet.
A konyvtari szolgaltatasokat a regisztralt és a beiratkozott konyvtari tagok vehetik igénybe.

A konyvtari tagok hozzajarulnak, hogy az 1997. évi CXL. torvény 57. § (1) bekezdésben
felsorolt adatokat, azaz a természetes személyazonositd adatokat és lakcimiiket a konyvtar
kezelje. A regisztracio és a beiratkozas soran a konyvtari tagok tovabbi személyes adatokat is
megadhatnak.

A Konyvtar kiemelt jelentdséget tulajdonit a személyes adatok védelmének és minden
koriilmények kozott biztositani kivanja a konyvtarhasznalok informécios onrendelkezési jogat.
A személyes adatokat a 2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérol az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 2011.
évi CXIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informéacioszabadsagrol szolo
jogszabdlyok eldirdsainak megfelelden kezeli. A személyes adatok kezelésére vonatkozd
részletes szabalyokat az Adatkezelési tajékoztato tartalmazza.

Kérjiik, a megadott adatokban bekévetkezett valtozasokat jelezzék az Altalanos tajékoztatas és

kolesonzési adminisztracioban dolgoz6 munkatarsainknak.

Regisztracio:
A kotelezd statisztikai adatszolgéltatds érdekében, a jogszabalyi felhatalmazéis alapjan
konyvtarunk latogatdit térités mentesen regisztraljuk. A regisztracidé 365 napra szol. A
regisztraciohoz a kovetkezd adatokat kérjiik megadni:

Neév

Sziiletési név

Anyja sziiletési csaladi és utoneve

Sziiletési hely, 1d6

Lakcim (4lland¢ lakecim, tartozkodasi hely)

A regisztracio soran a konyvtari tag tovabbi adatok kezelés€hez is hozz4jarulhat:



VMIJV Onkormanyzata Kdzgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 146/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

E-mail cim

Telefonszam
Kiilfoldi allampolgar konyvtari tagsdgahoz ideiglenes tartézkodasi vagy letelepedési
engedélyének és utlevelének, az EU tagorszagokbodl érkezdknek személyi igazolvanyuknak
vagy utleveliiknek a bemutatésa sziikséges.
A konyvtarhasznalot téritésmentesen, de regisztracidhoz kotdtten illetik meg az
alapszolgaltatasok, melyek felsorolasa ,,A konyvtar hasznaloinak rendelkezésére allo

szolgaltatdsok™ cimii részben talalhatok.

Beiratkozas:
Konyvtari tagjainknak lehetdségiik van a lentebb részletezett beiratkozasi dij megfizetésével
csak a Kozponti konyvtarba, csak egy adott fiokkdnyvtarba, vagy a Kozponti konyvtarba és a
fiokkonyvtarakba egyiittesen (komplex beiratkozas) beiratkozniuk. Beiratkozott olvasoink
igénybe vehetik az adott konyvtar Osszes szolgaltatasat. A konyvtartagnak beiratkozaskor a
kovetkezd adatokat kell kozdlnie és igazolnia:

Nev

Sziiletési név

Anyja sziiletési csaladi és utoneve

Sziiletési hely, 1d6

Lakcim (4llando, tartozkodasi hely)
A beiratkozas soran a konyvtari tag tovabbi adatok kezeléséhez is hozzdjarulhat:

Kedvezményre jogositd személyes adatok

E-mail cim

Telefonszam

A konyvtari tagok a szolgaltatasokat csak a sajat olvasdjegylikkel vehetik igénybe, fliggetleniil
attol, hogy téritésmentes regisztracioval vagy beiratkozassal rendelkeznek-e.

Az 0nallo jovedelemmel nem rendelkezOk konyvtari tagsdgahoz a torvényes képviseld
személyi adatai is sziikségesek. A személyi igazolvannyal nem rendelkezdk esetében a jotallo
torvényes képviseld aldirasa sziikséges.

Kiilfoldi allampolgar beiratkozassal jaro tagsagahoz ideiglenes tartdzkodasi vagy letelepedési
engedélyének és utlevelének, az EU tagorszagokbdl érkezOknek személyi igazolvanyuknak

vagy utlevelilkknek a bemutatdsa sziikséges. Az ideiglenes tartozkoddsi engedéllyel nem
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rendelkezd kiilfoldi dllampolgar beiratkozassal jaré konyvtari tagsdgadhoz 18 éven feliili, 6nalld
jovedelemmel rendelkezé magyar allampolgar kezessége sziikséges. A magyar igazolvannyal
vagy magyar hozzatartozoi igazolvannyal rendelkezOk mindazokra a kedvezményekre
jogosultak, mint a magyar allampolgarok.

A beiratkozéssal jaré konyvtari tagsag éves dij fizetése esetén a beiratkozastol szamitott 365, a
féléves dij fizetése esetén 185 napra szol. Lejarta utan a beiratkozashoz kotott szolgaltatasokat
csak annak megujitasa utan lehet igénybe venni.

A konyvtari tagok a regisztracid és a beiratkozas soran aldirasukkal igazoljdk, hogy a
Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabalyzatban foglaltakat megismerték, az abban
foglaltaknak eleget tesznek. Az 6nallo keresettel nem rendelkezékért a torvényes képvisel6t
terheli az anyagi feleldsség.

A beiratkozads az olvasdjegy felmutatasa utan az intézmény minden nyilvanos részlegének

hasznélatara jogosit.

Beiratkozasi dijak:
Amennyiben a konyvtarhasznal6 a beiratkozaskor barmilyen jogcimen kedvezményt kivan

igénybe venni, a jogosultsagot hiteles dokumentummal kell igazolnia.

Beiratkozasi dijak a Kozponti kényvtarban:
A kedvezmények nélkiili beiratkozasi dijak 0sszege:
18 éven feliili, 6nallé jovedelemmel rendelkez6k éves beiratkozasi dija 2400,- Ft
18 éven feliili, 6nallo jovedelemmel rendelkezdk éves beiratkozasi dija Veszprém kartyaval
1920,- Ft
18 éven feliili, 6nallé jovedelemmel rendelkezok féléves beiratkozasi dija 1200,- Ft
A kedvezményes beiratkozasi dijak dsszege:
Eves csaladi olvaséjegy (legalabb harom kozos haztartasban él6 csaladtag egyiittes
beiratkozasa esetén) 3000,- Ft
Eves csaladi olvasdjegy (legalabb harom kozos héaztartisban é16 csaladtag egyiittes
beiratkozasa esetén) Veszprém kartyaval 2400,- Ft
16 éven feliili, didkigazolvannyal rendelkezd tanulok, hallgatok éves beiratkozasi dija:
1200,- Ft
16 éven feliili, didkigazolvannyal rendelkezd tanulok, hallgatok féléves beiratkozasi dija
600,- Ft
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Nyugdijasok, GYED-en és GYES-en 1évok, munkanélkiiliek éves beiratkozasi dija 1200,- Ft
Nyugdijasok, GYED-en és GYES-en 1¢vok, munkanélkiiliek, féléves beiratkozasi dija 600,-
Ft

A konyvtar beiratkozashoz kotott szolgaltatasait alkalmanként hasznalok napijegye 300,- Ft

Beiratkozasi dijak a fiokkonyvtarakban:
18 éven feliili, 6nallo jovedelemmel rendelkezok éves beiratkozasi dija 500,- Ft
18 éven feliili, 6nallo jovedelemmel rendelkezdk éves beiratkozasi dija Veszprém kartyaval
400,- Ft
16 éven feliili, didkigazolvannyal rendelkez6 tanulok, hallgatok éves beiratkozasi dija 250,-
Ft
nyugdijasok, GYED-en é¢s GYES-en 1évok, munkanélkiiliek, éves beiratkozasi dija 250,- Ft

Komplex beiratkozasi dij (Kézponti konyvtar + fiokkonyvtarak egyiitt)

A kedvezmények nélkiili beiratkozési dijak Gsszege:
18 éven feliili, 6nallé jovedelemmel rendelkezok éves beiratkozasi dija 3000,- Ft
18 éven feliili, 6nallé jovedelemmel rendelkezok éves beiratkozasi dija Veszprém kartyaval
2400,- Ft
18 éven feliili, 6nall6 jovedelemmel rendelkezdk féléves beiratkozasi dija 1500,- Ft
A kedvezményes beiratkozasi dijak dsszege:
Eves csaladi olvasdjegy (legalabb harom kozos héaztartisban é16 csaladtag egyiittes
beiratkozasa esetén) 4000,- Ft
Eves csaladi olvasojegy (legalabb harom kozos haztartasban él6 csaladtag egyiittes
beiratkozasa esetén) Veszprém kartyaval 3200,- Ft
16 éven feliili, diakigazolvannyal rendelkezo tanulok, hallgatok éves beiratkozasi dija 1500,-
Ft
16 éven feliili, didkigazolvannyal rendelkezd tanulok, hallgatok féléves beiratkozasi dija
750,- Ft
nyugdijasok, GYED-en és GYES-en 1évok, munkanélkiiliek éves beiratkozasi dija 1500,- Ft
nyugdijasok, GYED-en és GYES-en 1évok, munkanélkiiliek, féléves beiratkozasi dija  750,-
Ft
a konyvtar beiratkozashoz kotott szolgaltatasait alkalmanként hasznalok napijegye  300,- Ft

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata altal fenntartott kulturalis intézmények
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dolgozoi éves beiratkozasi dija 100,- Ft

Ingyenes a tagsag a Kozponti konyvtarban és a fiokkonyvtarakban egyarant:
—16 éven aluliak — az 1997. évi CXL. térvény 56. § (6) alapjan
—70 éven feliiliek — az 1997. évi CXL. térvény 56. § (6) alapjan
—sulyos fogyatékosok ¢és fogyatékkal él6k
— a konyvtari és kozgyljteményi dolgozok a 6/2001. (1.17.) Korm. rendelet alapjan

Ingyenes a tagsag a kadartai-¢s a gyulafiratoti konyvtari szolgaltatdé helyeken, de a felmertild

szolgaltatasi és késedelmi dijakat ezeken a helyszineken is meg kell fizetni.

Konyvtarbarat olvasojegy:

Eves (12 honapra sz616) beiratkozasi dija 5000,- Ft

A konyvtarbarat olvas6jegy ugyanazon szolgaltatdsok igénybevételére jogositja megvaltojat,
mint a beiratkozasi dij, megvaltasaval a konyvtarhasznald a konyvtar iranti elkotelezettségét,

tdmogatasi szandékat fejezheti ki.
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A dokumentumok kolcsonzésének szabalyai:

— A konyvek, kottak, hangoskonyvek és diafilmek kdlcsonzése ingyenes. A CD-k, DVD-k,

CD-ROM-ok kezelési dija téritésmentes.

Az olvasonal egyszerre legfeljebb 20 kikolcsonzott dokumentum lehet. A konyvek,
hangoskonyvek, diafilmek kélcsonzési hatarideje 28 nap. A CD-k, CD-ROM-ok és DVD-

k, folyoiratok és mellékleteik kélcsonzési hatarideje 14 nap. A Kozponti konyvtar és a

Cholnoky Lakotelepi Fiokkonyvtar allomanyaba tartozo konyveket a nyitvatartasi idon tal

a Cholnoky Lakotelepi Fiokkonyvtarnal elhelyezett biblioboxon keresztiil is vissza lehet

adni.

A konyvtar védett allomanyabol kolcsondzni az igazgatd vagy helyettese irdsos

engedélyével lehet. A nem védett, de nem kolcsondzhetd allomanybdl a szolgaltatasi

osztalyvezetd €s a csoportvezetok engedélyezhetik a kdlcsonzést.

A kolesondzhetd dokumentumok részlegenkénti megoszlasa az alabbi tablazatban lathato:

Dokumentum Részleg Kolcsonozheto Kolcsonzési ido
darabszam
Konyv Olvasoszolgalat és Ko6zponti konyvtar: 28 nap
szaktajékoztatas A it
Gyermek- és Ifitisiagi Konyvtar | 0 90/Peldanytipus
Fiokkonyvtarak Fiokkonyvtarak: 12
db
CD Zenemii- és médiagylijtemény, 4 db 14 nap
Gyermek- és Ifjusagi Konyvtar |, .
Y Fi(’)kk(iqu yvt%r Ak vt (részlegenként)
DVD Zenemi- és médiagyiijtemény, 4 db 14 nap
Gyermek- és Ifjusagi Konyvtar . ,
Fiokkonyvtrak (részlegenként)
CD-ROM Zenemii- és médiagylijtemény, 4 db 14 nap
Gyermek- és Ifjasagi Konyvtar (részlegenként)

Fiokkonyvtarak
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Kotta Zenemii- és médiagylijtemény 8db 28 nap
Hangoskonyv Zenemii- és médiagylijtemény, 8db 28 nap
Gyermek- és Ifjasagi Konyvtar . .
Fiokkonyvidrak (részlegenként)
Diafilm Gyermek- és ifjusagi konyvtar, 8db 28 nap
Fiokkonyvtarak
Nyelvi oktato CD Olvasoszolgalat és 8db 28 nap
y
szaktajékoztatas
Meghatarozott folyoiratok Olvasoszolgalat és 4 db 14 nap
. . et e szaktajékoztatas,
¢s mellékleteik kdlcsonzése Fiokkonyvtarak

— A konyvtar alloményaban meglévd, de kikolesonzott miveket az olvaso kivansagara a
konyvtarosok eldjegyzésbe veszik és annak visszaérkezésekor értesitést kiildenek a kért
mil beérkezésérél. Az el6jegyzést az olvasOk sajat maguk is megtehetik az online
kataléguson keresztiil. Az eldjegyzett dokumentumokat az értesitést kovetéen 5

munkanapig tessziik félre az eldjegyzést kérd olvasd szamara. Egy olvasonak egy idoben

maximum harom eldjegyzése lehet.

— A Kozponti konyvtar allomanyaba tartozo, konyvespolcon levd (nem kikdlcsonzott)
kolcsonozhetd konyvek esetében lehetdség van azok lefoglaldsara, és a konyvtar
nyitvatartasi idején tul a bejaratnal elhelyezett konyvkolesonzo automatabdl (lockerbdl)
torténd atvételre. Ez a szolgaltatds csak akkor vehetd igénybe, ha az olvasonal levd

kikolcsonzott konyvek szdma nem érte el a maximumot €s nincs tartozésa. Egyszerre

maximum harom konyv foglalhat6 le. A konyvek atvételére négy nap all rendelkezésre.

— A telephelyek kozotti atkolcsonzés esetében, ha a Kozponti konyvtar vagy a

fiokkonyvtarak, szolgaltatd helyek allomanyéaban /gyiijteményében nincs meg a keresett

dokumentum, a beiratkozott konyvtartag atkérheti azt. Az atkért dokumentumokat az

értesitést kovetden 5 munkanapig tessziik félre az azt kérd olvaso szamara.
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A komplex olvasojeggyel rendelkezd olvasok szamara azoknak a dokumentumoknak az

atkolcsonzése is lehetséges, amelyik megvan az adott konyvtarban, de a kérés idépontjaban

ki van kolcsonozve.

— A dokumentumok lejarati hataridejét egy alkalommal Ilehet meghosszabbitani

személyesen, telefonon, e-mail-ben vagy az online kataloguson keresztil. Azt a

dokumentumot, melyre egy masik olvaso eléjegyzést kért, vagy amelynek mar lejart a

kolcsonzési hatarideje, nem lehet meghosszabbitani. Masodik alkalommal csak a

kikolcsonzott  dokumentumok — bemutatisaval  lehetséges azok  hataridejének

meghosszabbitésa.

— A hatariddre vissza nem hozott és meg nem hosszabbitott konyvekért az olvaso késedelmi

dijat, a kolcsonzott dokumentum megrongalasa vagy elvesztése esetén pedig kartéritést

fizet.

— Konyvek esetében els foku felszolitast a lejarati datum utan két héttel, 2. foku felszolitast

a lejarati datum utan 4 héttel és 3. foku felszolitast a lejarati datum utan 6 héttel kiildiink

az olvasonak postai tton. 4. fok felszolitast a lejarati daitum utan 10 héttel kiildiink.

Ha egy kikdlesonzott konyvre eldjegyzés kértek, a kdlcsonzési hataridd lejartakor azonnal

kiildjiik az els6 foku felszolitast.

A késedelmi dijak a Kozponti konyvtarban minden dokumentumtipus és minden részleg,

minden konyvtarhasznalo esetében a kovetkezok:
1. felszolitas: 1000,- Ft
2. felszolitas: 1500,- Ft
3. felszolitas: 2000,- Ft
4. felszolitas: 3000,- Ft

A késedelmi dijak a fiokkonyvtarakban, a kadartai és a gyulafiratoti konyvtari szolgaltato

helyeken minden dokumentumtipus és minden konyvtarhasznalo esetében a kovetkezok:
1. felszolitas: 300,- Ft
2. felszolitas: 600,- Ft
3. felszolitas: 900,- Ft
4. felszolitas: 1500.,- Ft
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A 4. (tértivevényes) felszolitds ellenére vissza nem szolgaltatott konyvek értékének
behajtasa jogi Gton torténik. A kimutatott tartozas tartalmazza a késedelmi dijat, a konyvek
eszmei ertékét, a postakoltséget, az ligyintézeés €s a kezelés koltségeit.

A késedelmi dijat minden esetben meg kell fizetni a hataridd lejarta utan, fiiggetleniil attol,
hogy a konyvtarhasznalonak a postara adott felszolitast a Magyar Posta sikeresen
kézbesitette-e.

A kartérités modjai: A pénzbeli kartéritésen kiviil az elveszett vagy megrongalddott konyv
potolhatd azonos vagy ujabb kiadasu példannyal is. Ha a konyvet nem lehet kereskedelmi
forgalomban megvasarolni, a konyvtar az eszmei- vagy a napi forgalmi érték alapjan
elvesztése esetén masolasi €s kotési dijat szdmol fel a konyvtar.

Amennyiben a konyvek polcra helyezésekor a biblioboxon és az 6nkolcsonzon keresztiil
visszaadott konyvekben sériilést, rongalddast, elazast tapasztalunk, a kartérités modja

megegyezik a fenti bekezdésben leirtakkal.

A konyvtar hasznaloinak rendelkezésére allo szolgaltatasok

A regisztracios jeggyel a Kozponti konyvtarban és a fiokkonyvtarakban egyarant igénybe

vehetd szolgaltatasok:

1. A konyvtar latogatasa, tdjékozodas a konyvtar alloméanyarol és szolgaltatasairol az
allomanyfeltar6 eszk6zok segitségével.

2. A szabadpolcon elhelyezett dokumentumallomany helyben hasznalata a Kozponti
konyvtarban taladlhaté Veszprém Varmegyei Helyismereti Gytiijtemény alloméanyanak
kivételével.

3. Téjékoztatas a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol.

4. NAVA-pont (Nemzeti Audiovizudlis Archivum) hasznalata.

5. Fénymasolas ¢és digitalis reprografiai  szolgaltatds konyvtari és  hozott

dokumentumokbol.

Csak a Kozponti konyvtarban hozzaférhetd, regisztraciohoz kotott szolgaltatasok:

1. Az Amerikai Kucko szolgaltatasainak igénybevétele.

2. A ZUG szolgaltatasainak igénybevétele.
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3.

Az Informatikai szabalyzatban meghatarozott téritési dij ellenében hasznalhatjak a

Kozponti konyvtarban a szamitogépes kabinetben elhelyezett szamitogépeket.

Az érvényes olvasojeggyel rendelkezoé konyvtari tagok az alabbi szolgéltatasokat vehetik

igénybe:

1.

10.
11.
12.
13.

O N o g A~ WD

Dokumentumok kélcsonzése.

Raktari allomany hasznalata.

Szaktajékoztatas.

Veszprém Varmegyei Helyismereti Gyiijtemény helyben hasznalata.
A Konyvtar védett dokumentumainak helyben hasznélata.

NAVA pont és adatbazisok hasznalata.

Tajékoztatas, segitségnyujtas a katalogus hasznalatahoz.

. Hozzéaférés a konyvtar belsé halozatan elérhetd sajat adatbazisokhoz, széveges CD-

ROM-okhoz.

A fidkkonyvtarakban a beiratkozott olvasdk napi 30 perc téritésmentes szdmitogép-
hasznalatra jogosultak. Utana, ha mas konyvtartag nem varakozik a szamitogépre, a 16
éven feliiliecknek minden megkezdett félora utdn 200,- Ft hasznalati dijat kell fizetniiik.
Eléjegyzés.

Témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografia készitése.

Konyvtarkozi kolecsonzes €s telephelyek kozotti atkolesonzeés igénybevétele.

,Konyvtari gyereksziget” helyben hasznalata 7 éven aluliak esetében. A kisérd felndttek

szamara elegendd a regisztracios jegy.

Napijeggyel rendelkez6 latogatoink mindazokat a szolgaltatasokat igénybe vehetik, mint a

beiratkozottak, kivéve azokat, melyek a szolgéltatas jellegébdl adoddan hosszabb érvényességii

olvasgjegyet igényelnek. A napijegy a datumbélyegzdvel jelolt napon érvényes. A szamukra

nem elérhetd szolgaltatasok:

1. Dokumentumok kolcsonzése

2. El6jegyzés

3. Konyvtarkozi kdlesonzés és telephelyek kozott atkdlesonzés.

A konyvtar szolgaltatasai részlegek és fiokkonyvtarak szerinti bontasban
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Kozponti konyvtar:

Altalanos tajékoztatas és kolcsonzési adminisztracioé kolcsonzes@ekmk.hu

— Az intézménybe latogatok fogadasa, felvilagositasa a konyvtar hasznalatardl, allomanyarol
¢s az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

— Altalanos tajékoztatas.

— A konyvtarhasznalok nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztracid. A regisztralassal és a
beiratkozassal kapcsolatos tevékenységek.

— A dokumentumok kikOlcsonzése, visszavétele, hataridok modositasa, hatralékok
rendezése.

— Az eldjegyzések adminisztracioja, az eldjegyzett konyvek atadasa.

— A foldszinti szamitogépek téritésmentes hasznalata maximum napi 30 percig. A 30 perc
letelte utan a tovabbi hasznalat dija megegyezik a Szamitogépes kabinetben talalhato
szamitogépek hasznalatanak dijaval.

— Az Onkélcsonzé hasznalataval kapcsolatos segitség nyujtasa.

Amerikai Kucko veszpremach@gmail.com
— Az Amerikai Egyesiilt Allamokkal kapcsolatos ismeretek terjesztése konyvtari
szolgaltatasokkal (amerikai konyvek, folyoiratok helyben olvasasa).
— Angol nyelvii szép- és szakirodalom kdlcsonzése.
— Rendezvények, klubok, taborok szervezése.
— Oktatasi tanacsadas amerikai tovabbtanuldshoz és ezzel kapcsolatos oktatdsi anyagok

kolcsonzése — Education USA Advising.

Hirlap- és folyoiratolvaso

— Napi- és hetilapok, folyoiratok helyben olvasasa.

Gyermek- és Ifjusagi Konyvtar gyerekkonyvtar@ekmk.hu
— szépirodalmi és ismeretterjesztd konyvek kolcsonzése és helyben hasznalata
— gyermek- és ifjusagi folyoiratok helyben olvasasa
— szaktajékoztatas

— eléjegyzés
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egyéni €s csoportos konyvtarhasznald-képzés

konyvtarbemutat6 foglalkozéasok tartasa altalanos iskolasoknak

jatékos konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok 6vodasoknak

az altalanos iskolai oktatashoz kapcsolodo konyvtari 6rak szervezése
tarsasjatékozasi lehetdség

,,Konyvtari gyereksziget” hasznalata, 7 éves korig felndtt feliigyelettel
kézmiives jatszohazak tartasa tinnepekhez, évfordulokhoz kapcsoloddan
nyari tadborok szervezése

klubok szervezése

tobbfordulos olvasopalyazatok, vetélkedok szervezése

Baba-mama sarok

Veszprém Varmegyei Helyismereti Gyiijtemény helyismeret@ekmk.hu

Nyomtatasban és kéziratban megjelent, valamint a digitalizalt, Veszprém varosra és
Veszprém varmegyére vonatkozd dokumentumok, folyoiratok, szakdolgozatok,
képeslapok, kisnyomtatvanyok helyben hasznalata, bel6liik bibliografia készitése.
Szaktajékoztatas hagyomanyos és elektronikus Gton a gylijtemény anyagabol.

Digitalis reprografiai szolgaltatas.

Nyari taborok szervezése.

Olvasoészolgalat és szaktajékoztatas olvasoszolgalat@ekmk.hu

Szaktajékoztatas.

Megszervezik és bonyolitjak az idds és a mozgaskorlatozott olvasok konyvellatasat.

A Kozponti raktarbol konyvet vagy folyoiratot a raktaros adhat Ki. Ha a raktari
dokumentumot az olvas6 kikdlcsonzi, drjegyet kell kitdlteni. A raktari kéréseket a konyvtar
nyitvatartasi idejében teljesitjiik, de zaroéra eldtt 15 perccel mar 0j kérést nem teljesitiink.
Idegen nyelvli szép- és szakirodalom kolcsonzése (angol, német, finn, francia, orosz,
spanyol, eszperantd, stb.). Nyelvtanulast segit0 konyvek helyben hasznélata ¢s
kolesonzese.

Eldjegyzések, foglalasok kezelése.

Igény szerint elézetes bejelentés utdn konyvtarbemutatd ¢&s konyvtarhaszndlati

foglalkozasokat tartanak.
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— Konyvajanlok készitése.

— Konyvtarkozi kolcsonzés: a Konyvtar alloméanyabol hidnyzé — az olvasd onképzését s

szakmai munkdjat segitd vagy oktatasi célu — miiveket az olvasd kérésére konyvtarkozi

kolcsonzés utjan biztositjuk. A konyvtarkozi szolgaltatas hagyomanyos kérélapon, e-

mailben, a honlapon talalhato konyvtarkozi tirlapon és az ODR olvasoi feliiletén keresztiil

is igénybe vehetd. A megkapott mi kolcsonzési feltételeit és a visszakiildési hataridot a

kiildé konyvtar hatdrozza meg. A kolcsonzési hataridd egy alkalommal torténd

hosszabbitasat a kiildé konyvtar engedélyezheti. A konyvtarkozi kdlesonzés dijtalan, de a

kolcsonkért dokumentum visszakiildésének dijat az olvasonak kell fedeznie. Ha a

konyvtarkozi kdlesonzési kérés valamely konyvtar védett llomanyrészét érinti, a konyvtar

kérésére masolatot kiilld az anyagrol. Ennek arat és az ajanlott levél feladdsanak

postakoltségét minden esetben a kérd olvaso fizeti.

A Konyvtar mint az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) tagja kielégiti a

Veszprém varmegyei kozségi és varosi konyvtdrak, valamint mas, varmegyén kiviili

konyvtarak igényeit vagy tovabbitja azokat az illetékes konyvtarhoz.

Nemzetkdzi  konyvtarkézi  kolesonzést az  Orszagos  Széchényi  Konyvtar

kozremiikddésével lehet kérni. A nemzetkozi kolesonzés hatarideje altaldban 14-30 nap. A

nemzetkozi kdlesonzés dija kotetenként 4500,- Ft. Ha esetenként ennél magasabb koltség

jelentkezik, arrol elozetesen tajékoztatast adnak a megrendelének. A dokumentum belfoldi

visszajuttatasanak postakoltségét a kérd olvaso fizeti. A kiilfoldon megtalalhaté anyagrol

masolat is kérhetd, a szolgaltatd konyvtarnal érvényben levd szerzoi jogi szabalyok szerint.

A masolatszolgaltatas tekintetében a szolgaltatd konyvtar arai az irdnyadoak.
— Telephelyek kozotti atkdlcsonzes.
— Nyari tdborok szervezése.

— Klubok, kézmiives foglalkozasok szervezése.

Olvaséterem és folydiratolvaso

— Szaktdjékoztatas irott dokumentumokbdl és adatbazisokbol.
— Kézikonyvek, folyoiratok helyben hasznalata.
Kézikonyv jellegii CD-k, CD-ROM-ok helyben hasznalata.

Hozzaférés biztositasa online adatbazisokhoz.

Elektronikus olvasoterem/Szamitogépes kabinet
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A szamitogép-hasznalati szabalyzatban meghatarozott téritési dij ellenében a konyvtar
nyitvatartasi idejében lehetdség van a szadmitdgépek haszndlatara. Zarora eldtt 15 perceel
Uj hasznalatra mar nincs lehetdség.

— Szémitastechnikai és felhasznalo képzési tanfolyamok szervezése. Oktatas.

— Technikai segitségnyujtas a digitalis tigyintézésben.

— Az adatvédelmi szabalyok betartasa €s az illetéktelen hozzaférés elkeriilése érdekében a
szamitogépre mentett dokumentumok a gép kikapcsoldsakor, varatlan 4ramsziinetkor
torlddnek. Kérjiikk, hogy az adatvesztés elkeriilése érdekében gondoskodjanak a

dokumentumaik megfeleld mentésérdl, pl. sajat pendrive, felh6 tarhely.

NAVA (Nemzeti Audiovizualis Archivum) Pont
A magyar nemzeti misorszolgaltatoi kotelespéldany archivum allomanyabdl szolgaltatd pont.
Ezen keresztiil elérhetok az orszadgos foldfelszini terjesztésti televiziok és radiok magyar

gyartasi vagy magyar vonatkozast miisorai.

Zenemii- és médiagyiijtemény
— Zenei kézikonyvek helyben hasznalata.
— Kottak, partiturdk kdlcsonzése.
— CD-k, CD-ROM-0k, DVD-k kolcsonzése.
— Szaktdjékoztatas, eléjegyzés.
— Témafigyelés, linnepi ajanldjegyzékek kolcsonzése.

— Hangoskonyvek CD-n és MP3 formatumban a vakok és gyengénlatok részére.

Reprografia

— A konyvtar dokumentumaibdl fénymadsolat kérhetd. Az allomany védelme érdekében
fénymasolat nem készithetd a rossz fizikai allapota és 50 évnél régebbi dokumentumokbol.
A 30 oldalt meghalad6 mésolat esetében a szolgaltatast idépont egyeztetéssel vallaljuk.

— A nem fénymasolhaté dokumentumokbol digitalis felvételt készitiink. A digitalizalasi
munkat idépont egyeztetésével vallaljuk.

— Teljes konyv fénymasolasat vagy digitalizaldsat a szerzdi jog védelme érdekében nem
vallaljuk.

— Kéziratokrol semmilyen masolatot nem készitiink.
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— A reprografiai szolgaltatas hétkoznap a konyvtar nyitvatartasi idejében miikodik, de zarora
el6tt 15 perccel Gj masolasi igényt mar nem tudunk teljesiteni.

— A masolatok felhasznéalasakor a kdnyvtar hasznaléi kotelesek az 1999. évi LXXVI. torvény
szerzdi jogrol szolo eldirasait betartani.

— Nyomtatas.

— Szkennelés.

— Laminalés.

— Spiralkotés.

ZUG zug@ekmk.hu

— Ko6zo6sségi iroda milkddtetése: 0nalld munkavégzési lehetdség az alapvetd irodai
felszereltség biztositasaval: szamitdgép, fénymasold, szkenner. Helyszin a kisebb 1étszamu
targyalasok lebonyolitdsahoz.

— Ifjusagi kozosségi tér mikodtetése: egyéni és csoportos latogatasok, klubok, szakkorok,
ifjusagi kozosségek helyszine.

— Podcast szoba miikddtetése: idopont egyeztetése utan van lehetdség az igénybevételére.

— Részvétel a konyvtari és kulturalis programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Rendezvények esetén a nyitvatartéasi id6 valtozhat.

— A részletes hasznalati szabalyok a ZUG bejaratanal kifliggesztett Hazirendben olvashatok.

Marecius 15. uti Fiokkonyvtar marcl5.konyvtar@ekmk.hu
— Szépirodalmi és ismeretterjesztd konyvek, meghatarozott folydiratok kdolcsonzése és
helyben haszndlata
— Szaktdjékoztatas
— El6jegyzés
— Konyvtarkozi kolesonzés
— Telephelyek kozotti atkdlesonzés
— Egyéni és csoportos konyvtarhasznalo-képzés
— Konyvtarbemutato és egyéb foglalkozasok tartasa kiilonb6z6 korosztalyoknak
— Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés
— Szamitogép- €s internet hasznalati lehetdség

— Olvasopalyazatok, vetélkeddk szervezése

19


mailto:marc15.konyvtar@ekmk.hu

VMIJV Onkormanyzata Kdzgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 146/2024. (IX.16.) hatarozatanak
melléklete

— Nyari tdborok szervezése

Dézsavarosi Fiokkonyvtar dozsa.konyvtar@ekmk.hu
— Szépirodalmi ¢és ismeretterjeszté konyvek, meghatdrozott folyoiratok kolcsonzése és
helyben hasznalata
— Szaktdjékoztatas
— Eldjegyzés
— Konyvtarkozi kdlesonzés
— Telephelyek kozotti atkolcsonzés
— Egyéni és csoportos konyvtarhasznalo-képzés
— Konyvtarbemutato és egyéb foglalkozasok tartasa kiilonb6zo korosztalyoknak
— Fénymasolas, nyomtatés, szkennelés
— Szamitdgép- és internet hasznalati lehetdség
— Olvasopalyazatok, vetélkeddk szervezése

— Nyari taborok szervezése

Cholnoky Lakételepi Fiokkonyvtar cholnoky.konyvtar@ekmk.hu
— Szépirodalmi és ismeretterjesztd konyvek, meghatarozott folydiratok kolcsonzése és
helyben hasznalata
— Szaktdjékoztatas
— Eldjegyzés
— Konyvtarkozi kdlesonzés
— Telephelyek kozotti atkdlesonzés
— Egyéni és csoportos konyvtarhasznalo-keépzés
— Konyvtarbemutat6 és egyéb foglalkozéasok tartasa kiilonb6z6 korosztalyoknak
— Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés
— Szamitogép- és internet hasznalati lehetéség

— Olvasopalyazatok, vetélkedok szervezése
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Az olvasoi észrevételek kezelése

Az olvasoi észrevételeket, panaszokat a konyvtar Panaszkezelési szabalyzatanak megfeleléen

kivizsgaljuk, azokra valaszolunk.

Panaszt tobbféle mddon lehet tenni:

Személyesen, a panaszbejelentd lapon

Elektronikus ton a honlaprol letolthetd panaszbejelentd lapon

Postai uton, az Eotvos Karoly Konyvtar, 8200 Veszprém, Komakut tér 3. cimre kiildott
levélben

Elektronikus levélben: ekmk@ekmk.hu .

A konyvtar valamennyi munkatarsa koteles a sajat e-mail cimére érkezett panaszokat

tovabbitani az ekmk@ekmk.hu cimre.

Fiiggelékek:

1. A konyvtari szolgaltatasok dijai

2. Informatikai szabalyzat

Veszprém, 2024. szeptember 16.

Dr. Baranyai Tamas
igazgatd

Zaradék

A Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabalyzatot Veszprém Megyei Jogli Varos

Kozgyiilésének Kozjoléti Bizottsaga 146/2024 (1X.16.) hatarozataval jovahagyta.
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1. sz. Fliggelék az Eotvos Karoly Konyvtar
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzatahoz
A konyvtari szolgaltatasok dijai 2024. oktober 1-jétol
A szolgaltatasok dijai a 27%-o0s AFA-t tartalmazzak.
Beiratkozasi dijak a Kozponti konyvtarban

Felnott/éves 2400,- Ft
Felnott/éves Veszprém kartyaval 1920,- Ft
Felnétt/féléves 1200,- Ft
Didk (16 éven feliili)/éves 1200,- Ft
Didk (16 éven feliili)/féléves 600,- Ft
Nyugdijasok, GYED-en és GYES-en levok, 1200,- Ft
munkanélkiiliek/éves

Nyugdijasok, GYED-en és GYES-en levok, 600,- Ft
munkanélkiiliek/féléves

Csaladi (min. 3 f6)/éves 3000,- Ft
Csaladi (min. 3 f6)/éves Veszprém kartyaval 2400,- Ft
16 éven aluli ingyenes
70 éven feliili ingyenes
Fogyatékkal €16k ingyenes
Kozgyijtemények dolgozoi ingyenes
Konyvtarbarat olvasdjegy/éves 5000,- Ft
Napijegy 300,- Ft
Papir olvasojegy potlasa 300,- Ft
Plasztik olvasdjegy potlasa 600,- Ft

Beiratkozasi dijak a fiokkonyvtarakban:

Feln6tt/éves 500,- Ft
Felné6tt/éves Veszprém kartyaval 400,- Ft
Diak (16 éven feliili)/éves 250,- Ft
Nyugdijasok, GYED-en és GYES-en levok, 250,- Ft
munkanélkiiliek/éves
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16 éven aluli ingyenes
70 éven feliili ingyenes
Fogyatékkal é16k ingyenes
Kozgytjtemények dolgozoi ingyenes
Olvasojegy potlasa 300,- Ft

Komplex beiratkozasi dijak (Kozponti konyvtar és fiokkonyvtarak egyiitt)

Feln6tt/éves 3000,- Ft
Felnott/éves Veszprém kartyaval 2400,- Ft
Felnott/féléves 1500,- Ft
Diak (16 éven feliili)/éves 1500,- Ft
Didk (16 éven feliili)/féléves 750,- Ft
Nyugdijasok, GYED-en és GYES-en levok, 1500,- Ft
munkanélkiiliek/éves
Nyugdijasok, GYED-en és GYES-en levok, 750,- Ft
munkanélkiiliek/féléves
Csaladi (min. 3 f6)/éves 4000,- Ft
Csaladi (min. 3 f6)/éves Veszprém kartyaval 3200,- Ft
Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata altal fenntartott 100,- Ft
kulturalis intézmények dolgozdi/éves 100,- Ft
16 éven aluli ingyenes
70 éven feliili ingyenes
Fogyatékkal él6k ingyenes
Kozgyijtemények dolgozoi ingyenes
Konyvtarbarat olvasdjegy/éves 5000,- Ft
Napijegy 300,- Ft
Papir olvasojegy potlasa 300,- Ft
Plasztik olvasdjegy potlasa 600,- Ft
Késedelmi dijak a Kozponti konyvtarban:
1. foku felszolitas 1000,- Ft

23




VMIJV Onkormanyzata Kdzgyiilése Kozjoléti Bizottsaga 146/2024. (IX.16.) hatarozatanak

melléklete

2. foku felszolitas 1500,- Ft
3. foku felszo6litas 2000,- Ft
4. foku felszolitas 3000,- Ft

szolgaltaté helyeken:

Késedelmi dijak a fiokkonyvtarakban, valamint a kadartai és gyulafiratoti konyvtari

olvaséinak (maximum 30 perc/nap)

1. foku felszolitas 300,- Ft
2. foku felszolitas 600,- Ft
3. foku felszolitas 900,- Ft
4. foku felszolitas 1500,- Ft
Szamitogépes szolgaltatasok dijai

Szamitogép-hasznalat 16 év feletticknek a Kozponti 400,- Ft/6ra
konyvtarban

Szamitogép-hasznalat a fiokkonyvtarak beiratkozott ingyenes

Szamitogép-hasznalat a fiokkonyvtarak 16 év feletti
beiratkozott olvasoinak 30 perc utan

200,- Ft/félora

Fénymasolas és nyomtatas dijai

Fekete-fehér fénymasolas és nyomtatas A/4 méretben 20,- Ft/oldal

Fekete-fehér fénymasolas és nyomtatas A/3 méretben 40,- Ft/oldal

Szines fénymasolas és nyomtatas A/4 méretben 150,- Ft/oldal

Szines fénymasolas és nyomtatas A/3 méretben 300,- Ft/oldal
Digitalis reprografiai szolgaltatas dijai

Digitalis felvétel készitése 100,- Ft/db

Szkennelés A/4-es méret (mikrofilmrdl is) 50,- Ft/oldal
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A laminalas arai

Laminalas A/4-es méret 150,- Ft,/db
Laminalas A/3-as méret 300,- Ft/db

A spiralkotés dijai (a miianyag spiral méretétol fiiggoen)

6-12 mm 300,- Ft

14-25 mm 400,- Ft

28-32 mm 500,- Ft

45-51 mm 600,- Ft
Egyéb

Konyvtarkozi kdlesonzés A dokumentum postai visszakiildésének

dija, illetve masolatok esetében a kiildo
intézmény dijszabésa szerint

Kisfaludy Terem bérleti dija 9.000,- Ft/6ra
Dr. Nagy Lész16 Terem bérleti dija 6.000,- Ft/ora
Gyerekkonyvtari helyiségek bérleti dija 3.500,- Ft/6ra
Fiokkonyvtarak terembérleti dijai 4.000,- Ft/6ra

Az adott helyszinen érvényes nyitvatartdsi idon tuli, valamint a szombati terembérlések
esetében minden megkezdett 6ra utan 2.000,- Ft-tal emelkedik a bérleti dij.
Azokban az esetekben, ahol nincs feltiintetve, hogy az adott dijszabas melyik részlegre

vonatkozik, a dij egységes az egész intézményben.
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2. sz. Fiiggel¢k az Eotvos Karoly Konyvtar
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzatahoz

Informatikai szabalyzat az Eotvos Karoly Konyvtar hasznaldi szamara

Ervényes 2024. oktéber 1-jétél

A szabalyzat céljai a kovetkezok:

» Biztositja a koOnyvtar hasznaldéi szamara az intézmény informatikai rendszerének
rendeltetésszerti hasznalatat.

» Meghatarozza a haldzati rendszer eréforrasainak optimalis mikodtetését.

* Gondoskodik az adatvédelemmel és szoftverhasznalattal kapcsolatos szabalyokrol.
A konyvtar hasznaldira vonatkozo szabalyok és eléirasok

1. A konyvtari tagok szamara rendelkezésre allo szolgaltatasok:

A Ko6zponti kdnyvtarban, az Olvasdteremben 1étesitett szamitdgépes kabinet berendezéseinek
hasznalata. A szolgaltatds dija o6ranként 400,- Ft. A kiinduld egység 15 perc, melyet
mindenképpen ki kell fizetni. A tovabbi dijat idéaranyosan szamitjuk. Lehetdség van 10 orara
sz010 bérlet valtasara is: a bérlet felhasznalasakor is a minimalisan igénybe vehetd iddtartam 15
perc. Az intézmény ezeket a dijakat az eszk6zok karbantartasara, allapotdnak megdrzésére és a
hibas alkatrészek potlasara, cseréjére forditja. Az Amerikai Kucko szamitogépeinek hasznalata

az els6 30 percben ingyenes.

1. a) A fiokkonyvtarakban a beiratkozott konyvtari tagok napi 30 perc id6tartamban
téritésmentesen hasznalhatjak a szamitogépeket. Utdna, ha mas konyvtartag nem varakozik a
szamitogeépre, a 16 éven feliilieknek minden megkezdett félora utan 200,- Ft hasznalati dijat
kell fizetnitik.

b) A konyvtar a birtokaban 1évé adatbazisokat és elektronikus dokumentumokat — melyeknek
licencét megvasarolta — dijmentesen bocsatja a beiratkozott konyvtari tagok rendelkezésére.

c) Ugyancsak ingyen hasznalhatok a konyvtari nyilvantart6 rendszerek és online adatbazisok,

melyekben szabadon lehet keresni, iddmegkdtés nélkiil.
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d) Munkatarsaink technikai segitséget nytjtanak az elektronikus tigyintézésben.

e) Nyomtatds esetén a nyomtatasi koltséget meg kell fizetni, melynek Osszegét a
Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

f) A dokumentumok reprodukalasara szolgalo eszk6zok (pl. digitalis fényképezogép, kameras
mobiltelefon, tablet stb.) hasznalatdhoz engedélyt kell kérni. Sajat szamitogép (laptop,
notebook, tablet stb.) hasznalhato.

g) WIFI halozat segitségével a Kozponti konyvtar teriiletén az internetszolgaltatas sajat

eszkdzokon is elérhetd.

2. Eloirasok a konyvtarhasznalok szamara

A konyvtar a szamitogép-haszndlatot személyhez kototten regisztralja, az Adatkezelési
tajékoztatd 2. pontja alapjan.

Az adatvédelmi szabalyok betartdsa és az illetéktelen hozzaférés elkeriilése érdekében a
szamitégépre mentett dokumentumok a gép kikapcsoldsakor, varatlan aramsziinetkor
torlodnek. Kérjiikk, hogy az adatvesztés elkeriilése érdekében gondoskodjanak a
dokumentumaik megfelelé mentésérdl, pl. sajat pendrive, felhd tarhely.

Segitség a megfeleld szamitogépes magatartas betartasahoz:

- Szamitogépeink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt allnak az Ondk rendelkezésére. A
berendezések miiszaki allapotat folyamatosan ellendrizziik, és ha sziikséges, javitjuk az
esetleges hibakat, melyek az alkatrészek elhasznalodasa miatt Iépnek fel. Kérjiik Ondket, hogy
hiba esetén batran forduljanak kollégainkhoz, akik értesitik a megfelelé szakembert, illetve ha
az nem sziikséges, sajat maguk elharitjak az aprobb problémakat.

- Amennyiben segitségre van sziiksége a gép hasznalataval kapcsolatban, szdljon tigyeletes
munkatarsunknak. Készséggel segitiink, hogy minél elobb talaljunk megoldast.

- Fontos, hogy szdmitogépes kornyezetben az ember kényelmes kornyezetet teremtsen maga
szamara a munkavégzéshez. Amennyiben sziikséges, valtoztassa meg a monitor délésszogét a
kivant poziciora. Miutan végzett teenddivel a gép mellett, kérjiik, tdvozas elott allitsa vissza az

eszkozoket az eredeti allasba.

Alabbiakban megadjuk azon tevékenységek listajat, melyeket tilos az intézményi halozat

tertiletérdl folytatni:
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- A szamitastechnikai berendezések ¢érzékenyek a mechanikus hatdsokra, ezért a
rendeltetésszeri hasznalat érdekében tilos a gépek barminemii rongalasa. Amennyiben a
szandékos karokozas bizonyithato, a hasznalo koételes az eszkéz (berendezés) meghibasodott
alkatrész dranak megtéritésére.
- Nem megengedett az intézmény teriiletén a nyilvanos terekben elhelyezett szamitogépek
kornyezetében étel és ital fogyasztasa. Az eszk6zokbe keriilé €lelmiszer maradékok akér
folyékony, akar szilard halmazallapotiak, gatoljak azok rendeltetésszerii miikodését. Az ebbdl
fakado karokat a hasznalo kdteles megtériteni.
- Tilos az olvasdk szdmara barminemil tevékenység, mely a telepitett szamitogép
barmilyen legalis ¢és illegalis szoftver telepitése. Egyes szoftverek kart tehetnek a
szamitogépekben és az azokat mukodtetd operacios rendszerekben, mely hibdk kijavitasa
hosszadalmas miivelet. Telepitési jogkor egyediil a haldzatot miikodtetd rendszergazdat illeti
meg, aki minden koriilmények kozott gondoskodik a szamitogépes allomany rendeltetésszerti
miikodésérol.
- Tilos az intézményi halozat integritasat sértd tevékenység folytatdsa (feltorési kisérlet,
rosszindulatl szoftverek terjesztése, informaciogyiijté alkalmazasok (keylogger, stb.) futtatasa.
Ha a hasznal6 erre kisérletet tesz, a konyvtari haldzatot a tovabbiakban az intézmény teriiletén
nem hasznélhatja semmilyen formaban.
- Nem szabad semmilyen koriilmények kozott illegalis tevékenységek, blincselekmények
folytatasara hasznélni a konyvtar berendezéseit, pl. illegdlis allomanyok letoltése: feltort
programok, zenei fajlok, videok (mp3, mp4, sth.), rosszindulati eszkozok és leirasok.
Amennyiben iigyeletes munkatarsunk észreveszi, hogy a konyvtari tag kartékony jellegli
tartalmak adatkozlésére haszndlja a berendezéseket, felszolitja az illetét a tevékenység
befejezésére, a tartalmak eltavolitasara és értesiti a halozati rendszergazdat az eseményrol.
- A konyvtarban az olvasoé az internet-szolgaltatast nem hasznalhatja

e torvénybe iitk6z0 cselekményekre

e masok munkdjanak zavarasara vagy akadalyozasara.
A szamitogép barmilyen meg nem engedett hasznalatat észlelve, a térben szolgélatot ellato

konyvtaros a tovabbi hasznalatot - fliggetleniil attol, hogy a kért szolgaltatas ideje lejart vagy

sem — megtilthatja a felhasznalonak.
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A konyvtaros jogosult ellendrizni a szamitogép haszndlatot. Amennyiben a kozszolgéltatast
biztositdé szamitogépen torvénybe litk6zo oldalak — pl. pedofil, pornd, személyek, csoportok
elleni izgatas, nemzetellenes tartalom - Iletoltését észleli, a hasznaldt figyelmezteti.
Amennyiben nem eredményes a figyelmeztetés, a konyvtar a hasznald tagsagat erre a

szolgaltatasra felfliggeszti, adott esetben renddrségi feljelentést tesz.
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