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I. ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ

1.) Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezése: Szombathelyi Egészséglgyi és Kulturalis
Intézmények Gazdasagi Ellatd Szervezete
Székhelye: Szombathely, Wesselényi Miklés utca 4.
Elérhetdségei: 9700 Szombathely, Pf. 239.
94/313-286, 94/313-386, 94/313-068

eu.kult@gesz.szombathely.hu

www.egeszseg-prevencio.hu

Koltségvetési bankszamlaszam: 10918001-00000129-17210003
Torzskonyvi azonositd széma: 573249
Addszdama: 15573241-2-18

2.) Alapité szerve neve és cime:

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

9700 Szombathely, Kossuth L u. 1-3. szam
Az alapité az alabbi jogszabalyok alapjén hozta létre az Intézményt:

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13 § (1) bekezdése 4.
pontja
s Az egészségiigyi alapellatasrél sz616 2015. évi CXXII. térvény 5. § (1) bekezdés

e Az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. Torvény 10 § (4. a) bekezdése

Alapité Okirat szdma és kelte: 41012-64/2022.; 2022. oktéber 28.

Alapitas id6pontja: 1992. julius 1.

Az eredeti Alapité Okirat mddositdsra keriilt Szombathely Megyei Jogl Varos Onkorményzata
Kozgylilésének 231/1993.(X.07.) Kgy. sz, 89/1998.(11.26.) Kgy. sz, 22/2002.(1.31.) Kgy. sz,
439/2003.(X1.18.) Kgy. sz, 495/2005.(X!1.15.) Kgy. sz, 490/2007.(X.25.) Kgy. sz, 25/2008.(1.31.)
Kgy. sz, 311/2008.(VI.19.) Kgy. sz, 525/2008. (XI1.18.) Kgy. sz, 280/2009.(V.28.) Kgy. sz, 369/2009.
(V1.18.) Kgy. sz, 237/2010. (V.27.) Kgy.sz, 175/2011. (Iv.21.) Kgy.sz., 234/2012. (V.31.) Kgy.sz.,
574/2013. (1X.28) Kgy. sz., 169/2014. (IV.24.) Kgy., 59/2015. (11.26.) Kgy.sz.,334/2015. (IX.16.)
Kgy., 21/2016. (1.28.) Kgy. sz., 424/2016. (XI1.15.) Kgy.sz., 93/2018. (IV.26) Kgy., 318/2020. (X.29.)
Kgy. sz., 15/2021. (VI.24) Kgy. sz.; 265/2021. (XII.16.) Kgy. sz.; 363/2022. (X. 27.) Kgy. szamu
hatarozataval.



3.) Fenntarté neve és cime:

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

9700 Szombathely, Kossuth L. u 1-3.

4.) Irdnyito szerv illetve az alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv neve, székhelye:

Szombathely Megyei Jogl Varos Kozgytilése
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

5.) AzIntézmény jogilldsa: Onali6 jogi személy

6.) Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7.) Az Intézmény kozfeladata:

° Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdése
(4) pontja, valamint azegészségiigyi alapellatasrol sz6lo 2015. évi CXXIII. torvény 5. § (1)
bekezdése a telepiilési énkormanyzat feladatai kozott hatarozza meg az egészségligyi
alapellatas korében az aldbbi feladatokrél valé gondoskodast:

- haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrdl
- fogorvosi ellatasrol
- az alapellatashoz kapcsolédo iigyeleti ellatasrol
- védéngi ellatasrol
- iskola-egészségiigyi ellatésrol
melynek az 6nkorményzat a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis Intézmények Gazdasdgi Ellato

Szervezetének létrehozaséval tesz eleget.

8.) Az Intézmény képviseletére jogosult: az intézmény igazgatdja, illetve a Szervezeti és Miikddési

Szabdlyzatban meghatarozottak szerinti személy.

9.) Az intézmény allamhaztartisi szakdgazati besorolasa:

841117 korményzati és Snkorményzati intézmények ellatd, kisegitd szolgdlatai




10.) Az Intézmény illetékessége, miikddési kore:

Szombathely véros kozigazgatasi teriilete, Sé és Narai csatolt kozségek haziorvosi alapelldtdsa és
haziorvosi ligyeleti elldtdsa, tovabba a fenntartéval haziorvosi lgyeleti elldtds biztositasara
szerz6dott Gencsapéti, Perenye kozségek és gyermekorvosi igyeleti elldtas biztositdsara
szerz6dott Vép, Bozzai telepiilések. Fenntartdval fogdszati alapellatas feladataira, fogaszati
ligyelet biztositasdra szerz6détt harminc telepiilés kozigazgatdsi terillete. Intézménnyel

laborvizsgélati anyagok elszallitasara szerzGdott hatvankilenc telepiilés.

11.) Szervezet felépités:

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szamd melléklet tartalmazza.
11.1. Intézmény kdzponti irdnyitasa
lgazgatd

Gazdasagi igazgatoé

Altaldnos igazgatohelyettes
Gazdasagi igazgatdhelyettes

Belsd ellenér

Konyvelési csoport

Munkaiigyi csoport
Vagyongazdalkodasi csoport
Pénzligyi csoport

Intézményi kapcsolattartok
Altalanos titkdr

Mdiszaki, informatikai csoport
Gépkocsivezetd

Takaritond

11.2. Egészségligyi alapellatasi feladatok
Haziorvosi ellatas

Kbzponti Haziorvosi Ugyelet
Gyermekfogdszat

Fogaszati ligyelet

Véddndi szolgdlat



Ifjusdg-egészségiigyi ellatas
Anyatejgy(ijté Allomds
Laborjdrat

Vérvételi helyek
Betegiranyitas

Egészségfejlesztési Iroda

Onkormanyzat, intézmény, egészségiigyi vallalkozds kdztt 1étrejott Megallapodds alapjan

Vallalkozo haziorvosok
Vallalkozé fogorvosok

Viéllalkoz6 ifjusagi orvosok

12.) Telephelyek:

Szombathely, Rumi u. 74.
Szombathely, Jaki u. 35.
Szombathely, Kiskar u. 3-9.
Szombathely, Sziircsap6 u. 23.
Szombathely, Selmec u. 1.
Szombathely, Szent Marton u. 20-24.
Szombathely, Vaci Mihaly u. 3.
Szombathely, Fogaras u. 10.
Szombathely, Deak Ferenc u. 3.
Szombathely, Aréna u. 10.
Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 4.
Szombathely, Hadnagy u. 1.
Szombathely, Zrinyi u. 12.
Szombathely, Nagykar u. 1-3.
Szombathely, Rohonci u. 1.
Szombathely, Paragvari u. 77.
Szombathely, Szent LaszI6 kiraly u 10.
Szombathely, Ernuszt K. u. 1.
Szombathely, Petdfi Sandor u. 1.
Szombathely, Szent Marton u. 77.
Szombathely, Simon |. u. 2.
Szombathely, Széchenyi u. 2.
Szombathely, Tancsics M. u. 48.
Szombathely, Petéfi Sandor u. 6.
Szombathely, Jokai u. 14.
Szombathely, Sorok u. 44.
Szombathely, Losonc u. 1.
Szombathely, Vaci M. u.11.
Szombathely, Szent Laszlo kirdly u.7-11.

Rendel6egység
RendelSegység
RendelSegység
RendelSegység
Rendel&egység
RendelSegység
Rendelegység
Rendel6egység
Rendel6egység
Ifjisdgorvos rendeld
ifjusdgorvos rendeld
Ifjdsagorvos rendeld
Ifjdsdgorvos rendel§
Ifjasagorvos rendeld
ifjasagorvos rendelé
Ifjusdgorvos rendel§
Ifjisagorvos rendelé
Ifjisdgorvos rendelé
IfjGsagorvos rendeld
ifjusagorvos rendelé
Ifjisagorvos rendeld
Ifjusdgorvos rendel6
ifjusagorvos rendel6
Ifjusdgorvos rendeld
ifjisagorvos rendeld
iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendel6
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld



Szombathely, K&rési Csoma S. u.5. Iskolaorvosi rendeld

Szombathely, Paragvdri u. 2. Iskolaorvosi rendelé
Szombathely, BolyaiJ. u 11. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Dézsa Gyérgy u. 6. Iskolaorvosi rendel§
Szombathely, Benczir Gy. u.10. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Zrinyi llona u. 10. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Rékéczi Ferenc u.79. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Bem Jézsef u. 7. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Bercsényi Miklds u. 1. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Nyitra u. 15. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Pazmény Péter krt. 28/A Iskolaorvosi rendel§
Szombathely, Szarka Z. u. 3. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Nadasdy F. u. 4. Egészségfejlesztési lroda

Véddéndi Tanacsado

Szombathely, Markusovszky L. u. 8. Egészségiigyi Alapellatasi Kézpont
Szombathely, 11-es Huszar Ut 6. fszt.1. Kdzponti Haziorvosi Ugyelet

13.) Az intézmény miikédése tekintetében figyelembe vett vonatkoz6 jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

13/1992. (V1. 26.) NM rendelet a kézuti jarmivezetSk egészségi alkalmassaganak
megdllapitasardl

33/1992.(X11.23.) NM. rendelet a terhes-gondozasral,

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi
XXX, torvény végrehajtasardl a helyi o6nkormanyzatok altal fenntartott
szolgéltaté feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

9/1993. (IV. 2.) NM rendelet az egészségiigyi szakellatds tarsadalombiztositasi
finanszirozasanak egyes kérdéseir6l

27/1995.(VI1.25.) NM. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi

1997. évi XLVII. Térvény az egészségiigyi és hozzdjuk kapcsolédé személyes
adatok kezelésérdl és védelmérél,

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrél,

1997. évi LXXXIII. tdrvény a kotelezd egészségbiztositasi ellatdsrol,

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és hozzdjuk kapcsolédé személyes
adatok kezelésérgl és védelmérd|

284/1997 (XI1.23.) korm. rendelet a téritési dijért igénybe vehetd egyes
egészségligyi szolgdltatdsok téritési dijairol

26/1997. (1X.3.) NM. rendelt az iskola-egészségiigyi ellatasrol



47/1997. (X11.17.) NM rendelet a kételez6 egészségbiztositas keretében jard
anyagtej ellatas feltételeirdl

48/1997. (X11.17.) NM rendelet a kitelezé egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd fogaszati ellatasrdl

62/1997. (12.21.) NM rendelet az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsol6dd
személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl

43/1999. (111.3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok Egészségbiztositdsi
Alapbdl térténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl,

18/1998. (V1. 3.) NM rendelet az egészségiigyi szakellatas tarsadalombiztositasi
finanszirozasanak egyes kérdéseirdl

66/1999. (XIl. 25.) EiM rendelet a szakorvos, szakfogorvos, szakgydgyszerész és
klinikai szakpszicholégus szakképesités megszerzésérdl

2000. évi ll. térvény az 6nallé orvosi tevékenységrél,

2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

4/2000 (I1.25.) EGM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrdl,

8/2002 (X.4.) ESZCSM rendelet az anyatej tarsadalombiztositasi tamogatds
alapjat képezé arrol, valamint a tdmogatas elszdmolds modjarol,

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl,

60/2003 (X.20.) ESZCSM az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtasdhoz szilkséges
szakmai minimumfeltételekrdl,

96/2003 (VI1.15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok gyakorlasanak
altalanos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol,

2/2004. (XI. 17.) EiiM rendelet az egészséglgyi szolgaltatok és miikodési
engedélyiik nyilvantartasardl, valamint az egészségiigyi szakmai jegyzékrodl
76/2004. (VIIl. 19.) ESzCsM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan
dgazati (egészségligyi, szakmai) adatok korének meghatérozasdra, gydjtésére,
feldolgozasara vonatkozo részletes szabalyokrol

87/2004. (X.4.) ESzCsM rendelet a Magyar Koztdrsasag teriiletén tartdzkodo,
egészségiigyi szolgdltatasra a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult

személyek egészségligyi ellatasanak egyes szabalyairdl



47/2004 (V.11.) ESZCSM rendelet az egészségigyi ellatdas folyamatos
mdikddtetésének egyes szervezési kérdéseird|

49/2004 (V.21.) ESZCSM. rendelet a terileti védénéi szolgalatrdl,

335/20065. (XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2006. évi CXXXII. torvény az egészségiigyi ellatdrendszer fejlesztésérél,

52/2006. (X1.28.) EiM. rendelet a siirg6s sziikség korébe tartozd egyes
egészséglgyi szolgéltatasokrdl,

14/2007. (Nl. 14) EGM rendelet a gyogyaszati segédeszkozok
tarsadalombiztositasi tdamogatasba torténd befogadasarol, tamogatéssal térténd
rendelésérél, forgalmazasardl, javitasarol és kdlcsdnzésérdl

18/2007. (IV. 17.) EiiM rendelet az egészségiigyi szakképesitéssel rendelkezé
személyek alap- és miikédési nyilvantartasarol, valamint a miikodési
nyilvantartashan nem szerepl§ személyek tevékenységének engedélyezésérdl
45/2007. (Ill. 20.) Korm. rendelet az egészségligyben dolgozok alap- és m{ikédési
nyilvantartasanak vezetésérdl

337/2008. (XIl. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl
52616 2006. évi CXXXIL. torvény végrehajtasarol

356/2008. (XI1.31.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi
XXXIII. tdrvény egészségiigyi intézményekben torténd végrehajtasardl

4/2009. (1. 17.) EiiM rendelet- az orvostechnikai eszkdzokrd|

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program
adatgydijtéseirél és adatatvételeirél

39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet a munkaba jdrassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrél

2011. évi CXIl. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. Térvény Magyarorszag helyi Snkormdnyzatairdl

2011. CXCV. Térvény az dllamhaztartdsrol,

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az d&llamhdaztartdsrél szolé térvény
végrehajtasarol

313/2011. (X11.23.) Korm. rendelet az 6nallé orvosi tevékenységrél sz616 2000. évi

Il. térvény végrehajtasarol



370/2011. (X1.31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek  belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél

71/2011. (X11.23.) NEFMI a fogdszati ellatas tevékenységi kodlistajanak
alkalmazasaral

64/2011. (X1.29) NEFMI rendelet az orvosok, fogorvosok, gydgyszerészek és az
egészségiigyi fels6foku szakirdnyl szakképesitéssel rendelkezé folyamatos
tovabbképzésérdl

216/2011. (X.19) Korm. rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és alapellatasi
véllalkozasok tdmogatdsardl

2012. évi I. torvény a munka térvénykényvérél

23/2012. (IX. 14) EMMI rendelet a szakorvosok, szakfogorvosok,
szakgydgyszerészek és szakpszicholégusok egészségiigyi szakirdnyd szakmai
tovabbképzésérdl

22/2012. (IX.14.) EMMI rendelet az egészséglgyi felséfoku szakirdnyu
szakképesités megszerzésérdl

2/2013. (I. 2.) EMMI rendelet az egyes egészségiigyi targyu miniszteri
rendeleteknek az egészségiigyi dgazati képzésekkel, az Egészségligyi Szakképzési
és Tovabbképzési Tandccsal, valamin a szakorvos jeldltek feliigyelet mellett
végzett ligyeleti tevékenységével osszefliggd modositasardl

51/2013. (VIl. 15.) EMMI rendelet az egészségigyi szolgdltatas keretében
hasznalt, éles vagy hegyes munkaeszkézok altal okozott sériilések megel6zésére,
az ilyen eszkézok hasznélatabol ered6 kockazatok kezelésére, valamint az
egészségiigyi tevékenységet végz8 személyek tdjékoztatdsara és képzésére
vonatkozo kdvetelményekré|

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél

4/2013. (1.11) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl

256/2013. (VIL.5.) Korm. rendelet egyes egészségiigyi dolgozék és
egészségiigyben dolgozdk illetmény- vagy bérndvekedésének, valamint az ahhoz
kapcsolédd tamogatas igénybevételének részletes szabalyairdl

350/2014. (XIl. 29.) Korm. rendelet a gyermek sziiletése esetén az apat megilleté
potszabadség igénybevételérél és a potszabadsaggal osszefiiggd koltségek
megtéritésérdl

26/2014 (IV. 8.) EMMI rendelet a varandésgondozasrol



- 2015. évi CXXIIl tdrvény az egészségiigyi alapellatasrol

- 49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella dltal okozott fertézési kockazatot
jelenté  kodzegekre, illetve létesitményekre vonatkozd kozegészségigyi
elGirasokrél

- 39/2016 (X1.21.) EMMI rendelet az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel
kapcsolatos részletes szabalyokrol

- 386/2016. (XII.2.) Korm. rendelet az egészségbiztositasi szervekrdl

- 12/2017. (VI.12.) EMMI rendelet az egészséglgyi szolgdltatonal képz6dd
hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységrdl

- 2020. évi C. torvény az egészséguigyi szolgélati jogviszonyrol

- 528/2020. (XI.28.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616
2020. évi C. torvény végrehajtasarol

- 529/2020. évi (X1.28.) Korm. rendelet Egyes kormanyrendeleteknek az
egészségligyi szolgélati jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. torvény végrehajtasahoz
kapcsoldédé médositdsarol

- 530/2020. (X1.28.) Korm. rendelet az egészségiigyi dolgozok és egészségligyben
dolgozdk jogviszonyaval kapcsolatos egyes kérdésekrdl.

- 53/2021. (11.9.) Korm. rendelet a praxiskdz6sségekré!

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény tevékenysége két f6 tevékenységi kort olel fel, egyrészt az egészségligyi alapellatas
kételez6 és vallalt feladatainak szakmai, miiszaki és gazdasagi feladatait, masrészt 6t gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény meghatérozott gazdasagi, pénziigyi, adminisztracios
feladatainak elldtasat. M(ikodési teriiletén biztositja az egészségligyi alapellatast. Figyelemmel kiséri
az egészségligy atalakuldsanak, atszervezésének jogszabalyi véltozdsait és intézmeényen belll
realizélja megvalositasat.

Miikédési teriiletén kivil biztositja a fenntartéval fogaszati alapelldtas feladataira, fogaszati Ggyelet
biztositasara szerzGdott telepiiléseken az elldtast. Az intézménnyel laborvizsgélati anyagok
elszallitésara szerz6dott telepiilések kérében megszervezi a vizsgélati anyagok zokkenémentes
elszallitasat.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 10.§ (4 a) pontjara tekintettel az dnkormanyzat
kijelslése alapjan — munkamegosztds és felelGsségvallalds rendjére vonatkoz6 megdllapodasban

meghatérozottak szerint - ellatja.
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e a Mesebolt Babszinhaz,

e a Savaria Szimfonikus Zenekar,

e a Berzsenyi Daniel Kényvtar,

e aSzombathely Varosi Vasarcsarnok

e aSavaria Megyei Hatékor(i Varosi Mdzeum

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (X!1.31.) Kormanyrendelet

9.8 (1) bekezdése (a) pontjaban meghatarozott pénziigyi, gazdasagi, adminisztrécios feladatait.

Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok

Az intézmény altaldnos Ugyintézési és iratkezelési feladatait az igazgaté és az altalanos
igazgatohelyettes megosztva feliigyeli. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikodési és iigyrendi szabalyok és el@irdsok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari terv és iratkezelési el8irasok folyamatos 6sszhangjaért az dltalanos
igazgatdhelyettes, az iratok szakszer(i és biztonségos megGrzésére alkalmas irattar kialakitasdért és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az igazgaté felel6s. Az egységes iratkezelést az altaldnos

igazgatéhelyettes feliigyeli, mint iratkezelésért felelds vezetd.

Az iratkezelést felligyel6 feladatai

e az iratkezelési szabdlyozas elkészitése, feliilvizsgalata, a végrehajtds feltételrendszerének
folyamatos ellendrzése,

e gondoskodik az iratkezelést végz6 munkatdrsak szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl,

e aziratkezelési rend betartasanak rendszeres ellenérzése,

e aziratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés,

e az irattdri anyag kdrosodasat el6idéz8 rendkivilli esemény alkalmaval intézkedés a
hibaelharitdsrol,

e az iratok selejtezését megszervezi és feliigyeli legaldbb évente egyszer, legfeljebb évente

négyszer

Az intézmény titkarsagan az altaldnos titkdr és a titkdrsagi asszisztens végzi a bejové iratok IRMA
iratkezel§ rendszerben valo érkeztetését, iktatdsat, majd szétosztdsdt. A kimend iratoknak

iktatészamot adnak, intézkednek az iratok felad6 rendelkezésének megfelel6 kildésrél.
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Az iratkezeld feladatai
e kiildemények atvétele, érkeztetése,
o felbontdsa, kezelése
e igazgaté felé szignalasra dtadasa,
e jratok iktatdsa, elSiratok csatoldsa,
e az igazgaté altal szignalt ligyek csoportositdsa, szétosztasa, Ugyintéz6hdz valé tovabbitasa,
ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
e hataridds Gigyek nyilvdntartasa
e kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa,
e az ligyiratok nyilvantartasa,
e az iigyiratokrdl hivatalos masolat készitése,
e azelintézett Uigyek irattari elhelyezése, a szervezeti egység vezetdjének engedélyével
e azirattar kezelése, rendezése,

e postakdnyvek kezelése.

Az iratkezelés rendjét, szabalyait a mindenkor hatélyos, illetékes Levéltar vezetdje altal elézetesen

megismert és jovihagyott, Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza, melynek melléklete az irattari terv.

Ill. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK
FELADATA

Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megijeldlése:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkoddasi és lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Engedélyezett l1étszam: 26 f6
A gyogyito-megeléz6 elldtas pénziigyi, gazdasagi, szamviteli, informatikai, mészaki, munka és
bériigyi, illetve szervezési feladatainak elldtdsa. Ennek keretében biztositja az egészségligyi
alapellatas miikodéséhez sziikséges
- pénziigyi-szamviteli,
- gazdasagi,

- miiszaki, informatikai,
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- humanpolitikai és munkaiigyi,

- anyag- és eszk6zgazdalkodasi, szallitasi
feladatok ellatasat és a felmeriilé igények kielégitését, a zavartalan betegellatds feltételeinek
biztositasat.
Rendszeresen teljesitendd GESZ szint(i és a gazdasagi csoport feladatkdrébe tartozé feladatok:

- hat intézmény miikédésével kapcsolatos szamlazasi, konyvelési, pénzgazdalkodasi és
nyilvantartdsi feladatok ellatdsa,

- azintézmény pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa,

- beérkez6 szamlak érvényesitése, ellenjegyzése, utalvdnyozasa, kiegyenlitése,

- koltségvetések, jelentések és beszamolodk elkészitése, a munkabér és utdlagos elszdmoldsra
adott elSleg nyilvantartdsa,

- az intézmény kezelésébe adott vagyon nyilvantartasi rendszerének kialakitdsa, analitikus
nyilvantartasok vezetése, leltarozas, selejtezés.

- az energiafelhaszndldasok nyilvantartasainak vezetése, az energiagazdélkoddssal 6sszefliggd
feladatok ellatasa

- azintézmények készpénzforgalmaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- NAV felé bevallasok elkészitése, befizetési kotelezettség teljesitése

- negyedéves mérlegjelentés és a havi pénzforgalmi jelentések elkészitése és feladasa a KGR-
11 rendszerben,

- kulonféle, jogszabaly altal eldirt nyilvdntartdsok vezetése, az adatszolgdltatasi
kotelezettségek teljesitése,

- a munkavallalok rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsinak szamfejtési és
adatszolgdltatasi feladatainak teljesitése a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésaga
felé,

- aszemélyi és munkaiigyi nyilvdntartasok folyamatos naprakész vezetése és aktualizlasa,

- az egészségligyi szakmai tevékenység ellatasdhoz sziikséges anyag és eszkozbiztositas,

- az egészséglgyi alapellatasi feladatok elldtdsahoz az igények alapjan beszerzi és kiszdllitja a
szakmai és lizemeltetési anyagokat, tisztitészereket, irodaszereket és nyomtatvanyokat,

- a vallalkozd haziorvosok és fogorvosok, valamint a rendelSket bériGk felé az energia, kdzmdi
és egyéb szolgaltatasok kiadasainak belsé szabalyzat alapjan torténé tovabb szamlazasa, a

kovetelések behajtasa,
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- a tébb szakfeladatot és tevékenységet érint6 kozm(i, energia és szolgaltatasi szamlak
megosztasa koltségviselsk szerint, a kiaddsok rogzitése a szémldzasi és szamviteli
elszamolasokban,

- a vidéki onkormanyzatok 4&ltal megdllapoddsban vaéllalt fogaszati és vérszdllitasi
hozzajaruldsok teljesitésének folyamatos ellenérzése és beszedése,

- a rendel6k és egyéb intézeti feladatellatast biztositd helyiségek megfelel§ szinti miszaki
allapotanak biztositasa, a felmerilt javitasi igények kielégitése,

- az intézmények zavartalan mikodéséhez sziikséges finanszirozasi forrasok folyamatos
biztositasa,

- a haziorvosi informatikai rendszer zavartalan mikodéséhez sziikséges szakmai hattér
biztositdsa,

- a nem eszkizprivatizalt haziorvosok és fogorvosok részére a szakmai rendeletekben elSirt
minimum-feltételek biztositasa,

- a vér és egyéb laborvizsgalati anyagok széllitasat végz6 gépkocsik biztonsagos
lizemeltetéséhez sziikséges feltételek biztositdsa, az izemanyag felhasznalas ellenérzése,

- az intézménylizemteltetéssel, a miiszaki és karbantartasi teendGkkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- azinformatikai eszkdzok lizemkészségének biztositasa,

- tliz- és munkavédelmi, valamint egészségiigyi elGirasok biztositésa,

- kézbesitési feladatok elvégzése,

- Kiildn "Megallapodas” alapjan biztositja a veszélyes hulladék és egyéb anyagok szallitasanak
koordinalasat. A haziorvosi szolgalat miikodéséhez szitkséges eszkozoket, gépeket,

nyomtatvanyokat haziorvosi igénylés alapjan beszerzés lebonyolitasaban kézremiikodik.

A fenti feladatokon kiviil ellatja

Az intézménnyel szerz6désben 3ll6 mobilszolgdltato altal biztositott szolgaltatas
koordinaldsaval kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

A Kébitészer Egyezteté Férum (KEF) miikédésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi

feladatokat,

- A héziorvosi megallapoddsban megfogalmazott és az Gnkormanyzat altal vallalt
feladatokat,

- A killénféle szakmai rendezvények (anyatej vildgnapja, egészséghét stb.) sikeres
lebonyolitadsahoz szikséges finanszirozdsi forras rendelkezésre bocsatasat, anyagi,

targyi feltételeinek biztositasat.
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Az intézmény koltségvetését harom bevételi forras finanszirozza. Az dnkormanyzati feladatok
megvalésitdsa dnkormanyzati tamogatashdél valdsul meg. Az egészségiigyi alapellatdsi feladatok
finanszirozdsat a hatédlyos jogszabalyok és finanszirozasi szerzGdések alapjan a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel§ (tovdbbiakban: NEAK) biztositja. Mindezen forrasokat kiegésziti az
intézmény sajat bevétele.
A koltségvetés tervezését, végrehajtasat, az intézmény miikédését nagyban befolyasoljdk az alabbi
tényezdk:

o egészségiigyi tevékenység végzése mlikodési engedélyhez kotott,

e az egészséglgyi tevékenység végzését meghatarozo szakmai és targyi minimum

feltételek megléte,
e a hatalyos finanszirozasi kormdanyrendeletek valtozasa és az ehhez kapcsolédéd

finanszirozasi szerz6dések megléte.

Az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4 a) pontjara tekintettel az 6nkormanyzat
kijel6lése alapjan — munkamegosztds és felel§sségvallalds rendjére vonatkozé megdllapoddshan
meghatarozottak szerint - ellatja

¢ a Mesebolt Babszinhaz,

e a Savaria Szimfonikus Zenekar,

e a Berzsenyi Daniel Megyei Hatokor( Varosi Konyvtar,

e aSzombathely Varosi Vasarcsarnok

e  aSavaria Megyei Hatékord Varosi Mizeum
az allamhaztartasrél szél6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet
9§ (1) bekezdése (a) pontjdban meghatdrozott pénziigyi, gazdasagi, adminisztraciés feladatait az
alabbiak szerint.

Az éves koltségvetés tervezése

- A GESZ az Intézménnyel egyiuttm(ikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
és szamitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi elirdnyzatokra.

- A GESZ az Intézménnyel egyeztetve dllitia Ossze az Intézmény koéliségvetés tervezetét az
Gnkormanyzat altal kiadott tervezési szempontok alapjan.

- Szombathely Megyei Jogu Varos Onkorményzata kéltségvetési rendeletének jovahagyasa
utdn az elfogadott keretszamok, valamint a tervezés alapjan GESZ késziti el az elemi

koltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az Intézmény Igazgatdjaval kdzdsen nyujt be.
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Az éves koltségvetési eliranyzatok felhaszndldsa és médositasa

- Az Intézmény az Onkorményzat jovahagydsa alapjan valamennyi elSiranyzata felett
rendelkezik.

- Tobbletbevétel esetén a GESZ egyeztet az Intézménnyel arrdl, hogy az Intézmény a
tobbletbevételt mely jogcimen kivénja felhaszndlni, a sajat hataskor( elirdnyzat-modositasi
kérelmet az Intézmény igazgatojanak jovahagyasaval a GESZ nydjtja be az Onkorményzat felé.
Amennyiben az Intézmény olyan koételezettség vadllalast kezdeményez, amely kiadasi
elGiranyzat tullépést eredményezne, kételes megjeloli azt a kiadasi tételt, amely biztositja a
tullépés fedezetét. Amennyiben ez f8elGiranyzatok kozotti dtcsoportositast igényel, azt a
GESZ az Onkormanyzatndl kezdeményezi.

Indokolt esetben - az Intézmény kezdeményezésére - az indokok megjellésével a GESZ nyujt
be pételGiranyzati kérelmet az Onkormanyzathoz.

- Az Intézmény a kéltségvetésében meghatdrozott elSirdnyzatok felhasznaldsaért az Aht.
elGirasai szerint felel, ezen feliil kételes feladatai elldtasardl, munkafolyamatai
megszervezésérél oly médon gondoskodni, hogy biztositsa az elSiranyzatok gazdasagos,
hatékony és takarékos felhasznalasat.

- A jovahagyott kiemelt elSiranyzatokon beliil az egyes tételek elGiranyzataitél az Intézmény a
GESZ-el torténd elSzetes egyeztetés alapjan, elGirdnyzat-felhasznalasi hatdskorében az
elGiranyzatok megvaltoztatasa nélkiil is eltérhet.

- Az el8irdnyzat médositds tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos &nkormanyzati

kéltségvetési rendeletben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje

Az Intézmény nevében az intézmény Igazgatéja, vagy az altala irasban felhatalmazott, az
intézmény alkalmazasaban all6 személy jogosult feladatainak elldtdsa soran fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni az intézmény alapité okiratdban foglalt feladatainak
célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvidllalds a Kdtelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen torténik.

A kotelezettségvdllaldsok ellenjegyzésének rendje

Az Intézmény lgazgatdja a kotelezettségvallalasokat (szerz6dések, megrendelések stb.)

ellenjegyzés céljabol megkiildi a GESZ-hez. Kotelezettséget véllalni csak pénziigyi ellenjegyzés
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utdn, a pénzigyi teljesités esedékességét megel6zGen, irdsban lehet. A kotelezettség
vallalas ellenjegyzésére a GESZ gazdasagi vezetdje, vagy az dltala irdsban megbizott személy
jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgalata sordn arrél kell meggy&z6dnie, hogy
a tervezett kifizetési id6pontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkodz (likvid fedezet) all
rendelkezésére. Amennyiben a kételezettségvallalais nem felel meg az elGirtaknak az
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tajékoztatni kell a kitelezettségvallalét. Amennyiben
a kotelezettségvallalo ragaszkodik a kotelezettség vallalashoz, a GESZ koteles felvezetni ,az
ellenjegyzés utasitdsra tortént” megjegyzést és egyuttal irdsban értesiteni az
Onkormanyzatot.

Az ellenjegyzett dokumentum ezt kévetden visszakiildésre keriil az intézményhez

kotelezettségvallalas céljabdl.

Szakmai teljesitésének igazolasa

A kotelezettségvallalds alapjan az intézményhez beérkezett szamlan, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy kilon erre a célra szolgdlé nyomtatvédnyon - a szakmai teljesitést igazolni
kell.

A szakmai teljesités igazoldsa sordn az Intézmény az okmanyok alapjan ellenérzi és
szakmailag igazolja a kiadasok teljesitésének jogossdgat, dsszegszeriiségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas szerinti teljesitését.

A szakmai teljesités igazolasat az Intézmény lgazgatdja altal irdsban megbizott személy végzi,
ennek tényét az igazolds ditumanak és a teljesités megtorténtére torténé utalds

megjeldlésével, aldirasaval igazolja.

Ervényesités, kontirozas

A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utan a GESZ kijelolt dolgozdja a
dokumentumot a beérkezé szamla nyilvantartasba felvezeti.

A GESZ éltal érvényesitésre irashan kijelolt személy ellendrzi a szakmai teljesitésigazolds
jogszer(iségét, 6sszegszer(iségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6z6 lgymenetben
az Aht., és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben valamint a belsé szabalyzatokban
foglaltakat betartottak-e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesités datumat és

az érvényesité aldirasat.
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Amennyiben az érvényesité a vizsgalat sordn az ott megjelolt szabdlyok megsértését
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvdnyozénak. A tovabbi eljarasi szabalyokra a

kotelezettségvallaldsok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvanyozas rendje

Utalvanyozdsra az érvényesitett okmanyok alapjan az Intézmény Igazgatoja, vagy az dltala
irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazdsdban 4&ll6 személy jogosult. A
kotelezettségvallalast ellenjegyzék illetve az érvényesit6k személyérdl, aldirds mintdjukrol a

GESZ szolgéltat naprakész informdaciét az intézmény részére.

Atutaldsi megbizasok (banki utaldsok), készpénzes kifizetések teljesitése

A GESZ az érvényesitett szamla alapjan a Gordius programmal elkésziti az utalvanyt, melyet
az Intézmény Igazgatdja, vagy az ltala irdsban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allé személy utalvanyoz. A banki kiegyenlitést a GESZ az UniCredit Bank Spectra elektronikus
utaldsi rendszerén keresztil teljesiti.

Az tutaldsi megbizas aldirasdra, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a leigazolt
szamlikkal kotelezettségvallaldsokkal felszerelt, utalvdnyozott utalvdany benydjtdsa utdn
keriil sor.

A pénztéri kifizetéseknél a Gordius programba valo rogzitése, az utalvdny és a
pénztarbizonylatok elkészitése a GESZ-nél térténik. Az utalvanyozési feladatot az Intézmény
igazgatdja, vagy az altala irdsban megbizott személy latja el.

Bevételek beszedése

Az Intézményt megillets szerz6désben rgzitett bevételekrsl szdmlat a GESZ allitja ki, és veszi
nyilvantartasba.

Fékonyvi kdnyvelés el8készités, rogzités

A bankszamldkon torténd jévairdsok és terhelések napi forgalménak elszamoldsardl, a
szamlak egyenlegérél az Intézmény nevére kidllitott szamlakivonatot, értesitét a GESZ kérdezi
le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasarél, fékonyvi konyvelésben torténd

rogzitésérdl, megbrzésérdl
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A személyi juttatasokkal és munkaerével val6 gazdalkodas szabalyai

- Az Intézmény a személyi juttatdasok és a létszam elGiranyzataval — a ra vonatkozé munkajogi
jogszabalyi elGirasok figyelembevételével — dnélldéan gazdalkodik, dnalidan allapitja meg a
kozgydlés altal részére jovahagyott létszam elGiranyzat 6sszetételét, munkaidd alapjat.

- Az Intézmény a részére jovahagyott létszam elGiranyzatat nem lépheti tal.

- A Magyar Allamkincstar &ltal rendelkezésre bocsatott munkaiigyi program torzsadattaranak
felt6ltéséért és karbantartasdért a GESZ megbizott dolgozdja felels, melyhez az Intézmény
szolgaltat adatot. A program segitségével a GESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, kapcsolatos valamennyi dokumentumot, amelyek az Intézmény
lgazgatdjanak alairdsaval valnak érvényessé.

A személyi anyagok kezelése az Intézményben torténik.

- A munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése (munkaidd, tdléra, helyettesités,
szabadsag, tanulmanyi szabadsag, munkaruha) az Intézménynél torténik.

-A Magyar Allamkincstar felé a jelentési kotelezettségének a GESZ az intézmény
adatszolgdltatdsa alapjan tesz eleget.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

- Immaterialis javak, nagyérték( és kisérték(i targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsat a GESZ
végzi. A bevételezések, egyéb novekedések, csiékkenések bizonylatait kidllitia. A GESZ
folyamatosan egyeztet a fGkonyvi konyveléssel. Az egyéb ndvekedések, csékkenések (pl.:
selejtezés, téritésnélkili dtadas, atvétel, lopds, betdrés miatti cs6kkenés) - értékcsdkkenésen
kivil - valtozasat az Intézmény koételes jelezni a GESZ-nek, aki ez alapjan moddositja
nyilvantartdsait.

- Az Intézménnyel egyeztetett leltdrozédsi iitemterv alapjan — az Intézmény kdzremiikodésével -
a GESZ végzi el az éltala nyilvantartott eszk6zok és készletek, nagy értékd targyi eszkdzok év
végi leltarfelvételét, végzi a leltdrak Gsszesitését és kiértékelését amely a beszamold
alatamasztdsara szolgal.

- A meghibasodott, hasznalhatatlanna, feleslegessé vait eszkdzok selejtezésére — a sziikséges
bizonylatok beszerzésével — az Intézmény tesz javaslatot és sziikség esetén gondoskodik a
megsemmisitésrél. A selejtezések elGkészitésérdl, végrehajtasardl, azok bizonylatoldsardl az
Intézmény kdzremiikodésével a GESZ gondoskodik.

A Felek a selejtezést a GESZ altal elkészitett, Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és

selejtezésének szabalyzata alapjan végzik.
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- Az allamhéaztartason belilr§l és az allamhaztartason kiviilrg! dtvett pénzeszkézokrdl, a célra
adott elGirdnyzatokrél, az elzé évi pénzmaradvany felhaszndldsrél a GESZ nyilvantartast
vezet, szilkség esetén az Intézménnyel egyeztet.

- Az Intézmény egyéb kotelezé — jogszabalyban el@irt - szakmai beszamol6it maga késziti el, az
ehhez sziikséges nyilvantartasi kotelezettségeinek egy részét az intézmény latja el, masik
részét a GESZ az el6re meghatdrozottak alapjan rogziti és adatot szolgaltat.

- Az el6legekhez, valamint kévetelésekhez kapcsolédd (illetményelSleg, birdi letiltasok,
vevikkel kapcsolatos kovetelések, széllitokkal kapcsolatos kotelezettségek, vésérlasi elGleg,

iizemanyag el6leg, egyéb ellegek stb.) nyilvantartasok vezetését a GESZ végzi.

A készpénzkezelés rendje

A GESZ a sajat és a hozza tartozd dnélléan m(ikdds intézmények részére a folyamatos és
zavartalan mikédéshez szikséges készpénz megdrzésére intézményenként egy hdzipénztarat
mikodtet. A hazipénztarat a GESZ, a székhelyén kialakitott biztonsagi elGirdsoknak megfelel6
helyiségben miikodteti.

Konyvelési feladatok, beszamolok elkészitése

A GESZ végzi a kételezettségvallalds nyilvantartasat, a bejové és kimend szamlak nyilvantartasat,
és ezekbdl a negyedéves mérlegjelentésekhez feladasok készitését.

A GESZ feladata az Intézmény teljes korti fékényvi kényvelése (kontirozésa) szdmitégépen torténd
rogzitése és errdl az Intézmény részére adatot szolgaltat.

A GESZ figyelemmel kiséri az elSiranyzatok teljesitését, jelzi a Intézménynek a varhaté
tullépéseket és az indokolatlan elmaradast.

A konyvelés alapjén a beszamoldk, a mérlegek elkészitése, a kormdnyrendeletben eléirt havi,
negyedéves adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitése, az adatok tovabbitisa a Magyar

Allamkincstar felé a GESZ feladata.

Adodhatdsaggal kapcsolatos elszamolasok

Az intézmények 6nallé adészammal rendelkeznek, az ad6hatdséggal kapcsolatos bevalldsokat a

GESZ késziti el, a f6konyvi kényvelés és az intézményi adatszolgaltatas alapjan.
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Mi(kodtetés

Az Intézmény mikodtetésével, lizemeltetésével, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval,
hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozo rendelkezések figyelembevételével
az Intézmény latja el.

Az Intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatdsaért az Intézmény lgazgatdja a

felelGs.

Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznélataba adott Gnkormdnyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi
CXCVI. toérvényben és az Onkormdnyzat mindenkor hatdlyos vagyonrendeletében, tovabbé az

alapito okiratban foglaltaknak megfelel6en rendelkezik.

Belsd kontrollrendszer és belsé ellenSrzés

A gazdasagi szervezettel rendelkez8 koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 kdltségvetési szerv vezetGje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozésaban koteles
a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, m(kodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids rendszert,
tovabba a nyomon kévetési rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérgl és bels6 ellendrzésérél szélé 370/2011. (XI1.31.)

Korm. rendelet el8irasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani

utmutatékban leirtakat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetfje a
koéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenrzésérdl szol6 370/2011. (Xil.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal Gsszhangban koteles irdsban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr6l a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szervet is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkés6bb a beszamold kozgydlés altali
elfogadasanak id6pontjdig. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv belsé ellendrzését a gazdasagi szervezettel
rendelkez8 kéltségvetési szerv belsG ellenére végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsS ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés
lefolytatasanak rendjét a belsé ellenérzési vezet§ altal jovahagyott belsd ellenérzési kézikdnyv

tartalmazza.
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Szabdlyzatok készitése és aktualizalasa

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetSje alakitja ki az intézmény
gazdalkodasahoz sziikséges szamviteli, gazdalkoddsi és egyéb szabalyozasokat, késziti el a

szabalyzatokat, melyek jovahagydsanak jogosultjaként rendeli el azok alkalmazasat.

072111 Haziorvosi alapellatas

Engedélyezett Iétszam: 19,5 f6

A haziorvos személyes és folyamatos orvosi elldtast nydjt az egészségi allapot meglrzése, a
betegségek megel6zése és gydgyitasa céljabdl. A haziorvos koteles ellatni az ellatdsi terlletén lakd,
kilon jogszabélyokban foglaltak szerint hozza bejelentkezett és az altala elfogadott biztositottakat. A
haziorvos legaldbb a rendelési ideje egy részében, illetve a tandcsadas soran elére programozhatd

betegellatas keretében el6jegyzés alapjan végzi a betegek szlirését, gondozdsat és ellatasat.

A haziorvos feladatkorébe tartozik:

e azegészséges lakossag részére nyujtott tandcsadas és szlirés,
e abeteg vizsgalata, gyogykezelése, egészségi allapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacidja,
e sziilkség esetén szakorvosi, vagy fekv6beteg gydgyintézményi vizsgélatra, gydgykezelésre valo

beutalas

A haziorvos egyéb feladatai:

o kozegészségiigyi — jarvanyiigyi feladatok elldtdsa a hatélyos jogszabalyok szerint,

e azegészségnevelésben és egészséggyi felvilagositasban valo részvétel,

e az ligyeleti szolgalatban valo részvétel,

e a feladatkorébe tartozé orvos szakértSi tevékenység (pl. jogositvany egészségiigyi
hosszabbitasa, latlelet készitése, keresGképtelenség elbiralasa) elvégzése

e kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a halott vizsgalat ellatasa.

e eljar az orvosetika szerint halasztast nem tiir6 életveszély esetén,

e aterhes-gondozasban val6 kézrem(ikddés

e kilon jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz kotott szlir6vizsgélatok elvégzése és az
egyes népegészségiigyi céll, célzott szlirdvizsgdlatokban valé kdzremiikodés, valamint
egylittm(ikodés az ellatési teriiletén ilyen sziirGvizsgalatot végz8 egészségligyi szolgaltatoval

és a végrehajtasért felelds szervvel,
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feladatét képezi tovabba mindaz, amit a jogszabaly teriileti ellatast végz6 héaziorvos szamara
kotelezd jelleggel elGir

a héziorvos sziikség esetén minden olyan kdzegészségiigyi — jarvanyiigyi intézkedést megtesz,
amely a lakossidg egészségének megovdsa érdekében szilikséges. Véddoltas és azzal
kapcsolatos tennivalékat, fert6z6 betegségekkel, és fert6z6 betegségekre gyanis
személyekkel kapcsolatos tevékenységeket, koérokozékkal kapcsolatos tevékenységek,
ételmérgezések esetén sziikséges teendGket. Az észlelt kozegészségiigyi és egészségiigyi
hidnyossagokrél és az dltala megtett intézkedésekrdl értesiti az illetékes népegészségligyi

intézményt.

Hazi gyermekorvosok

A hazi gyermekorvos ellatasat a 14. életévét be nem toltott személyek szamara biztositja. Felkérésre

a 14-18- év kozotti személyeket is elldthatja. A gyermekorvosi elldtas keretében a haziorvos

feladatkorén tal elidtandé feladatok:

a csecsemd@k és gyermekek gydgyité-megel6z6 alapellatasa, beleértve a tandcsadast,

az Gjsziilottek, a veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek sziikség szerinti preventiv
lstogatdsa, ezen talmenden intézményen kivili sziilés esetén az Ujsziilottnek a sziilés
megtdrténtétdl szamitott 4-7 napon beliil torténd meglatogatésa,

a gyermekintézményekbe torténd felvétel el6tti orvosi vizsgidlat,

gyermekapolas cimén a jogosult keres6képtelen dllomanyba vétele,

a gyermekrdl 6téves életkoraban a kiilén jogszabaly szerinti ,fejlédési szint megitéléséhez az

iskolai felkészités elGsegitésére” megnevezésii orvosi adatlap kiallitasa

Szombathely véros héziorvosai alapellatasat a gyermek és felnétt haziorvosok vallalkozéi formaban

latjék el.

Laborjarat

Vas megyei Onkormaényzata, a Vas megyei Markusovszky Kérhaz Nenprefit-Zrt; valamint Szombathely

Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata és az intézmény kozott létrejott feladat ellatasi megallapodas

alapjan az intézmény 2002. janudr 1-ét6l ellatja a szombathelyi haziorvosi rendelék mellett miikédé

vérvételi helyeken, valamint foglalkozas-egészségiigyi rendelSkben levett vér és egyéb laborvizsgalati

munkak szallitdsat a Kérhaz kdzponti laboratériumaba, valamint az eredmények visszaszallitasat a

rendelébe.
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A héziorvosi ellatas szinvonaldnak emelése érdekében létrejott 69 vérszallitasi kérbe bevont
telepllésrél szerz6dés alapjan haziorvosi rendelékben levett vér és egyéb laborvizsgalati anyag
széllitdsa a Markusovszky Koérhaz Kozponti Laborat6riumdba, illetve a vizsgélati eredmények

visszajuttatasa a haziorvosi rendelSkbe.

Vérvételi helyek

2010. mércius 1-t6l a Markusovszky Kérhaz finanszirozasi problémék miatt nem biztositja a haziorvosi
rendelék mellett miikéds vérvételi helyek szakmai létszamat. Szombathely Megyei Jogl Véros
Kozgy(lésének dontése alapjan a vérvételi helyek tovabbi fenntartasat vallalta a lakosségi igényeket

figyelembe véve. A vérvételi asszisztensek foglalkoztataséval és helyiség biztositasaval.

Vérvételi helyek miikodnek az alabbi feln6tt haziorvosi rendelékben:

— Szent Marton utca
—  Rumiat

— Jakiat

— Kiskar utca

— Sz{ircsapd utca

—  Vdci Mihaly utca

Vérvétel igénybevétele orvosi beutald alapjan torténik.

Betegiranvito rendszer

Szombathely Megyei Jogu Varos Kozgylilése 138/2014. (IV.24) Kgy. szdmu hatarozata alapjan 2014.
junius 1-t81 Szombathely Véci Mihdly u. 3. szdm alatti felngtt haziorvosi rendelSben, a 163/2015.
(IV.16.) Kgy. szamu hatédrozat értelmében a Szombathely Sz(ircsapd utcai felndtt haziorvosi
rendel6ben és a Kiskar utcai feln6tt és gyermek héziorvosi rendelében, a 338/2017. (Xil.14.) Kgy.
szdmU hatarozat alapjan a Szent Marton utcai feln6tt és gyermek héziorvosi rendelében kezdte meg
a miikodését. Szombathely Megyei Jogt Véros Kozgyilése 318/2018. (XI1.10.) Kgy. szamu hatarozata
alapjan Szombathely, Rumi Gt 74. szém alatti feln6tt haziorvosi rendelSegységben a betegiranyitd
rendszer keriilhetett kiépitésre, kezdhette meg munkdjat 2019. majus 1. napjatdl, valamint a hazi
gyermekorvosi rendel6k kdziil a Szombathely, Szent Mérton utca 22. szam alatti hazi gyermekorvosi
rendelében 2019. mércius 1. napjatol kerilt elinditasra a betegiranyitd rendszer. Az Uj Egészségiigyi

Alapelldté Kozpontban is elindult 2021. februar 1. napjatél a betegiranyitd szolgalat miikédése.
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A betegiranyitd rendszer kialakitasanak a célja:

e akar telefonon, akar személyesen torténd érdeklédés esetén rovidebb id6 alatt kapjanak
tajékoztatast a betegek, olyan id6szakban is, amikor a haziorvos éppen nem rendel;

e tGbb id§ jut a tényleges betegellatasra azzal, hogy a haziorvos mentesiil a betegiranyitas altal
atvallalt feladatok aldl;

e az orvosi rendelGben csdkken a telefonhivasok szdma a rendelési id6 alatt, amellett, hogy
természetesen igény esetén a betegek a haziorvossal tovabbra is kapcsolatba Iéphetnek;

e csokken a varakozasi idd;

e a betegek gyorsabban és rugalmasabban intézhetik a gydgyszer felirasokat, az igazolasok

kidllitasat és az egyéb adminisztrativ jelleg(i ligyeiket.

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

Engedélyezett l1étszam: 12,5 {6

A Szombathelyi Egészségligyi és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Ellato Szervezete a Kozgylilés
318/2020. (X.29.) Kgy. szdmU hatarozat 4. pontjaban rendelkezett arrél, hogy 2020. november 01.
napjatol a 9700 Szombathely, 11-es Huszar ut 6. fszt. 1. szam alatti ingatlan a GESZ vagyonkezelésébe
keriljon és 2020. 12. 31. napjatél 16.00 oratél az intézmény mikddtesse a Kdzponti Orvosi
Ugyeletet.

I. Ellatasi terulet
A Szombathelyi Egészségligyi és Kulturalis GESZ a Kézponti Orvosi Ugyelet miikbdtetésére miikédési
engedéllyel rendelkezik, melyben Szombathely varos, Sé és Narai kézségek felnétt és gyermek,
tovabba a helyi 6nkormanyzatokkal kotott Feladatellatasi megéllapoddsok alapjan Gencsapati és
Perenye felnétt és gyermek, tovabba Vép varos és Bozzai kozség gyermek elldtdsa keriilt
nevesitésre, ellatasi teriiletként és feladatként.

Il. Az iigyelet feladata
Az ellatando feladat tartaimazza a felnétt és gyermek haziorvosi tigyeleti szolgdlatok mikddtetését az
érvényes jogszabalyok, szakmai el6irasok és etikai normak betartasaval.
Az orvosi igyelet NEM a haziorvosi rendelést helyettesiti ill. hosszabbitja meg, hanem alapvetden a
haziorvosi rendelési és rendelkezésre allasi id6n kiviili idGszakra, alapelldtasi szint(i siirgésségi ellatas
nyujtasara szolgdl. Az ligyelet tobb haziorvosi korzet lakossdganak alapellatasi szint(i, a kévetkezd
rendelési id6ig nem halaszthaté siirgfsségi ellatdsat biztositja, meghatdrozott tigyeleti idGben. Az

igyeletet a beteg heveny egészségromlasa miatt keresheti fel, vagy hivhatja.
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A haziorvosi iigyelet egy tébbszint(i, tébbszereplés surg8sségi ellatdrendszer része az Orszagos
Ment6szolgalat (tovabbiakban: OMSZ) és a kérhaz Suirg6sségi Betegelldtasi Osztélya (tovabbiakban:
SBO) mellett. A haziorvosi iigyelet elsésorban azoknak a haziorvosi teendGknek a rendelési idn kivili
elldtasara szervezdott, amelyek a kdvetkezd rendelési idSig nem halaszthatdk.

Alapfeladata a slirg6sségi esetek azon részének ellatdsa, melyek ordkon beliili, de nem feltétleniil
azonnali elldtast igényelnek, szemben az azonnali ellatast igényl6 esetekkel (azonnali ellatast igénylS
esetbe tartozik: az egészségiigyr6l szél 1997. évi CLIV. térvény 3. §. i.) pontjaban definidlt ,sirgds
sziikség: az egészségi allapotban bekdvetkezett olyan véltozds, amelynek kdvetkeztében azonnali
egészségiigyi elldtds hidnyaban a beteg kozvetlen életveszélybe keriilne, illetve sulyos vagy
maradandé egészségkarosoddst szenvedne;” és a siirgds szikség korébe tartozd egyes egészségligyi
szolgéltatasokrél sz616 52/2006. (XI1.28.) EUM. rendeletben részletezett sirgdsségi allapotok),
amelyek alapfeladatként az OMSZ és az SBO kompetenciajaba tartoznak. Ezen eseteket a haziorvosi
iigyelet tulnyomoérészt nem képes definitiv médon elldtni, és — az elsdsegélynyujtason tal -
legttbbszor intézkedésre van sziikség a tovabbi elldtas megszervezésére (OMSZ, SBO).

,52/2006. (XIll. 28.) EiiM rendelet a siirg6s sziikség korébe tartozé egyes egészségiigyi

szolgdltatdsokrol

Melléklet az 52/2006. (X!l. 28.) E(iM rendelethez

27 s

Siirg6s sziikség kérébe tartozo, életet veszélyeztetd dllapotok és betegségek

1. Eletet veszélyeztets, vagy maradandé egészségkdrosodds veszélyével jard (kils6 vagy belsé)
vErzés

2. Atmeneti keringés- és/vagy légzésledlidssal jéro dllapotok (Pl. embolia, Adams-Stokes-Morgagni
szindréma., syncope, fulladdsok, életet veszélyeztetd ritmuszavarok, klinikai haldl dllapota)

3. Eletveszélyes endokrin- és anyagcsere dllapotok, a folyadék- és ion- hdztartds életveszélyes
zavarai

4. Kézponti idegrendszeri kompresszié veszélyével jéré kérképek (Pl. agyodéma, fejfdjds, szédiilés,
tumor, gyulladds, fejlédési rendellenesség, trauma)

5. Eszméletien dllapotok

6. Status epilepticus és tiineti gércsrohamok

7. Hirtelen fellépé Igtdszavar, IGtdsvesztés, ,voros szem”, szemseériilés

8. Szepszis

9. Magas haldlozdst, vagy sulyos szévédmények kialakuldsdnak veszélyével jard hirtelen fellépd,

vagy progredidlo, nem-sebészeti betegségek és érkatasztréfak elldtdsa
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10. Sziilés, korasziilés, lepénylevdlds, sulyos terhességi toxémia, eclampsia ujsziilbtt elldtdsa, akut
négyégydszati vérzés

11. Sokk megel6z6 és sokkos dllapotok, életveszélyes allergids és anaphylaxids dllapotok,
szisztémds és poliszisztémds autoimmun betegségek krizis-dllapotai

12. Az immunrendszer fokozott, vagy koros mikédésén, illetve a csontvelbi vérsejtképzés
elégtelenségén alapulé heveny vérsejthiany-dllapot

13. Velesziiletett, vagy szerzett véralvaddsi zavar alapjdn létrejévd heveny életveszély

14. Akut légzési elégtelenség, léglit sziikiilet (Pl. gégeédéma, asthmds roham, idegentest, fulladds)

15. Mérgezések

16. Akut hasi katasztrofdk és azok képében jelentkezd, nagy féjdalommal, gdrcsékkel jaro kérképek
(Pl. bélelzarodds, appendicitis, perforatio, méhenkiviili terhesség, petefészek ciszta megrepedése,
tuboovarialis tdlyog, kocsdnycsavarodott cysta, kizdrt sérv, epegdrcs, vesegorcs, vérvizelés)

17. Egés-fagyds (ill.—IV. fokt és nagykiterjedésti I-Il. foku, és/vagy az életmindség szempontjibol
kliléndsen veszélyeztetett testtdjat vagy a légutakat érinté)

18. Elsédleges sebelldtds

19. Testliiregek (koponya, mellkas, has) és parenchymds szervek (sziv, tiidd, Iép, mdj, vese) sériilése

20. Compartement szindromdk

21. Nyilt térések és decollement sériilések

22. Amputdciok, (replantdcios lehetGségekkel vagy azok nélkiil)

23. Sulyos medencegydiri térések

24. Politraumatizacio, tébbszoros sériilések

25. Buvdrbalesetek, magassdgi betegséq, keszonbetegség, barotrauma

26. Aramiités, elektrotrauma

27. H6- és hidegdrtalom, kihiilés, hypothermia, hyperthermia, napsztrds, héguta

28. Sulyos akut sugdrdrtalom és sugdrbetegség

29. Ongyilkossdgi kisérlet és szdndék, mentdlis dllapottal Gsszefiiggl kézvetlen veszélyeztetd
dllapot

30. Heveny pszichés zavarok, pszichozisok

31. Infektolégiai kérképek, melyek bnmagukban vagy szévédményeik révén az életet veszélyeztetd
dllapotot idéznek el6”
A haziorvosi ligyelet igyekszik a lehetd leghamarabb segitséget nyhjtani, de nem mindig tudja az
azonnali elérhetdséget garantdlni. Halmozott ellatasi igény, vagy a hazhoz hivasok toriédésa esetén

akar orak telhetnek el, mire egy adott vizsgalatra sor keriil, ezért, ha azonnali ellatas sziiksége meril
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fel, elsGdlegesen az azonnali ellatasra hivatott és képes OMSZ és az SBO igénybevétele célszeri. Az
esetek egy részében nem egyértelmdi, hogy a siirg6sség melyik szintjével allunk szemben, ilyenkor a
stirgdsségi betegellatés kiilnbozé szereplSinek egyuttmlkodésére van sziikség, hogy a beteg
érdekében miel6bb dontés sziilessen az ellatds legoptimalisabb helyérél és id6pontjarol.
A cél az, hogy minden raszorulé az allapotinak megfelel§, legalkalmasabb helyen és idSben
részesiiljén siirgGsségi ellatasban.
A Kézponti Orvosi Ugyelet a beteget személyes megjelenésekor az iigyeleti rendelében vagy hivasra
otthondban ili. tartdzkoddsi helyén latja el.

Hétkdznapokon: 16.00 6ratdl 08.00 ordig

Hétvégén, munkasziineti- és innepnapon: 08.00 oratél 08.00 oraig

1. Személyi feltételek

Az intézmény szervezeti egységeként miikddik a Kézponti Orvosi Ugyelet, melynek vezetdi: egy
fé felnétt haziorvos és egy f6 hazi gyermekorvos iigyeletvezeté munkakorben. Tavollétiik,
akaddlyoztatasuk esetén egymast helyettesitik. Az intézmény egészségigyi szolgalati
jogviszonyban, féalldsban époléi/diszpécser munkakorben foglalkoztatott munkavallaléi kézil
egy f6 ligyeletvezetd apold.

Az iigyeleti team tagja mindkét ligyeleti szolgélatban egy f6 orvos és egy 6 dpolé/diszpécser,
tovabba a felnétt ligyeleten szombat, vasarnap, munkasziineti és linnepnapon 08.00 6rétdl 20.00
oraig + egy f6 ,kivonulé” ligyeletes orvos is beosztasra kerill, aki a betegek lakdsukban torténé
ellatasat végzi. A széllitdsi és egészségiigyi segit6i feladatokat lgyeleti id6ben egy f6

gépkocsivezetd biztositja.

072311 Fogorvosi alapellatas

Engedélyezett létszam: 3 f6

Fogaszati alapellatds keretében nydjtott fogorvosi szolgdltatds biztositésa Szombathely varos
lakossaga és a szerz&désben meghatérozottak alapjan a véros vonzéskodrzetéhez tartozo telepiilések

tekintetében.

Teriileti ellatasi kotelezettséggel:

— 0-18 éves korosztaly tekintetében gyermekfogdszati ellatas
— 18 év feletti korosztaly tekintetében felnétt fogaszati elldtas
A fogorvos a fog- és szdjbetegségek gyogyito- megel6z6 alapellatasat végzi.
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A fogorvos koteles ellatni az ellatasi teriiletéhez tartozd korzetben lako személyeket.

A fogorvosi alapellatds keretében a fogorvos feladatai:
1. afog- és szajbetegek alapellatasi kdrébe tartozo vizsgalata, kezelése és gondozdsa,
2. afogdszati szlir6vizsgalatok végzése
3. agockutatds
4. aterhesek fogaszati gondozasa, és
5. aslirgGsségi ellatas.
6. A gyermek-, ifjisagi fogorvos, illetve az iskolai, ifjisagi fogorvos koordindlja és végzi a

fogaszati prevenciés munkat.

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatds

Engedélyezett l1étszam: O f§

A siuirg6sségi fogorvosi feladatok rendelési id6n kiviili elldtasara uigyeleti szolgalatot vagy készenlétet
kell szervezni, ami a févaroshan, a megyeszékhelyen, valamint a megyei jogli varosban legaldbb a heti
pihenénapokon és munkasziineti napokon — legaldbb 6 6rdas rendelési id6ben — kotelezd.
Szombathely Megyei Jogl Varos Kozgy(ilése a 157/2020. (V1.25). szamu Kgy. hatdrozataban
egyetértett azzal, hogy a fogdszati ligyeleti eliatas hétvégén, munkasziineti - és iinnepnapon 8.00 és
14.00 é6ra kozott térténjen Szombathely, valamint az Onkormaényzattal szerzédést kétott harminc
telepiilés lakossaganak.
A fogdszati ligyelet korébe az alabbi feladatok tartoznak:

1. Fogeltdvolitas,

2. Vérzéscsillapitas

3. ldegentest-eltdvolitds,

4. Torott fog lecsiszoldsa,

5. Gyokércsatorna megnyitasa,

6. AzelGz6ekhez sziikséges érzéstelenités és fogaszati rontgen.
A vallalkozo fogorvosok, tovabba az intézmény dltal foglalkoztatott fogaszati asszisztensek
Osszhangban az elvart, rendelé mikddésével szemben tdmasztott kdvetelményekkel feladatukat
magas szakmai szinvonalon, hatékonyan latjak el. Tevékenységiiket érint6 jogszabdlyokat,

rendeleteket valamint szakmai irdnyelveket, protokollokat folyamatosan nyomon kdvetik.

A fogaszati ligyeleti beosztast az ligyelet szervezésével megbizott fogorvos éllitja 6ssze, a fogdszati

tgyelet miikodését egy f6 fogaszati asszisztens, ligyeleti koordinator feladatkdrben segiti.
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074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas

Engedélyezett létszam: 40 f6

2 sre

Teriileti védéndi szolgalat

A védéné ellatasi teriilete az egészségiigyi alapellatasrél sz6lé6 2015.évi CXXIII. térvény 6. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint megéllapitott védéndi kérzetre terjed ki. A véd6né a feladatat az
ellatasi teriletén lakcimmel rendelkez6 személyekkel kapcsolatosan kdteles ellatni. Ezen
tilmenden a védénd koteles a védéndi gondozds lehetlségét felajanlani a korzetében
életvitelszeriien tartézkodd azon személynek is, akirdl tudomast szerez, és ellatdsa védéndi
kompetencidjdba tartozik. Ebben az esetben - a gondozésba vétel elfogaddsat kévetSen - a
védéné haladéktalanul irasban értesiti a bejelentett lakdhely szerint illetékes védénét a
gondozasba vételrél. A védénd, a véddndi szolgaltatas nem valaszthato.

A védéné feladata:

- andvédelem, ezen belll
- a csalddtervezéssel kapcsolatos tanédcsadas,
- az anyasagra vald felkésziilés segitése,
- a lakossagi célzott sziirévizsgélatok szervezésében részvétel;
- a népegészségiigyi céli méhnyaksz(irés végzése
- avarandés anyak gondozasa a kilon jogszabalyban foglaltak szerint;
- a gyermekagyas id6szakban segitségnyujtas és tandcsadds az egészségi allapottal, az
életmoddal, szoptatassal, valamint a csalddtervezéssel kapcsolatban;
- az Gjsziilbtt kortdl a tanuléi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, ennek soran
- a torvényes képviselével el6zetesen egyeztetett gondozasi terv alapjan a
csaladlatogatas, véd6ndi tanacsadas keretében célzott és sziikséglet szerinti gondozas
végzése, tovabba a harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat kialakuldsanak, a gyermek
nevelésének és szocializéciéjanak segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez igazodoan
az egészséges életmbdhoz sziikséges ismeretek nydjtasa,
- az ujsziilottek, a korasziildttek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi és
kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemSk és gyermekek pszichoszomatikus
fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,
- a szoptatds és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel valo

taplalds 6sztdnzése kilonosen az elsé 6 hdnapban, az anya tanitdsa a szoptatas helyes
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technikdjéra, a tejelvdlasztas fokozdsdnak és fenntartdsdnak mddjaira; fokozott
figyelemmel minden korcsoportban az életkornak, egészségi allapotnak és fejlettségi
szintnek megfelel6 taplalasra és taplalasi nehézségekre,
- a kiiion jogszabaly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendd szlirévizsgalatok
meglétének ellenbrzése, a torvényes képvisel§ tajékoztatdsa az életkorhoz kotott —
kilon jogszabdlyban meghatarozott — kotelezd vizsgalatokrél a rendelet 1. szamu
melléklete szerinti vizsgalatok elvégzése a mddszertani ajanldsok alapjan és az észlelt
eltérésekrd] a hazi gyermekorvosok, illetve a haziorvos irdsban torténé értesitése,
- a gyermek fejl6dését veszélyeztet§ tényezd észlelésekor a haziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgdlat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és
csaladjanak fokozott gondozasba vétele,
- a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni dpoldsara,
- az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényls, a krénikus beteg, a fogyatékos
személyek jogairol és esélyegyenlGségiik biztositdsardl szold 1998. évi XXVI. térvény 4.
§. a) pontja szerinti fogyatékossdggal él6, valamint a magatartdsi zavarokkal kiizd6
gyermek és csalddja életviteléhez segitségnyujtas és tandcsadéds egyittmikodve a
héziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekkel,
- a csalddok tadjékoztatdsa az életkorhoz kotott védBoltdsok fontossagardl, a
véddoltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a kiilén jogszabalyban, médszertani
levélben foglaltak szerint

- az ovodaban a véddndi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanuldk ellatasa a kiilén

jogszabalyban foglaltak szerint,

- az oktatdsi intézménybe nem jaré otthon gondozott tankételes kori gyermek gondozasa,

- csaladgondozas keretében
- a gondozott csaladban el6fordulé egészségi, mentalis és kdrnyezeti
veszélyeztetettség megelGzése, felismerése érdekében segitségnyudjtds a helyes
életvitelhez, a harmonikus, szeretd csalddi kornyezet kialakitasahoz,
- soron kiviili csalddldtogatds végzése a nevelési-oktatasi intézményt elldté védénd
irasbeli jelzése alapjan,
- a gyermekjo6léti szolgalatirasos értesitése, ha a torvényes képvisel a teriileti védénéi
elldtds (a csaladlatogatds) igénybevételét megtagadja, illetve hatdsagi eljdras

kezdeményezése a gyermek bantalmazdsa, sulyos elhanyagoldsa, a gyermek énmaga
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4ltal elSidézett sulyos veszélyezteté magatartasa vagy egyéb silyos veszélyeztetd ok
fennallasa esetén.
- figyelemfelhivds a népegészségigyi sz(irSvizsgalaton torténd megjelenés
fontossagara, tovabbad tajékoztatds az Onkéntesen igénybe veheté ajanlott
sziirGvizsgalatokrol,
- tajékoztatas az allami, civil karitativ csaldadtémogatési formakrol és lehet&ségekrél,
- tdjékoztatds a gyermek jogairdl, az egészségiigyi elldtashoz valo jogairdl és a
torvényes képviselS ez irdnyd feladatairdl, kotelezettségeirdl,
- a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységérél évente irasos tajékoztato
készitése az illetékes gyermekjéléti szolgdltato szamara.
- részvétel a gyermekjoléti szolgalat éves tanacskozdsan, eseti megbeszélésein,
- szitkség esetén, felkérésre - illetékességi korén kivili korzetben - eseti gondnoksag
ellatdsa,

- az egyéni és kozdsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,

szervezésében és megvalositasaban részvétel.

)

Iskolavéd&ndi szolgalat

- Az éves munkatervhez a védénGi feladatok dsszedllitisa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
- A tanuldk védéndi vizsgilata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
- a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi dllapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
- a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémék feltarasa,
- érzékszervek mikodésének vizsgalata (latds, kancsalsag, hallas) és a szinlatds
vizsgalata a 6. évfolyamban,
- mozgésszervek vizsgalata: kiilénds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
- vérnyomasmeérés,
- pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata a 4. évfolyamtdl.
- A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenérzése.
- ElsGsegélynyujtas.
- Az orvosi vizsgélatok elGkészitése.
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- A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elGkészitési feladatok elvégzése.
- A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdGk életvitelének segitése.
- Részvétel az egészségtan oktatasaban elsGsorban az alabbi témakban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmad,
betegapolds, elsGsegélynyujtds),
- csaladtervezés, fogamzasgatlas,
- sziilGi szerep, csecsemdbgondozas,
- 6nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
- szenvedélybetegségek megel6zése.
- Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kdrnyezet, az étkeztetés
higiénés ellenérzésében valod részvétel.
- Kapcsolattartas a sziil6kkel (szllGi értekezlet, csaladidtogatds).
- Palyavalasztas segitése.
Konyv, ambuldns napl6, védGoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa

stb.).

A vegyes véddndi szolgélatot ellato védéné a feladatait a fentiekben megfogalmazottak szerint

megosztott id6beosztas alapjan végzi.

074032 Ifiusag-egészségligyi gondozas

Engedélyezett létszam: 2 f6

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfokd nappali rendszer( iskolai oktatdsban
résztvev8k megel6z8 jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében szervezett iskola-egészségiigyi
ellatasban vald rendszeres részvételérdl [a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szélé 1997. évi
LXXXIII. torvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont] az 6vodak és iskolak (a tovabbiakban egyiitt: nevelési-
oktatasi intézmények) e rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

Az iskola-egészségligyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre kiterjesztve kell

intézményenként vagy tébb intézmény elldtasdnak kdzos biztositdsaval megszervezni.

A nevelési-oktatdsi intézmény orvosa altal ellatandd iskola-egészségiigyi feladatok:

- A gyermekek, tanulok egészségi dllapotanak vizsgdlata, kdvetése
- Az 6vodas kort gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megel§zése érdekében sziikséges jarvanyliigyi intézkedésekrdl sz616 miniszteri rendelet
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szerinti fert6z6 betegség esetén, az iskolai tanulok vizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- kérel6zmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis
alapjan veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra
iranyitasa.
Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgélat eredményérél leletet ad.
Kotelez6 az adatszolgaltatds a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokrél, valamint a 16 éves kori zaro allapotvizsgélatrol.
- A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
haziorvossal egyeztetett fokozott ellenGrzése, kiemelt gondozésa szakrendelések,
gondozointézmények igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kdzott torténd
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény addsa.
- A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megallapité szakértéi bizottsag
elé utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi éllapotdra vonatkoz6 adatok
kozlése.
- Az datfogé gyermekfogédszati program szervezésében valé kozremiikddés és
végrehajtasanak ellenérzése.
- A kiillén jogszabdaly szerinti 16 éves kori zaré allapotvizsgalat elvégzése az iskolai
védéndvel egylittmikodve.
- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
- Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.
- A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok ellatasa.
- Kbzegészségligyi és jarvanyigyi feladatok
- Az iskolai életkorhoz kotétt és kampanyoltdsok elvégzése és dokumentalasa.
- A jarvénylgyi elSirasok betartdsanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal
értesitése.
- A nevelési-oktatdsi intézményben folyd étkeztetés ellenérzése.
- Kozegészséglgyi-jarvanyligyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak

megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.
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- Els6segélynyujtas
Az iskolaban bekévetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa, majd a
tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
- Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.
- Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilGkkel és a pedagogusokkal.
- Onvizsgélati alapismeretek tanitasa.
- Kornyezet-egészségiigyi feladatok
- Az intézményi kérnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgald helyiségek - ellen6rzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
- A tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel
kisérése.
- Az elldtott gyermekekrSl nyilvantartds vezetése, a kiilbn jogszabdlyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentaldsa kiilén jogszabdly szerint az
Egészségiigyi Konyvben.

Az iskolafogdszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai:

- A korzetéhez tartozd gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogdszati
gondozdsban részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen
végzi.

- Tervezési és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

- Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanuldk csoportos fogaszati vizsgélatat
és kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli. Szakellatasra (pl.
fogszabdlyozé kezelésre) irdnyitja a raszoruldkat.

- Elvégzi az ovodasok szlirGvizsgdlatdt az dvodaban, évente legaldbb egyszer. A
raszoruldkat — egyénileg vagy csoportosan — kezelésre berendeli.

- Evente legaldbb egy alkalommal meglatogatja a kérzetéhez tartozé nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetbivel rendszeres kapcsolatot tart.

- Az iskolafogaszati osztalynévsorokat és az aktudlis tdjékoztaté nyomtatvanyokat a
tanév elején eljuttatja az oktatasi intézménybe.

- Kiemelt gondozdsban részesiti a fogyatékos és mas mddon veszélyeztetett

gyermekeket. Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon végzi.
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- Egészégiigyi felvildgositd és nevel§ tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-
oktatasi intézményben folyé egészséges életmodra nevelésben, az egészségtan
oktatasban.

- Szervezi és irdnyitja a komplex fogdszati megel6z6 programot.

074051 Nem fert§z8 megbetegedések megeldzése

Engedélyezett létszdm: 2 f6

sr0 0 17

Anyatejgyiijté Allomas

Annak érdekében, hogy a kisbabdk a lehet6 legegészségesebben kezdhessék életiiket, a WHO, az
UNICEF és a legtobb egészségiigyi szervezet vildgszerte azt javasolja, hogy a csecsemék hathonapos
korukig kizardlagosan anyatejet kapjanak.

Az anyatejes taplalasnak a cukorbetegség, a lisztérzékenység, a gyermekkori daganatos betegségek,
az uUjszulott kori hirtelen haldl, az elhizas, valamint szdmos egyéb elvéltozas megeldzésében szerepe

van.

Az anyatejgy(ijté feladata:
- egyrészt azoktol az édesanyaktol Gsszegyiijteni az anyatejet, akik sajat gyermekiik szoptatasa
mellett tejfelesleggel rendelkeznek
- masrészt az anyatejet add anyak segitségével anyatejjel ellatni azokat a beteg, korasziilott,

orokbefogadott és kis stlyd csecsemdket, akiket édesanyjuk taplaini nem tud.

Az orvos az anyatejet a csecsemd részére gyogyszerként orvosi vényen rendeli a jogszabalyban

meghatarozott jogcim feltiintetésével.

Anyatejes ellasra jogosultak kore

Az anyate] ellatds az egészségbiztositds természetbeni ellatdsa, a csecsemének jaro egészsegugyi
szolgaltatés. A baba a fekvSbeteg gyogyintézeti kezelés alatt, illetve jarobetegként ellatott
csecsemBként is jogosult a tarsadalombiztositasi timogatdssal nydjtott anyatejre, az aldbbi feltételek
teljesiilése esetén:

e ha az anya sajat tejével nem tudja taplalni és a baba koraszulott,

e vagy kis stlyd — 2500 g testsuly alatti — tjszuilétt,

e érett Ujszlilott, de sulyos taplalkozasi allergidban, felszivoddsi zavarban, vagy hasmiitéttel

jaré fejlédési rendellenességben szenved és az anya nem tudja 6t sajat tejével taplalni.
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Az a csecsemd is jogosult a tdmogatott anyate]j elldtasra, akinek az anyija:

o fizikailag alkalmatlan az anyatejjel valé taplalasra,
o olyan fert6z6 betegségben vagy mérgezésben szenved, amely a csecsemd egészségeét
veszélyezteti,

e olyan gyogyszert szed, a mely szedése a szoptatas idGszakaban ellenjavalt,

e sulyos, gyakori tudatvesztéssel jaro allapotban van,

e pszichés allapota a szoptatdst lehetetlenné teszi,

e aszoptatds idGszakaban meghalt, vagy

* agyermeket elhagyta.
A fenti esetekben a csecsemé 8 hdnapos kordig a sulyatél fiiggetleniil a fekvObeteg-gydgyintézeti
elldtds soran, tovdbba jarobeteg-szakelldtds sordn a gyermekgydgydsz szakorvos, illetve a
hézi(gyermek)orvos rendelése alapjan jogosult a téritésmentes anyatejellatasra.
Az anyatej tarsadalombiztositidsi tdmogatdssal akkor vehetd igénybe, ha azt a gydgyszerek
rendeléséhez hasonléan, a rendelésre jogosult orvos vényen rendelte a csecsemd részére. A
csecsemd 8 hénapos kordig — a rendeletben meghatdrozott esetekben — fekvSbeteg-gydgyintézeti
elldtdsa soran, tovabba jarébetegszakelldtasa soran a gyermekgydgyasz szakorvos, illetve

hazi{gyermek)orvos rendelése alapjan jogosult téritésmentesen anyatejellatasra.

Az anyatejadéasat meg kell el6znie néhany kotelez6 vizsgdlatnak, amely az anyatejet kapé csecsemdbk
érdekében elengedhetetlen.
Kdételezd vizsgalatok
1. Lues szeroldgia
2. Bérvizsgalat /panasz, vagy tlinet esetén/
3. TBC (erny6képsz(irés)
4, HIV vérteszt
5. Székletvizsgdlat
e A Luies felderitésére iranyulo szlirGvizsgalat, a varanddssag alatt megtorténik, ennek leletét
kell leadni a terhesség alatt végzett HBsAg vizsgalat leletével egyiitt.
e Bdrvizsgdlat, amennyiben panasza, vagy tiinete van az adomanyozénak, Ugy az anyatej
leaddsahoz egy honapon beliili negativ eredmény sziikséges.
e TBC: egy éven beliili negativ eredmény sziikséges az anyatej leadasahoz.
e HIV vérteszt: egy évnél nem régebbi negativ HIV vizsgalati eredményre van sziikség.

o Széklet vizsgalat: egy hdnapon belili negativ eredmény kell.
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A levett mintdk — nativ vér, anyatej, széklet — vizsgalé laboratériumba szallitasat szerdai
munkanapokon a Népegészségiigyi FGosztély végzi. A mintak a széllitdst megel6z6 napon be kell
hogy érkezzenek a Féosztaly részére (9700 Szombathely, Sugar u. 9.) A friss minta az anyatej
feldolgozasa szempontjabél Iényeges. Az eredményekrdl a Hatosag az Anyatejgy(ijté Allomdst
értesiti.
Egyéb feltételek
e Anyatejet csak az az édesanya adhat, aki nem szed, hasznal, olyan gydgyszert, amelynek a
hatéanyaga atkeriil az anyatejbe. Ha az anyatejadés idején olyan gyogyszerszedése valik
sziikségessé, amelynek a hatéanyaga &tkeril az anyatejbe, akkor az anyatejadast a
gyogyszerszedés idejére fel kell figgeszteni.
e Anyatejet csak az az édesanya adhat, aki kdros szenvedélytél mentes, (aki nem dohanyzik,
nem fogyaszt alkoholt, nem fogyaszt kabitdszert).
A negativ vizsgélati eredmények utén steril iivegeket kap a tejadé anya, valamint tajékoztatva van
sz6ban és irasban is a fejés modjardl, az anyatej helyes tarolasarol, a higiénés szabélyok betartasarol
és az anyatejgy(jtés modjarol.
Az anyatejgyiijté jarat az anyatejet adomdnyoz6 édesanydkat otthonukban keresi meg, reggelente
07.00 - 07.30 kdzott. A lefejt anyatejet steril koriilmények kozott szallitia be az Anyatejgyiijté

Allomasra tovabbi feldolgozasra.

Az Anyatejgyijté Allomas hétf6t8l — péntekig 7.30 — 15:30 nyitvatartasi id6ben mUikadik. A tejet ado
édesanyak az anyatej tarsadalombiztositdsi témogatdsa alapjan literenként 2700 Ft dijazasban

részesuinek.

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevenciés programok

Engedélyezett l1étszdm: 5 f6

Egészségfejlesztési lroda

Az intézmény az EFOP-1.8.19-17 kédszamu ,Az alapellitas és népegészségiigy rendszerének atfogd

fejlesztése-népegészségiigy helyi kapacitas fejlesztése” palydzat keretében JEgészségfejlesztési Iroda

létrehozésa a szombathelyi jardsban” cimmel benydjtott palyazata sikeressé nyilvdnitdsat kévetden

létrehozta 2018. aprilis 6. napjatol az Egészségfejlesztési Irodat.

A mentdlis egészségfejlesztési funkcidval rendelkezé Egészségfejlesztési Iroda koordindlja a jaras

egészségfejlesztési programjait, 6sszekétd kapocsként miikodik az egészsegigyi alapelldtas, a
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jarébeteg szakellatas és az egészségfejlesztési programokat megvaldsité szervezetek kézott. Az EFI
intézményi hatteret biztosit a betegségmegel§zési, egészségfejlesztési tevékenységekhez oly médon,
hogy aktivan miikddteti, tartds helyi, jarasi haldzatba integrélja az egészségfejlesztési tevékenységet

végzl szervezeteket.

Az EFl — kozvetleniil kapcsolatot kialakitva az egészségfejlesztési programok céicsoportjaival — oly
modon javitia az egészségiigyi elldtérendszer prevencidos tevékenységét, hogy a haziorvosi
szolgalatoktdl, jarobeteg szakrendelésrél vagy fekvGbeteg szakellatast kévetSen az irodéaba irdnyitott
életmaddvaltasra  szoruldkat, vagy sajat elhatarozasukbdl életmodvaltast kezdeményezdket
kockazatbecslés alapjan életmodvélté programokba vonja be és kovetik a programokban valéd

részvételiiket.

Az egészségfejleszt6 tevékenység teriiletei:

- Egyéni képességek fejlesztése a lakossag hosszutavu egészségmegbrzése céljdbdl, kiemelten
az életvitelszerli, rendszeres testmozgasra 0sztonz8 programok szervezésével, valamint

egészséges tapldlkozdssal kapcsolatos programok és mddszertani ajdnldsok atadasaval.

- Kozosségi Egészségfejlesztési programok kindlata és népszerisitése, kiemelten az

egészségkarosité magatartasformak megelGzésére.
- Lelki egészségvédelemre iranyuld egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése.
- Egészséget tdmogatd kdrnyezet kialakitasanak és fenntartasanak elGsegitése.
- Népegészségiigyi szlirések népszer(isitése és az elérési utak megadasa.

- Partnerségi munkakapcsolat kialakitasa, m(ikodtetése a Jarasban az egészségfejlesztésben és

prevencidban érintett intézmények, szervezetek, szolgaltatok, dontéshozék bevonasaval.
Egészségiigyi Civil Szervezetek koordinacidja
Intézménylink feladata az egészségiigyi elldtdshoz valamint az egészséges életmddhoz, az
egészségismeretek elsajatitdsahoz kapcsolédd oOnsegité kozbsségek segitése, (j szervezGdések

tamogatdsa, szakmai tanacsadds, forumok, képzések, tovédbbképzések szervezése miikodésikhoz

helyiség és infrastruktira biztositdsa.
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Intézménvyiink két helyszinen téritésmentesen biztositja:

o El6re, egyeztetett igény szerint f(ittt, vildgitott, takaritott és igény szerint berendezett
helyiségeket,

e a kozosségi programokhoz targyi eszkozoket és felszereléseket,

e a kapcsolattartdshoz kommunikécids eszkozoket, informatikai eszkbzoket,

e akozosségi élethez informaciészolgaltatast,

e aszakmai és min§ségi kovetelményeknek megfelel6 képzéseket, tovabbképzéseket.

e aszakmai kiadvényokat és folybiratokat, hirleveleket.

A miikdds civil szervezetek tevékenysége egészségiigyi, egészségmeglrzés, egészségfejlesztés
valamint szocidlis teriilethez kapcsolédik. Fontos szerepet vallalnak a primer, valamint a tercier
prevenciéban. Tevékenységiikkel elsGsorban kiegészitik a mar meglévé elldtast, valamint azt sokkal
szinesebbé teszik, az egyedi igényekhez igazodva, betegség, allapotspecifikus médon. Vannak
azonban olyan szervezetek is, melyek a meglévs, am allami szinten ki nem elégitett igényekre,

sziikségletekre reagalva jottek létre.

Az Intézmény engedélyezett Iétszama: 110 f6

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetje az igazgato.

A szervezet gazdaségi vezetSje a gazdaségi igazgato. Az igazgatdi tisztség ideiglenes betoltetlensége
ideje alatt a gazdasagi igazgato latja el az igazgatoi feladatokat. A gazdasagi igazgatd az igazgato altal
atruhazott jogkorben a meghatdrozott, valamint igazgaté tdvolléte esetén dltalanos helyettesitési
feladatokat 14t el a gazdalkoddssal 6sszefiigg6 iigyekben. azzal, hogy a kotelezettségvallalasi,
utalvdnyozasi jogkor ellatdsanak gyakorldsa mellett az igazgaté felé utdlagos tajekoztatasi
kotelezettsége van.

Az dltaldnos igazgatohelyettes az igazgaté altal atruhdzott jogkdrben a meghatarozott, valamint az
igazgatd tavolléte esetén — a gazdalkoddassal dsszefiiggd ligyek kivételével - dltalanos helyettesitési
feladatokat 13t el.

A gazdasagi igazgatdi tisztség ideiglenes betoltetlensége ideje alatt a gazdasagi igazgatohelyettes
latja el a gazdasagi igazgatdi feladatokat, tovdbba a gazdasdgi igazgato dltal atruhazott jogkdrben a

meghatarozott, valamint tavolléte esetén az dltaldnos helyettesitési feladatokat teljes kortien ellatja.
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1.) Intézmény igazgatojanak a feladata

Munkakdrhoz tartozé eseti feladatok, feladatok, hataskorok:

Az igazgatd egy személyben képviseli az Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis Intézmények
Gazdasagi Ellaté Szervezetét az dllami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek el6tt.

Képviseleti és alairasi jogat esetenként, vagy meghatarozott id6re atruhédzhatja.

Az igazgatd a jogszabalyok keretei kozott az intézményt érintG ligyekben 6ndlléan és
személyes felel6sséggel dont.

Az igazgaté koOzvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja

felett.

Altalanos feladatkérében

Biztositja a korszer(, magas szinvonall szakmai gazdasagi és egyéb tevékenységeket;

Sziikség szerint részt vesz a lakossag egészségiigyi helyzetét, elldatasat, ezek értékelését
targyald testiileti tiléseken (kdzgylilés, bizottsagi Glések, értekezletek);

Kezdeményezheti a tevékenységi kor bévitését, tamogatdsi formak sziikségletekhez igazodé
atgondolasat.

Koordindlja a munkakapcsolatok kialakitasat, megtartdsat.

Egylittm(ikodési megallapodast kothet intézményekkel, gazddlkodd szervezetekkel,
egyénekkel, meghatdrozott feladatokra, szolgaltatasok nyujtasara, egyes tevékenységek
kozos ellatasara.

Osszehangolja és szervezi az intézmény hivatali és szakmai kapcsolatait a fenntarté szervvel,
a hozzéd rendelt 6ndlléan mikods koltségvetési szervekkel, a miikddtetés vonatkozasdban
feladatkorébe tartozé intézmények vezetSivel. A kapcsolatok helyzetérdl szikség szerint

tajékoztatja a fenntartét.

Szakmai feladatkoérében

IrAinymutatdst, 4lldsfoglaldst ad a szakfeladatok vezetSinek, munkatdrsainak, az
egylttmiikodési megdllapodds alapjan az intézethez rendelt o©naliéan gazdélkodd
intézmények vezetSinek.

Meghatéarozza a szakmai programok alapelveit, ezek realizalasanak médjat, formajat.

Az intézet anyagi lehetGségétdl fliggben biztositja a tudomanyos megalapozottsagu szakmai
programok megvaldsitdsahoz sziikséges kornyezet kialakitasat, a személyi és targyi

feltételeket.
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Folyamatosan gondoskodik a dolgozék szakmai képzésérsl, tovabbképzésérdl a konzultacios
és kontroll lehet8ségek, a szupervizié megteremtésérél.

Gyakorolja az intézeti jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos
jogszabélyban meghatdrozott feladatokat.

Megvizsgalja az igénybevevék, illetve torvényes képviselGik altal tett panaszokat, valamint az
intézetet érint6 valamennyi panaszos ligyet, s arrél a panaszost a jogszabalyban régzitettek

szerint tajékoztatja, eljar a panaszra okot add kériilmény megsziintetésében.

Gazdalkodasi feladatkérében

Iranyitja, ellendrzi az intézet 6nallé gazdéalkodasat, bérgazdalkodasat;

Gondoskodik a bevételi és a kiadasi elSiranyzatok, jogszabalyi rendelkezések betartasaval
torténd felhasznaldsarol.

Koteles olyan nyilvantartasok vezetésérsl gondoskodni, amelyek valésaghiien, naprakészen
és attekinthetéen tiikrozik az eszk6z6k és forrdsok véltozasait.

Beszamol az intézet miikddésérél, vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl.

A gazdaségi igazgatohelyettessel egyeztetve szervezi és koordindlja az intézmény
kezelésében I1év6 épiiletek - orvosi rendel6k, védénéi tandcsaddk - éllagmegdrzésével,
felbjitasaval és az Uj beruhazasokkal kapcsolatos munkalatokat.

Gondoskodik az intézményre és az énalléan miikods intézményekre vonatkozé pénzigyi-
szamviteli szabalyzatok elkészittetésérdl

Jévéahagyja a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat.

Az 6nalléan m(ikods intézmények gazdasagi, szamviteli feladataihoz kapcsol6dé feladatok

Gondoskodik, kozremiikédik az ©nalléan miikédé intézmények pénziigyi és gazdasagi
tevékenységének kialakitdsdban, mlikodésében és ellenbrzésében.

Gondoskodik, kdzremiikédik az ©6nalldan miik6ds intézmények vagyon-nyilvantartasi
rendszerének kialakitdsaban, ellenérzésében.

Gondoskodik az 6nélléan miikddd intézményeknek jévahagyott koltségvetésiik betartasardl.

Ellenérzési feladatkorében

Rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi:

- aszolgélatok egymaskozti egyuttm(ikodését, koordindcidjat;
- abelsé munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet;

- az etikai szabdlyok betartasat;
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- a gazdaséagi igazgaton keresztiil a gazdalkodast, a mikodési és fenntartasi
feltételek biztositasat;
- meghatdrozza a munkarendet, a koordindtorok bevonasaval ellendrzi annak
betartasat;
- beszamoltatja a gazdasdgi igazgatét, a szakmai koordindtorokat és a

szakfeladatot ellato szervezetek képviselGit tevékenységiik végzésérél;

A leirtakon talmenden elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a kdzgy(ilést feladat- és hataskorébe

utal.

Feleldsséqi kér meghatdrozdsa

Felelds:

az Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Ellaté Szervezete munkajanak
szervezéséért, vezetéséért és ellenirzéséért;

az intézet feladat- és hataskorébe tartozd lgyek intézése sordn a teljes kor(, jogszerl és
hataridén beliil torténd lgyintézésért;

a munkakoréhez, munkavégzéséhez kapcsolédd anyagi és eljarasjogi szabalyok ismeretéért, a
véltozasok, mddositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az abban foglaltak
szakszerli és gondos alkalmazdsdaért, betartasaért és betartatdsaért;

az intézet dolgozdinak szakmai irdnyitasaért, tovabbképzéséért, a szinvonalas munkaért;

az lgyintézéshez sziikséges kapcsolatrendszerek folyamatos és megfelel6 mikodtetéséért, a
kialakitott pozitiv kapcsolatok megtartasaért, sziikség esetén szakmai segitség nyujtasaért;

az ugyfelek megfelel§, pontos tajékoztatasaért, jo kapcsolat kialakitasaért;

a jogszabdlyban meghatédrozott, NEAK altal elGirt nyilvantartdsra keriil6 adatok szamitégépes
régzitéséért, azok folyamatos karbantartasaért és az azzal kapcsolatos feladatok elvégzéséért,
elvégeztetéséért;

a munka soran tudomasara jutott adatok (informaciék) jogszabdlyi el6irdsnak megfelel6 bizalmas
kezeléséért;

a jogszabdlyi elGirdsoknak megfelel, pontos adatszolgaltatdsért, nyomtatvdanyok szakszer(
kitoltéséért, megfelel6 tovabbitasaért;

igazgatohoz méltd magatartds tanusitasaért,

a munkaidé pontos betartasaért, a munkafegyelem megtartasdért, és a megfelelé munkatarsi

kapcsolatok, a j6 munkakori légkor kialakitdsaért, megtartdsaért;
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- munkatirsai és az Ugyfelek egészségének, testi épségének megovasaért, a zavartalan
munkavégzés biztositasaért;

- az elSirt munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért, az adatvédelmi és lgyviteli fegyelem
megtartasaért, megtartatasaért; .

- az SZMSZ-ben, elgirt feladatok pontos, hataridében térténd végrehajtasaért;

- azintézetet érint§ dontések, a koltségvetés elbkészitéséért, azok végrehajtasaért;

- az egészségiigyi dgazatot érint6 megbeszéléseken, értekezleteken valo részvételért,

- azintézeten beliil a belsé szervezeti egységek kozotti informacio dramlasaért,

- az egylttmiikddését biztositd kapcsolattartasért.

Kapcsolattartas terjedelme és madja:

A belsé és kiils6 intézményekkel: telefonon, személyesen, irasban és e-mailben.

2.) Gazdasdgi igazgaté feladata

Hataskor:

1. Azigazgaté éltal atruhazott jogkdrben a meghatarozott és tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat 14t el a gazdalkoddassal dsszefliggd iigyekben.

2. Az igazgat6i tisztség ideiglenes betéltetlenségének ideje alatt az igazgat6i feladatkor
ellatasa.

3. Az igazgatd tavollétében a kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozasi jogkor ellatasa az
igazgatd utdlagos tajékoztatasa mellett.

4. A kényvelési csoport vezetdi feladatainak ellatasa.

5. Ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa a Berzsenyi Daniel Konyvtdr, a Savaria Szimfonikus
Zenekar, Mesebolt Bébszinhdz, Savaria Mduzeum tekintetében az igazgatok
kotelezettségvallaldsa, utalvdnyozasa esetén, melyet a gazdasagi igazgatohelyettessel

kialakitott munkamegosztasban lat el.

Felelds:

— Az intézmények gazdilkoddsénak megszervezéséért, irdnyitaséért, ellenfrzéséért és
értékeléséért, a szamviteli toérvény altal el8irt és az SZMSZ-ben meghatarozott

szabdlyzatok elkészitéséért és folyamatos karbantartasaért.
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— Gondoskodik a hataskorébe utalt intézmények koltségvetésének 6sszeallitasardl és azok
végrehajtasarél.

— A hataskdrébe utalt intézmények tekintetében éves beszamold és idGszakos jelentések
hataridére torténd elkészitésérdl és azok KGR rendszerben vald rogzitéséért és jelentési
kotelezettség teljesitéséért.

— Azintézmények kdnyvviteli, elszamolasi feladatainak megszervezéséért.

— A bizonylati fegyelem, a leltarozds, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozd
el6irasok betartdsaért és betartatasaert.

— A konyvelés naprakészségéért és folyamatossagaért. A konyvelés lemaradasa esetén
koteles a lemaradas okat azonnal jelenteni az igazgatonak.

— A szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalata utdn joévahagyodlag ellenjegyzi a kifizetendd
szamldkat a gazdasdagi igazgatdhelyettessel kialakitott munkamegosztas alapjan

— A bevételek és teljesitések figyelemmel kiséréséért, maradéktalan beszedéséért
(mikodési és beruhdazasi célu pénzeszkozok, sajat bevétel).

— A hataskorébe tartozd intézmények altal kezdeményezett palyazatok esetén elkésziti a
pénziigyi tervet és az elszamolast.

— A munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdasagi feladatok elldtasanak, ellendrzési
rendszerének kialakitdsaért.

— Banki kapcsolattartas.

Feladata:

- Elemzéseket, értékeléseket végez a hatékonysag, az ésszerliség és a takarékos gazdalkodds
megvaldsitasa érdekében.

- Vezeti az elGiranyzat mddositassal kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat és errél minden
hénapban tdjékoztatja az igazgatdkat.

- Gondoskodik a kidllitott bizonylatok és okmanyok szabdlyszerii kezeléséril és azok
jogszabdlyokban elGirt hataridGig torténd megdrzésérél.

- Megszervezi a hatdskdrébe utalt intézmények immateridlis javak, kis- és nagy értékd targyi
eszkdzeinek a nyilvantartasat, folyamatosan roégzitteti a novekedések és csdkkentések
bizonylatait, biztositja az analitikdaban konyvelt adatok és a fé6kdnyvi kdnyvelés egyezGségét.

- Az intézményekkel egyeztetett leltarozasi itemterv alapjan az intézményekkel kézremiikédve

elvégezteti a leltarfelvételeket, azok kiértékelését és azok dsszesitését.
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A kotelezettségvallalasok szabalyszer(iségének és pénziigyi fedezetének ellenbrzése, az
ellenjegyzési feladatok ellatasa.

Zavartalan gazddlkodds megvaldsitdsa érdekében figyelemmel kiséri a forrasok alakuldsat,
forrashidany esetén azt jelenti az adott intézmény igazgatéjanak.

Eves nyitaskor a beszamold alapjan rogzitteti a f6konyvi nyilvantartasba a mérleg nyitd tételeit.
Az intézmények javaslata alapjan azok kézrem(ikodésével lefolytatja a selejtezési eljarast.

A joévdhagyott koltségvetés alapjan, a szamviteli elGirasoknak megfeleléen gondoskodik az
eredeti elGiranyzatok rogzitésérél.

A hatdskorébe utalt intézmények tekintetében a szamviteli nyilvantartasok adatai alapjan
elkésziti hataridSre a jogszabalyi elSirasok szerint a negyedéves mérlegjelentést, valamint a havi
pénzforgalmi informécids jelentést és biztositja azok hataridére vald feladasat a KGR rendszerben
csatolva a f6kdnyvi kivonatokat.

Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi el@irdnyzatokat és azok teljesitését és biztositja, hogy a
feladatok zavartalan elldtasahoz sziikséges elGiranyzat rendelkezésre alljon.

Elkésziti a felligyeleti hataskor(i és a sajat hatdskori el6irdnyzat médositdsok bevételi és kiadasi
tételeit, egyeztetve az igazgatdkkal.

Gondoskodik a kényvviteli és az operativ nyilvantartdsok naprakészségérél, az elSirds szerinti
vezetésérdl, a szamviteli nyilvéantartasok és bizonylatok jogszabalyi el§iras szerinti meg6rzésérél.
Negyedévente biztositja a vegyes napldban kényvelend6 gazdaségi események kontirozas és
ellendrzés utdni rogzitését a f6konyvi nyilvantartasokban.

A koltségvetési bevételi elSiranyzatok feletti tobbletbevétel felhaszndldsanak modjat eseti
mérlegelés alapjdn az igazgatokkal egyeztetett formaban hatdrozza meg.

Kiegyenlités elétt ellendrizteti a beérkezett szamldk a szabdlyszer(iség, a szamszeriiség és a
jogossag szempontjdbdl.

Figyelemmel kiséri a hatdskorébe tartozoé intézmények bérgazdalkodasat, gondoskodik a személyi
juttatdsok és a létszam elSiranyzatok betartdsarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények szolgaltatokkal, pénzintézetekkel, kéltségvetési
szervekkel szemben fennallé kotelezettségeit hataridére teljesitse és ehhez a sziikséges fedezet
rendelkezésre alljon.

Gondoskodik a kdltségvetési maradvany elszdmoldsardl és felhasznaldsardl.

A szakmai pdlydzat 0Gtjdn elnyert tdmogatdsok felhasznaldsanak figyelemmel kisérése,

nyilvéntartasa és a pénziigyi beszamold hataridére valé elkészitése.
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Havonta ellenérzi a nem azonositott bevételek és kiadasok allomanyéat és intézkedik azok
végleges rendezésérél.

A f6kényvi kivonat és pénzforgalmi informacids jelentés havonkénti egyeztetése, intézkedik a
konyvelési hibak javitdsarél.

Havonta az intézmények fékdnyvi kdnyvelGivel ellenérizteti a koltségvetési és pénzigyi kdnyvelés
kotelezGen elGirt egyezdségeinek meglétét, eltérés esetén gondoskodik a hibak javitasardl.
Iranyitja a hataskérébe utalt intézmények év veégi zarlati munkdlatokat és gondoskodik a
beszamolé valédisaganak biztositasardl.

Gondoskodik a kilonbdzd jelentések — KSH - kimutatasok hatariddre torténd elkészittetésérél.
Banki kapcsolattartassal jaré feladatok.

Joévéhagyja a pénziigyi csoportvezetd dltal elkészitett, hatdskorébe utalt intézmények
tekintetében a NAV elektronikus uton teljesitendé bevallasait az adatszolgédltatdsok hatarid6ben
torténd teljesitését megelGzéen.

Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kényvvitelre és szamvitelre vonatkozé
eléirasok betartasarol.

A belsS ellen8rzés soran feltart hianyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol.

Gondoskodik a gazdasagi és pénziigyi szabalyzatok, az azokban foglalt eléirdsok maradéktalan
végrehajtasardl, betartdsdrdl és betartatdsarédl, illetve az erre vonatkozé intézkedések
megtételérdl.

Kézremiikodik a belsé szabdlyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizdlasaban, jogszabalyi
valtozasok esetén kezdeményezi a szitkséges modositas atvezetését, végrehajtasrél gondoskodik.

A gazdasagi igazgatohelyettes tdvolléte esetén a helyettesitésével dsszefiiggs feladatok ellatasat

végzi.

3.) Altaldnos igazgatéhelyettes feladata

Hataskore

— Az igazgaté altal atruhdzott jogkorben a meghatéarozott és tavolléte esetén az dltalanos

helyettesitési feladatok (gazdalkodassal 6sszefiiggs ligyek kivételével) ellatasa.
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Felelés

Feladata

Felelés a munkakoréhez, munkavégzéséhez kapcsolddé jogszabdlyok ismeretéért, a
valtozasok, modositdsok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az abban

foglaltak szakszer( és gondos betartasaért.

Felelés a munkaja sordn tudomdsdara jutott adatok informaciok jogszabalyi elSirasoknak

megfeleld kezeléséért.

Felel6s a munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdaségi feladatok ellatasanak,
ellendrzési rendszerének kialakitasaért.

A Kockazatkezelési Szabalyzat el6készitésében és elkészitésében koézrem(kodik, a
kockazati tiiréshatarokat figyelemmel kiséri, sziikség esetén javaslatot tesz azok
modositasara. A Kockazatkezelési Munkacsoport munkajat koordinalja.

Integralt kockazat-kezelési rendszer koordindlasdra kijelolt szervezeti felelds, aki
feladatkoérében kézremiikddik a szervezeti struktira kialakitasaban, altalénos ralatassal
bir a huménpolitikai folyamatokra javaslatot tesz a struktura fejlesztésére.

Az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakat betartja, illetve ellendrzi az el6irtak érvényre
jutdsat az intézményi dolgozdk kérében. A jogszabdlyi valtozasokat figyelemmel kiséri,
beépiti a hatalyos szabalyzatba. Irdnymutatast ad a vitds kérdésekben. Az iratkezelés

felugyeletét ellatd vezetd.

Figyelemmel kiséri, ill. feliigyeli az Intézet adatvédelmi szabalyzataban megfogalmazott
rendelkezéseket gy az egészségiigyi szakmai, mint a gazdasagi tevékenységet ellatok

kérében.

Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén részt vesz a lakossag egészségligyi helyzetét, elltasat

ezek értékelését targyald iiléseken (kbzgylilés, bizottsagi ulések, értekezletek)

Javaslatot tesz az igazgaté felé tevékenységi korok bévitésére, azok sziikségletekhez

igazodd atgondolasara.

Az igazgat6 megbizésa szerint kézrem(ikidik a szakmai programok megvaldsitésaban.
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Kézrem(kodik az intézetet érinté valamennyi panaszos ligy kivizsgaldsaban a
jogszabdlyokban rogzitettek figyelembe vételével. Javaslatot tesz az igazgatd felé a

panaszra okot ado korlilmény megsziintetésére.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi alapelldtds témakorében megjelend palyazatokat, az

intézményt érint6 palyazatokrdl értesiti az igazgatot.

—~ Az Igazgaté iranymutatdsa szerint részt vesz az intézet palydzati anyagainak

kidolgozdsaban, benyujtasaban, megvaldsitasaban.

— Figyelemmel kiséri az Intézmény koézérdek(i adatainak kezelését, jogszabalyban
meghatarozottak szerinti nyilvdnossagra hozatalaban segitséget nyujt az e feladattal

megbizott munkatarsanak.

— Tevékenyen részt vesz a bels6 szabdlyzatok kiadasaban, azok rendszeres
feliilvizsgdlatdban, frissitésében, aktualizdldséban a megjelend jogszabalyok
figyelembevételével.

— Kézremiikédik az intézmény 4ltal ellatott feladat folyamatainak feltérképezésében,
koordinacidjaban, javaslatot tesz a folyamatok fejlesztésére. Elltja a folyamat gazdai
feladatokat.

— Az intézmény kiils6 ellendrzéseirél nyilvantartdst vezet, melyet a bels§ ellenér részére

rendelkezésre bocsat.

— A belsé ellen6rzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
és gondoskodik annak végrehajtasardél.
— Elkésziti az éves munkatervet.

— Elkésziti az éves szakmai beszamolot.

4.) Gazdasdgi igazgatéhelyettes feladata

Hatdaskore
— A gazdasdgi igazgatd altal atruhazott jogkdrben a meghatarozott és tavolléte esetén az

altaldnos helyettesitési feladatok teljeskori ellatasa.
— A gazdasagi igazgatoi tisztség ideiglenes betoltetlensége ideje alatt a gazdasagi igazgatoi
feladatok ellatasa.
— A gazdasdgi igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan ellenjegyzési jogkér gyakorldsa a
Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis GESZ és a Szombathelyi Vdrosi Vdsarcsarnok
49



Felelds:

Feladata:

tekintetében az igazgatdk kotelezettségvéllaldsa, utalvanyozasa esetén, melyet a

gazdasagi igazgatoval kialakitott munkamegosztasban lat el.

Gondoskodik a hataskorébe utalt intézmények kdltségvetésének dsszeallitasardl és azok
végrehajtasardl.

A hataskérébe utalt intézmények tekintetében éves beszamolé és idGszakos jelentések
hataridére torténd elkészitésérdl és azok KGR rendszerben vald rogzitéséért és jelentési
kotelezettség teljesitéséért.

A hataskérébe utalt intézmények tekintetében kényvviteli, elszdmolasi és vagyonvedelmi
feladatainak megszervezéséért.

A bizonylati fegyelem, a leltdrozés, a selejtezés, a tulajdon vedelmére vonatkozé
elirdsok betartdsaért és betartatasaért.

A konyvelés naprakészségéért és folyamatossagaért. A konyvelés lemaradasa esetén
koteles a lemaraddas okét azonnal jelenteni az igazgatonak.

A szamlak alaki és tartalmi felillvizsgalata utan jévahagyolag ellenjegyzi a kifizetendd
szamlakat.

A bevételek és teljesitések figyelemmel kiséréséért, maradéktalan beszedéséért
(miikddési és beruhdazési céli pénzeszkozok, sajat bevétel).

A hataskérébe tartozé intézmények éltal kezdeményezett palydzatok esetén elkésziti a
pénziigyi tervet és az elszdmolast.

A munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdasdgi feladatok elldtdsénak, ellendrzési
rendszerének kialakitasaért.

Az intézmény optimalis sziikségleteinek figyelembevételével, gazdasagos kereteken bell

az anyagellatas megszervezéséért, biztositasaért.

- Elemzéseket, értékeléseket végez a hatékonysag, az ésszeriiség és a takarékos gazdalkodas

megvaldsitasa érdekében.

- Vezeti a finanszirozassal, elGiranyzat médositassal kapcsolatos analitikus nyilvantartdsokat és

err6l minden hénapban tajékoztatja az igazgatot.

- Gondoskodik a kiallitott bizonylatok és okmdanyok szabdlyszer(i kezelésér6l és azok

jogszabélyokban elGirt hataridGig torténé megbrzésér6l.
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Megszervezi a hatdskorébe utalt intézmények immateridlis javak, kis- és nagy értékii térgyi
eszkdzeinek a nyilvantartdsat, folyamatosan rogzitteti a névekedések és csokkentések
bizonylatait, biztositja az analitikdban kényvelt adatok és a f6konyvi kényvelés egyezdségét.

Az intézményekkel egyeztetett leltarozési itemterv alapjan az intézményekkel kdzremiikddve
elvégezteti a leltarfelvételeket, azok kiértékelését és azok 6sszesitését.

Az intézmények javaslata alapjan azok kdzrem(ikodésével lefolytatja a selejtezési eljarast.

A kotelezettségvallaldsok szabalyszerliségének és pénzigyi fedezetének ellenérzése, az
ellenjegyzési feladatok ellatasa.

Zavartalan gazdalkodds megvaldsitasa érdekében figyelemmel kiséri a finanszirozasi forrasok
alakulasat, forrashiany esetén azt jelenti az adott intézmény igazgatéjanak.

Eves nyitaskor a beszamol6 alapjan rogzitteti a fékonyvi nyilvantartasban a mérleg nyito tételét.
A jovahagyott koltségvetés alapjan, a szamviteli elGirdsoknak megfeleléen gondoskodik az
eredeti eldirdnyzatok rogzitésérél.

A hataskérébe utalt intézmények tekintetében a szamwviteli nyilvdntartisok adatai alapjan
elkésziti hataridére a jogszabalyi elGirdsok szerint a negyedéves mérlegjelentést, valamint a havi
pénzforgalmi informécids jelentést és biztositja azok hataridére valé feladasat a KGR rendszerben
csatolva a f6konyvi kivonatokat.

Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi elirdanyzatokat és azok teljesitését és biztositja, hogy a
feladatok zavartalan elldtasahoz szitkséges elGirdnyzat rendelkezésre alljon.

Elkésziti a feliigyeleti hataskori és a sajat hatdskorii elSiranyzat médositasok bevételi és kiadasi
tételeit, egyeztetve az igazgatdkkal.

Gondoskodik a kdnyvviteli és az operativ nyilvantartdasok naprakészségérél, az el6iras szerinti
vezetésér6l, a szamviteli nyilvantartdsok és bizonylatok jogszabalyi el6irds szerinti meg6rzésérél.
Negyedévente biztositja a vegyes napléban konyvelendé gazdasdgi események kontirozds és
ellenérzés utani rogzitését a f6konyvi nyilvantartasokban.

A koltségvetési bevételi elSirdnyzatok feletti tobbletbevétel felhaszndldsanak médjit eseti
mérlegelés alapjan az igazgatokkal egyeztetett formaban hatdrozza meg.

Kiegyenlités el6tt ellendrizteti a beérkezett szdmldk a szabdlyszeriiség, a szamszer(iség és a
jogossag szempontjabal.

A gépkocsi el6adé altal havonta elkészitett lizemanyag elszdmolds helyességét ellenérzi, hiba
esetén intézkedik annak javitasarol.

Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozé intézmények bérgazdalkoddsat, gondoskodik a személyi

juttatasok és a létszam elGirdanyzatok betartasarol.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a hatdskérébe utalt intézmények szolgaltatokkal,
pénzintézetekkel, koltségvetési szervekkel szemben fenndllé kételezettségeit hatdridére
teljesitse és ehhez a szilkséges fedezet rendelkezésre élljon. Gondoskodik a koltségvetési
maradvany elszamoldsardl és felhasznaldsarol.

- A szakmai palyazat Gatjan elnyert tamogatdsok felhasznaldsanak figyelemmel kisérése,
nyilvdntartasa és a pénziigyi beszamolé hatariddre valo elkészitése.

- Havonta ellendrzi a nem azonositott bevételek és kiaddsok allomanydt és intézkedik azok
végleges rendezésérdl.

- A f6ékonyvi kivonat és pénzforgalmi informacios jelentés havonkénti egyeztetése, intézkedik a
kényvelési hibak javitasarol.

- Havonta az intézmények f6konyvi konyvelGivel ellendrizteti a koltségvetési és pénziigyi konyvelés
kbtelezéen elSirt egyez6ségeinek meglétét, eltérés esetén gondoskodik a hibak javitasarol.

- Irdnyitja a hataskorébe utalt intézmények év végi zarlati munkélatokat és gondoskodik a
beszamold valédisdganak biztositdsardl.

- Gondoskodik a kiildnboz8 jelentések — KSH - kimutatasok hatarid6re torténd elkészittetésérdl.

- Joévahagyja a pénziigyi csoportvezet6 altal elkészitett, hatdskorébe utalt intézmények
tekintetében a NAV elektronikus Gton teljesitendd bevalldsait az adatszolgéltatasok hataridGben
torténd teljesitését megelézéen.

- Gondoskodik a pénzigyi és bizonylati fegyelem, a kénywvitelre és szamvitelre vonatkozo
elGirasok betartasardl.

- A belsé ellenérzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasaral.

- Gondoskodik a gazdasagi és pénziigyi szabalyzatok, az azokban foglalt elgirdsok maradéktalan
végrehajtasardl, betartasardl és betartatdsardl, illetve az erre vonatkozd intézkedések
megtételérdl.

- Kozremiikédik a belsé szabalyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizalasaban, jogszabalyi
valtozasok esetén kezdeményezi a sziikséges modositasra végrehajtasat.

- Agazdasagi igazgato tavolléte esetén a helyettesitésével osszefiiggo feladatok ellatasat végzi.

5.) Pénziigyi csoportvezetd

- Felels a csoportjaba beosztott dolgozék munkdjanak hatékony megszervezéséért, a csoport
dolgozdi kozotti eredményes munkamegosztds kialakitasdért, a pénzigyi csoporton belil a

helyettesitési rend kialakitasaért.
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Felelés az adatszolgaltatdsi kitelezettségek pontos és hataridére torténd teljesitéséért.
Felelds a GESZ vezetés és a gazdasagi feladatok ellatdsaval érintett intézmények felé a
sziikséges informaciok és adatok szolgaltatasaért.

Felelés a koltségvetési gazddlkoddsra vonatkozd rendeletek elGirasainak maradéktalan
betartdsdért a csoport munkavégzése soran.

Biztositja a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi és pénzkezelési szabalyok betartasat a GESZ
és a gazdalkodasi feladatok atvételével érintett intézmények vonatkozdsaban

Feliigyeli és folyamatosan ellenérzi a szigord szamaddasu bizonylatok nyilvantartasanak
vezetését

Elldtja a GESZ és a hozza tartozé onalléan miikdds intézmények esetében az érvényesitési
feladatokat

pénzforgalmi eseményeihez kapcsoléddan keletkezett valamennyi bizonylat érvényesitése
sordn: ellenérzi a pénzforgalom elrendelése elStt az okmanyok alapjan a szamla alaki,
tartalmi megfelel6ségét, az afa tv. érvényesitését, a jogosultsdgot, Osszegszer(iséget, és a
szakmai teljesitésigazolas meglétét.

Fellilvizsgdlja a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok egyezfségét, tovabba a
pénztarjelentés tételeinek, valamint a bizonylati adatok egyezdségét.

Egyezteti a készpénz és értékpapir allomanyat a nyilvantartasok szerinti értékkel, eltérés
esetén értesiti az intézmények igazgatdit. Gondoskodik a kivizsgalasrol, és az eltérés
rendezésére javaslatot tesz az igazgatoknak.

Rendkiviili esemény (elemi kar, tulajdon elleni végség) esetén pénztarzarast és azonnali
rovancsolast rendel el, illetve felligyeli annak végrehajtasat.

A GESZ és a hozza tartozo valamennyi 6nalliéan miikddé intézmény vonatkozasaban elkésziti
a havi, negyedéves, éves bevalldsokat az Osszes adonemre kiterjedéen, és a gazdasagi
igazgatd és gazdasdgi igazgatohelyettes jovahagyasat kévetSen az elektronikus bevalidsi
fellilet haszndlataval hataridére tovabbitja a NAV részére.

Figyelemmel kiséri az adéfolydszamlak egyenlegét, eltérés esetén értesiti a gazdasagi
igazgatdt, gazdasagi igazgatdhelyettest a befizetési kotelezettség befizetése, illetve a
tulfizetés rendezése céljabdl.

A GORDIUSZ programbdl el&éllitott adatok alapjan minden intézmény vevé folydszamlajat
nyomon koveti, és a hatralékkal rendelkezé partnereknek elkésziti a fizetési felszélitasokat,

majd kikildi az intézményekhez — igazgatdi aldirasra és postazdsra
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- Fizetési felszolitds eredménytelensége esetén értesiti az érintett intézmény igazgatdjat a
sziikséges intézkedések meghozatala érdekében.

- Felel6s a GESZ és a hozzd tartozd valamennyi 6ndlloan miikod6 intézmény gazdasagi
eseményihez kapcsolédé elektronikus szamlak fogadésaért és jogszabaly szerinti tarolasaért
— intézményenként elkiildnitve.

- Kozrem(kodik a belsé szabalyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizalasaban, jogszabalyi
véltozasok esetén kezdeményezi a sziikséges mddositasra végrehajtasat

- A pénzigyi feladatai ellatasa soran javaslattételt készit a munkafolyamatok racionalizdsara a
jogszabalyi elirasok betartasanak maradéktalan biztositasa mellett.

- A pénziigyi csoportvezet6t tavolléte esetén érvényesitési feladatok tekintetében az altaldnos
igazgatohelyettes, egyéb feladatok tekintetében a gazdasdgi igazgato és a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesitik, a munkamegosztds alapjén hataskorikbe tartozé

intézmények vonatkozasaban.

6.) Munkaiigyi csoportvezetd

Felel6s

- A munkaiigyi csoport munkajanak hatékony megszervezéséért, az eldirt feladatok folyamatos,
naprakész elvégzéséért.

- A hatéskorébe utalt intézmények tekintetében a MAK altal rendelkezésre bocsatott munkaiigyi
program térzsadattaranak feltoltéséért és karbantartasaért intézményi adatszolgaltatas alapjan.

- Hataskorébe utal intézmények tekintetében koltségvetés és az éves beszdmold bérigyi és
munkaiigyi részének elSkészitéséért.

- A Magyar Allamkincstar Vas megyei Igazgatdsaga felé a jelentések hatdridére valo elkészitéséért
és tovabbitasaért (tavollétjelentés, keres6képtelenség orvosi igazolasa, baleseti jegyz6konyvek),
mind a GESZ, mind a hataskdrébe utalt intézmények vonatkozdsaban.

- A Kozponti Statisztikai Hivatal felé a megfelelé adattartalma, hataridére valo
adatszolgaltatasért.

- A foglalkoztatasra vonatkozé jogszabalyok véltozasanak figyelemmel kisérése, a valtozasrdl a
munkaltatéi jogkort gyakorld igazgatok tajékoztatasa.

Feladatai

- Az intézményeknél alkalmazotti jogviszonyban alidk létszam- és bérnyilvantartasa, a GESZ

dolgozok személyi anyaganak kezelése.
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- Hatéskorébe utalt intézmények tekintetében az alkalmazotti jogviszonyban allék éves
szabadsaganak megdllapitdsa, nyilvantartdsa. A GESZ dolgozéi tekintetében éves szabadsagolasi
Utemterv 6sszedllitasa a doigozdk leadott Gtemterve alapjan.

- A nyugéllomanyba vonulé alkalmazottaknal a nyugdijazdsok el6készitése és nyugdijazdskor
annak lgyintézése, egyeztetve a hataskorébe utalt intézmények igazgatdival.

- Az Allamkincstar altal megkiildott kdnyvelési listék alapjan elkésziti a GESZ bérterhelését és a
szdmviteli rendben meghatéarozottaknak, cofog (téma), valamint fékényvi szamla szerinti
bontdsban dtadja a gazdasagi igazgaténak-igazgatéhelyettesnek ellendrzésre.

- Elkésziti a hatdskorébe utalt intézmények tartds bérnyilvantartdsat.

- A személyi juttatasok és munkaadot terheld jarulékok 6sszegének megtervezése az alkalmazotti
térvény, a hatédlyos jogszabdlyok és a gazdasagi vezet6k irdnymutatdsa alapjan cofog (téma)
bontdsban, rovatrend szerinti részletezésben.

- A koltségvetési beszamold személyi jutatdsok és foglalkoztatottak dsszetételérsl dsszedllitott
kimutatas — besoroldsi osztaly és fizetési fokozat szerinti bontdsban, valamint jogcim szerinti
megosztasban — elkészitése.

- Fogészati lgyeleti szolgalatban résztvevék szerz6déseinek elSkészitése és nyilvantartasa, a
szerz8dést érint6 véltozasok atvezetése. A megbizas alapjan teljesité véllalkozé fogorvosok
szamldinak leigazoldsa, valamint az intézmény &ltal megbizasi szerzédéssel alkalmazott fogaszati
asszisztensek ligyeleti dijanak szamfejtése és feladasa.

- Védéndk, betegiranyitok, vérvételi asszisztensek betegsége, tdvolléte esetén a helyettesités
biztositdsa.

- A héziorvosi Ugyeleti szolgalatban résztvevék szerzédéseinek el6készitése és nyilvantartasa, a
szerz6dést érintd valtozasok atvezetése. A megbizas alapjan teljesité véllalkozé haziorvosok
szamldinak leigazoldsa, a megbizdsi szerzGdéssel alkalmazott szakdolgozok, iigyeleti
gépkocsivezetsk ligyeleti dijdnak szamfejtése és feladdsa.

- Ellatja a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis GESZ bels§ szabalyzatdban meghatarozott
teljesitésigazoldsi feladatokat.

- A NEAK dltal bértdmogatas igénylésére rendszeresitett felillet kezelése.

- A GESZ munkatdrsaira vonatkozé 3allashirdetések elkészitése, médidban, kozlonyben,
kozigallason valé megjelenéshez tovabbitas.

- Feladata, hogy a program segitségével készitse el a GESZ és a hataskérébe tartozé intézmények
dolgozdinak jogviszony létesitésével, megsziintetésével, atsoroldsaval kapcsolatos valamennyi

dokumentumot.
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- Elkésziti és kezeli a GESZ-el megbizasi szerz8dés alapjan jogviszonyban all6 személyek
szerzddéseit.

- Havonta a hataskérébe utalt intézmények tekintetében hatérid6re szdmfeijti és tovabbitja az
Allamkincstar felé az Intézmények esetében az alapilletményen-feliili munkaviszonybdl szarmazé
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokat véltozébéren (rendkivili munkavégzés stb.)
a jelentdfelel&sok feladdsa alapjan biztositva és ellendrizve a jogszabalyi feltételek meglétét.

- A védéndi szolgalatnal teriileti p6tlék jogosultsdg alapjan annak szamfejtése, nyilvantartasa,
véltozébéren térténé feladasa a az Allamkincstar felé.

- Bérjegyzék, utalasi alloményok, kényvelési listak letdltése az E-adatrol. Bérjegyzék tovabbitasa -
figyelembe véve a bérfizetési napot — a gazdasagi feladatellatasi kérbe tartozo intézményeknek,
GESZ tekintetében a dolgozdknak.

- A hataskorébe tartozé intézmények jogviszonyban allék esetében személy kartonok vezetése,
valtozasok rogzitése, a naprakész nyilvantartas vezetése.

- A hatéskorébe tartozé intézmények tekintetében a hékézi intézményi kifizetések excel téblaba
valo rogzitése. Ev végén a kifizetések Osszevetése az Allamkincstar &ltal kildott M30-as
igazolasokkal az igazolasok dolgozdknak vald kiadasa el6tt.

- Elvégzi az igazgatd megbizasa alapjan az esélyegyenldségi referensi feladatokat.

- A dolgozék szakmai tovédbbképzésének nyilvantartdsa. Tanulmanyi szerz6dések elkészitése.
Tanfolyamokra, tovabbképzésekre, kongresszusokra valé jelentkezések szervezése, személyi
anyagokban valé nyilvantartdsa.  Kreditpontok gy(ijtéseének nyilvdntartdsa, munkaltatéi
igazolasok kiadasa.

- Az intézmény, mint mikodtetd &ltal nydjtott szolgdltatasok esetében az egészségligyi
szakfeladatot ellaté orvosok, szakdolgozék személyében, adataiban bekovetkezd valtozasokat
haladéktalanul jelezni kételes az altalanos igazgat6helyettesnek és az altalanos titkarnak, akik a
véltozés bejelentését megteszik mind az egészségiigyi hatdsag, mind a finanszirozo felé.

- A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 OBP rendszerébe az intézménynél egészségligyi
tevékenységet végzé orvosok jogosultsagi és egészségiigyi tevékenységi adatait régzitni, a
valtozasokat kezeli, targyhénapot kdvetd ho 10. napjaig azokat rogziti.

- Egészségugyi szakdolgozdk orszégos nyilvantartasba vételének intézésében kozremikodik.

- A Kozponti Statisztikai Hivatal felé §sszesiteni és elkésziteni évenként az egészségiigyi agazatban
foglalkoztatottakra vonatkozé adatszolgaltatést, illetve munkakdri csoportok szerinti kimutatast.
- A munkaltato dltal biztositott

- foglalkozds-egészségiigyi szolgaltatashoz szerz6déskotés elbkészitése
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- id@szakos foglalkozas-egészségligyi vizsgalathoz kiértesitések intézése

- Az alkalmazottakat megillet6 kedvezményes utazasi engedélyek kiaddsa, nyilvdntartasa. Lejarat

esetén az Uj engedélyek kiadasa.

- Az IRMA nevii programban munkdja soran a felhasznéléi jogosultsdganak megfeleléen elvégzi az

iktatdssal kapcsolatos feladatokat az iratkezelési szabalyzatban foglaltak figyelembevételével.

7.) Vagyongazddlkoddsi csoportvezetd

Felel6s az Egészségligyi és Kulturdlis GESZ, tovdbbd a gazdasagi szervezethez tartozé
intézmények immateridlis javak, nagyérték(i és kisérték( targyi eszkézok analitikus
nyilvantartasanak a vezetéséért,

az egészségiigyi alapellatési feladatok, valamint a GESZ munkavégzéséhez sziikséges targyi
eszk6z6k, anyagok és egyéb készletek gazdasdgos beszerzésének biztositasaért,
nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

a vagyongazddlkodasi csoport munkdjanak megszervezéséért, az iranyitasa ald tartozd
munkavallalé szakmai munkavégzésének irdnyitasaért

Selejtezési, leltarozasi és gazdalkodasi szabdlyzatok 4&llandé aktualizélasat biztositd
maédositasok kezdeményezéséért

Selejtezési  szabalyzatban valamint az intézményekkel kétott munkamegosztési
megallapoddsban rogzitett feladatok szabalyszer(i végrehajtasaért, az atlathatd gazdélkodas
kovetelményeinek betartasaért és biztositasaért.

Az intézmények javaslata alapjan azok kdzrem(ikodésével lefolytatja a selejtezési eljarast

A rabizott feladatok pontos elvégzéséért, a hatarid6k betartdsaért. A rabizott GESZ raktar
kezeléséért, a készlet és intézeti tulajdon védelméért.

Negyedévenként egyezteti Gnrovancsolas formdjaban a raktéri nyilvantartott és tényleges
készlet mennyiséget. Eltérés esetén ennek tényét a gazdasagi igazgatéhelyettesnek azonnal
jelenti.

A gazdasagi feladatelldtdsa tekintetében a GESZ-hez tartozé intézményekkel egyeztetett
leltérozasi Utemterv alapjan — az intézmény kozremiikbdésével — megszervezi az altala
nyilvdntartott eszk6zok és készletek, nagy értékii targyi eszk6zok év végi leltarfelvételét,
végzi a leltarak Osszesitését és kiértékelését, amely a beszamold aldtamasztaséra szolgil.

A GESZ elhasznalédott eszkdzok selejtezési javaslatanak Gsszeallitdsa, az igazgatéval és a

gazdasagi vezetdvel valo egyeztetés utdn ezek selejtezésének lebonyolitdsa. A selejtezési
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jegyz6konyv elkészitése, a selejtes készletek elkulonitése, a selejtezett eszkdzok
hasznositasardl, illetve megsemmisitésérél vald gondoskodds, a selejtezési és
megsemmisitési jegyz6konyvek elkészitése.

- Atérgyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa, a bekdvetkezett valtozdsok naprakész kdnyvelése,
a fékonyvi konyveléssel val6 egyeztetési lehetdség biztositasa

- Az immateridlis javak, targyi eszkdzok bevételezését, értékben valé nyilvantartdsat és a
kiaddsok bizonylat alapjan valé kényvelését szamitogépes program alkalmazasaval biztositja.

- A munkahelyekre kiadott targyi eszk6zok alleltarainak folyamatos vezetése.

- Negyedévente a f6kdnyvi kényveléssel valé egyeztetés megtdrténte utdn raktdri
felhasznélasrél feladast készit a f6konyvi konyvelés részére.

- Részt vesz az elemi koltségvetés készitésében, készletgazddlkodassal kapcsolatos éves
beszerzések tervezésében.

- Elvégzi az eszkdz- és anyaggazdédlkodassal Osszefiiggé bizonylatok, kimutatdsok,
dokumentumok és egyéb nyilvantartasok irattaroldsi munkait és gondoskodik azok eldirt
hatariddig valé megGrzésérdl.

- Az orvosi eszkozok meghibdsoddsaval kapcsolatos bejelentések utdn a sziikséges
intézkedések megtétele

- Az orvostechnikai eszkézékkel kapcsolatos adatszolgdltatas készitése

- A GESZ bizonylati albumanak vezetése és folyamatos aktualizéldsanak elvégzése

- A Vagyongazdalkodasi csoportvezetSt tavolléte esetén a vagyongazdalkodasi Ggyintézd

helyettesiti.

8.) Miiszaki csoportvezetd

Felelgs

- A felujitdsi és karbantartasi tervben megfogalmazottak maradéktalan megvalositdsaért az
igazgatoval tortént egyeztetés utan.

- Az intézmény altal mikodtetett szervezeti egységek felljitdsi, karbantartasi és
energiagazdalkodasi feladatainak tervszeri, rendszeres és folyamatos elltasnak
biztositasaért.

- Az éves karbantartasi Gtemtervben megfogalmazott tervszer(i megel6z6 karbantartasok
teljesitéséért.

- Az intézményi tulajdon védelméért.
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- A megrendelt munkak kivitelezési, pénziigyi teljesitésének egyezGségéért, valodisagaért,
anyagi- és erkdlcsi felel&sséggel tartozik.

- A gépjarm(ivek tervszer(i karbantartasdért és a gépkocsivezet6k munkavégzésének
ellendrzéséért, beosztasukért. A menetlevelek kiallitasaért.

- A szamitastechnikai eszkdzok, informatikai rendszerek szakszer(i lizemeltetéséért, a

£z

telepitett programok licenszeinek védelméért, az informatikai biztonsag betartatdsaért.

Feladatai

- Minden év lll. negyedévében a kdvetkez§ évre vonatkozdan karbantartasi litemtervet készit
szervezeti egység bontasban a kdltségvetés Gsszeallitasahoz.

- Szervezeti egységenként a karbantartasrdl, feldjitdsrol naprakész nyilvantartast vezet és
minden évet kdveten errdl jelentést ad a beszamolé elkészitéséhez.

- Kiilsé kivitelezbvel veégeztetett beruhdzasi, karbantartasi és nagyjavitasi munkakrol
arajanlatot kér, a versenyszabdlyzat értelmében jar el. A kisjavitasok elvégeztetéséhez
megrendel6t készit.

- A Kkivitelezés soran folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdlatokat és tdjékoztatja az
igazgatot.

- Akivitelez8k altal kidllitott szamlakat ellenGrzi és a munka elvégzését teljesitését igazolja.

- Figyelemmel kiséri és elemzi az energiakoltségek alakuldsat, feltdrja az észlelt hidnyossdgokat
és javaslatot tesz az optimdlis energiagazdalkodasra és az energia-megtakaritasok
lehetGségére.

- Vezeti az energiagazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartdasokat energiafajtakként és
egységenként. A beérkezett energiaszamlakat felllvizsgalja és igazolja. A tulfogyasztas
visszaszoritasara javaslatot tesz.

- A kozilizemi szamlak felosztasi aranyainak folyamatos karbantartdsa és aktualizdldsa, az erre a
célra készittetett szamitégépes program maodosittatasa.

- Teljesités igazolja az intézmény egyéb miiszaki izemeltetésével kapcsolatos szamlakat.

- Kapcsolattartds a tdrsashdzak hdazkezelSivel, képviseli az intézményt a térsashdzi
kozgydléseken.

- Evenként legaldbb egyszer ellenérzi a szervezeti egységekben a berendezések éllapotat és

izemeltetését.
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Biztosittatja az intézet kezelésében lévés ingatlanok vagyonvédelmi riasztérendszereinek
lizemeltetését kilsé vallalkozasok bevondsédval. IdGszakosan ellenérzi a belépési
jogosultsdgokat, a valtozasok kévetésérsl gondoskodik, nyilvantartast vezet.

A kazanok, nyomasméré berendezések id@szakos biztonsdgtechnikai vizsgélatat elvégezteti.
Gondoskodik a villamos berendezések jogszabalyban el6irt id6szakos érintésvédelmi és
villimvédelmi fellilvizsgalatarol.

A bejelentett intézményi tulajdondy eszkdzok, berendezések, orvosi m{iszerek
meghibédsodasénak kijavittatasardl a kéltségtakarékossag figyelembevételével gondoskodik, a
sziikséges megrendelSket elkésziti, tovdbba eldzetesen tajékoztatja az igazgatot, vagy a
gazdasagi igazgatdhelyettest a hibardl és a javitas varhato koltségérdl. Az elvégzett munkakat
és az elkésziilt szamldkat ellendrzi és aldirasaval igazolja a teljesitést.

Osszedllitja és gépkocsinként elosztja a fuvarfeladatokat, a takarékos lizemanyag felhasznalds
céljadbsl obsszehangolja a gépkocsik igénybevételét figyelembe véve a Gépjarmi
szabalyzatban foglaltakat.

Kiallitja a gépkocsik napi menetleveleit az anyatejgy(ijtd jaratok, laborjaratok, kézponti orvosi
tigyelet és a hivatali célu futdsok tekintetében. Begy(jti a felhaszndlt menetleveleket,
ellendrzi a gépkocsivezetSk menetlevél kezeléseit. Vizsgalja az engedélyezett dtvonaltdl valo
eltérés okat. Felel6s a menetleveleken feltiintetett adatok ellenérzése sorén tapasztalt
szabalytalansagok kivizsgélasaért. Az ellen6rzésrél koteles feljegyzést késziteni.

Elkésziti a kozponti orvosi igyeleten dolgozd gépkocsivezet6k beosztasit a jogszabalyi
elGirdasoknak megfeleléen.

Vezeti gépkocsinként a menetlevél 6sszesit6t Havonta elszamoltatja a gépkocsivezetSket az
lizemanyag, elektromos auté esetén a téltések felhasznaldsrol, az érvényes belsd szabdlyzat
és a jogszabalyi elGirasok szerint.

A beérkezett szdmlak alapjan feladdst készit a konyvelésnek az lzemanyag, téltéaram
felhasznaldsrol.

Gondoskodik a gépkocsivezeték jelzései alapjan a gépkocsik Uzembetartasarol, javitasardl,
karbantartasairél és iizembiztos dllapotban valé tartasarél, a bizonylati fegyelem
megtartdsardl.

Havonta vezeti és nyilvantartia a gépkocsivezet6k rendkiviili munkavégzését,
szabadsagkiirasat, feladast készit a munkaiigyi csoportvezets részére és feliilvizsgalja annak

jogossagat.
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Figyelemmel kiséri a gépkocsik miszaki allapotat, tisztantartasat. Havonta legalabb egy

alkalommal ellenérzést tart.

Az intézmény kezelésébe tartozé épiletekben felszabadulé helyiségek hasznositdasdra
javaslatot tesz és elkésziti a bérleti szerz6déseket. Gondoskodik a létrejott bérleti
szerz8dések id6 elétti meghosszabbitasardl vagy megsziintetésérdl.

A haziorvosi rendel6kben orvosi magantevékenységet folytatok kérelmére engedélyezett
bérleti jogviszony tekintetében elkésziti a bérleti szerz6déseket. Fellilvizsgalja, kiszamitja a
bérleti dijat és a varhato kdzlizemi koltségeket. Jévahagyas utan bérleti szerz6désben kozli a
bérbevevdvel.

A tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlzoltésdgrol szélé 1996. évi XXXI.
torvény, valamint a T(izvédelmi Szabalyzat kiadasardl szolé 35/1996. (XII. 29.) BM szamu
rendelet értelmében gondoskodik a Tilzvédelmi Szabdlyzat elkészittetésérél a kils6
véllalkozo6i szerzédésben foglaltak szerint.

Gondoskodik a Szombathelyi Egészségligyi és Kulturdlis Intézmények Gazdasagi Ellato
Szervezeténél foglalkoztatottak és igény szerint az alapellatasban részt vevék tlizvédelmi
oktatasanak rendszeres megszervezésérél.

Koteles figyelemmel kisérni az intézmény kezelésére bizott épiletekre, épitményekre
vonatkoz6 Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak betartasat.

Figyelemmel kiséri az intézményi dolgozok és az intézmény altal mkodtetett
Iétesitményekben feladatokat ellaté dolgozok tlizvédelmi oktatdsban vald részvételét.

A hidnyossagokrdl koteles az igazgaténak jelentést tenni.

Ujonnan belépé munkavéllalok esetén a munkaiigytél kapott informéciok alapjan az
id6szakos tlizvédelmi oktatds megtartasa, megtartatasa.

A munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. térvény, értelmében gondoskodik a Munkavédelmi
Szabdlyzat elkészittetésérdl a kiilsé vallalkozdi szerz6désben foglaltak szerint.

Gondoskodik az intézménynél foglalkoztatottak és igény szerint az alapelldtdsban részt vevék
munkavédelmi oktatdsdnak rendszeres megszervezésérdl.

Koteles figyelemmel kisérni az intézmény kezelésére bizott épiiletekre, épitményekre

vonatkozé Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak betartdsat.

Figyelemmel kiséri az intézményi dolgozék és az intézmény altal mikodtetett
létesitményekben feladatokat ellatd dolgozék munkavédelmi oktatasban valé részvételét.

A hianyossagokrol koteles az igazgatdnak jelentést tenni.
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Ujonnan belép6 munkavallalék esetén a munkaiigyt6l kapott informaciok alapjan az
idészakos munkavédelmi oktatds megtartdsa, megtartatasa.

Megszervezi a tliz- és munkavédelmi ellenérzéseket.

Feladata tovabba a Tiz- és Munkavédelmi Szabélyzatban az e feladatkérbe irdnyitott
feladatok elidtasa.

Figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, intézmények felhivésait, és dj rendszerek bevezetésére
tesz javaslatot.

Biztositja az intézményi tulajdont szémitdstechnikai berendezések és tartozékok szakszer{
lizemeltetését.

Az intézmény &ltal m(ikodtetett eil. szolgalatok EESZT jogosultsagait kezeli, karban tartja.
Részt vesz az intézménynél miikédé informatikai rendszerek lizemeltetésében. Kapcsolatot
tart a szakrendszerek fejlesztGivel kiiléndsen a haziorvosi, fogorvosi és a védondi
programrendszerek tekintetében. Javaslatot tesz a programok mikédésének zavartalan
miikodése érdekében. Kezeli és nyilvantartja a licenszeket.

Részt vesz az intézményi tulajdoni szémitastechnikai eszkozok karbantartasaban,
javitasaban. Meghibdsoddas esetén a sajat hataskérben nem javithato eszkozoknél azonnali
intézkedést kezdeményez szakszervizek felé a hiba elhdritdséra, esetlegesen 0j eszkoz
beszerzésére érdekében.

Részt vesz az intézményi weboldalak készitésében, kezelésében, adatokkal torténd
feltdltésében.

Elkésziti az Informatikai Biztonsdagi Szabélyzatot, az abban foglaltakat betartatja, ellenérzi.
Segitséget nyujt, ,helpdesk” feladatokat 14t el a felhasznaléi programok futtatasa kapcsan
felmeriilt problémék kezelésére az intézmény telephelyein munkat végzo intézményi
munkavallalok szamara.

A jogszabalyban el6irt id6kdzonként szervezi az intézet tulajdonaban lévé réntgenkésziilékek,
defibrillatorok, EKG késziilékek feliilvizsgalatat, miikodéslikkel kapcsolatos
engedélyeztetésiiket.

A belsé szabdlyzatnak megfelelSen jogszabalyban elirt id6kozonként megszervezi és
bonyolitia a kijelolt rendelSegységekben szikséges vizminta vételeket és a
vizvezetékrendszerek fertétienitését a belsé szabdlyzatnak megfelelGen.

Szervezi, ellenérzi a veszélyes hulladékok gyijtését, elszéllittatasat a belsé szabalyzatnak

megfelelen, elkésziti az éves jelentéseket az NNK felé.
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9.) Kézponti Orvosi Ugyelet felnétt és gyermek hdziorvosi iigyeletvezets orvos feladata

A felnétt ill. gyermek igyelet szakmai szervezése, koordindldsa, az orvosi ligyeleti beosztasok
elkészitése, apold/diszpécser tigyeleti beosztasdnak jovahagyasa. Szakmai anyagok, gyogyszerek
beszerzése érdekében igénylés elkészitése, a felhasznalds ellenérzése, figyelemmel kisérése, a
megbizd szerz6déses ill. munkakapcsolatban all6 partnereivel torténd szitkség szerinti
egyeztetés, kapcsolattartds GESZ-tel. Feladatkdrébe tartozik az tgyeleti szolgdlat rendszeres
szakmai ellenérzése, a dokumentumok Aattekintése, a raciondlis gyogyszerfelhasznélds
ellen6rzése, intézkedés az esetlegesen észlelt hidnyossagok megsziintetésére. Az lgyeleti
helyiségek allapotanak, berendezésének, tisztasaganak ellenGrzése, sziikség esetén intézkedés a
hidnyossdgok megsziintetésére. Az ligyeletbe beosztott iigyeletes orvosok és dpolok
teljesitésének ellendrzése, akadalyoztatds esetén a helyettesités megszervezése. Az
ugyeletvezet6 gyermekorvos feladata, mennyiben vis major helyzet alakul ki és az {igyeletbe
beosztott orvos stlyos akadalyoztatdsa miatt a bejelentés és a helyettesrél valé gondoskodas
nem lehetséges, (gy az ligyelet kezdetekor a szakdolgozo telefonon értesiti a szakmai vezetét a
kialakult orvoshidnyrél. Az orvosszakmai vezetd a betegellatas zavartalansaga érdekében a ,B”
listdn szerepl6 ugyeletre beosztott orvos értesitésével és behivasaval intézkedik a személyi
feltétel biztositdsardl. A biztonsdgos és folyamatos betegellatds érdekében az ligyeletet atado
orvos addig nem hagyhatja el az ligyeleti szolgdlatot, mig valtétirsa nem érkezik meg. Az
lgyeletvezet6 felnGttorvos, amennyiben vis major helyzet alakul ki és az ligyeletbe beosztott
orvos sllyos akadalyoztatdsa miatt a bejelentés és a helyettesrél valé gondoskodds nem
lehetséges, gy az lgyelet kezdetekor a szakdolgozd telefonon értesiti a szakmai vezet6t a
kialakult orvoshianyrél. Az orvosszakmai vezet§ a betegelldtds zavartalansaga érdekében
elsdsorban az ligyeletre beosztott orvos hivatalos helyettese Gtjdn intézkedik a személyi feltétel
biztositdsdrdl. A biztonsagos és folyamatos betegellatas érdekében az lgyeletet atadé orvos
addig nem hagyhatja el az Ugyeleti szolgalatot, mig valtétasra nem érkezik meg. Panasziigyek
kivizsgaldsaban kézrem(ikodés. Munkaértekezletek kezdeményezése, elGkészitése, szervezése,
évente legalabb egy alkalommal. A szervezeti egység éves beszamoldjdnak (statisztika, szoveges

beszamold) és kovetkezd évi munkatervének elkészitése.

10. ) Kézponti Orvosi Ugyelet iigyeletvezets dpolé feladata

Az intézmény egészségligyi szolgalati jogviszonyban fGallasban apoloi/diszpécseri munkakérben

foglalkoztatott munkavallaléi kéziil egy f6 ligyeletvezetd apoléi megbizassal rendelkezik.
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Az ligyeletvezetd dpolé feladatat képeazi:

az Ugyeleti M(kodési Rendben régzitett kotelezettségek betartasa, az @polokkal és
gépkocsivezetbkkel valé betartatasa, szdmukra utasitas adasa

anyagigény Osszedllitdsa és tovabbitisa a vagyongazdalkoddsi csoportvezet6 szamara
(gyogyszerek, tisztitdszerek, irodaszerek, egyéb eszkdzok)

készletgazdalkodasban kdzrem(ikodés

leltarozés, selejtezési javaslat, irattarozas

apold/diszpécser ligyeleti beosztas elkészitése, iigyeleti teljesitések dsszesitése, jelenléti ivek
Osszesitése, feladds munkaligyi csoportvezetd részére

a sziikséges fert6tlenitések és sterilizaldsok dokumentélasanak ellendrzése

tigyeleti helyiségek takaritasanak rendszeres ellendrzése

technikai problémak jelzése miszaki Ugyintéz6 részére

textilidk cseréjét, rendelkezésre allasat biztositja, tovdbbd a mosodaba széllitast szervezi,
koordinalja

ellenérzi a veszélyes hulladék kezelését, koordinalja a veszélyes hulladék elszallitasat a
mindenkor hatalyos Hulladékkezelési szabalyzatnak megfeleléen

betartja és betartatja az iigyelet m{ikdési szabalyzatat és egyéb utasitésokban foglaltakat és
ellendrzi azok végrehajtdsat

folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, lgyeletvezetd orvosokkal,
{igyeletben kézrem(ikdddkkel

Az Ugyeleti elldtashoz sziikséges targyi eszk6z6k meghibasoddsat, lizemképtelenségét az
ugyeletben résztvevék irdsos jelzése alapjén haladéktalanul irdsban tovébbitja a GESZ

hibabejelentés email cimére: hibabejelentes@gesz.szombathely.hu felé, aki azonnali

intézkedést kezdeményez a hiba elhdritasara
gondoskodik a havi NEAK jelentés (B300 tételes, TAl-ellenSrzés) hataridére torténd

elkészitésérdl, elektronikus tovabbitasarol.

11.) Szakmai munkadt irdnyité, koordindlé munkatdrsak

Egészségfejlesztési Iroda vezetdje

Felelds

Az Egészségfejlesztési Iroda munkdjanak megszervezéséért, iranyitdsaért. Az iroda

tevékenységében az intézmény szabdlyzataiban foglaltak érvényre jutasaért.
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Az iroda munkdja soran az iratkezelési, adatkezelési, adatfeldolgozasi, ligyviteli fegyelem
szabalyainak betartdsaért, betartatasaért.

A bizonylati fegyelem, a tulajdon védelmére vonatkozd el6irdsok betartasaért,
betartatasaért.

Az elGirt munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért.

Az iroda optimalis sziikségleteinek figyelembe vételével gazdasagos kereteken belil eszkoz és
anyagellatas igényléséért, az iroda munkajahoz azok biztositdsaért.

Kapcsolattartas az Egészségfejlesztési Irodak szakmai iranyitasaért felelgs orszagos szervvel,
az alapellatéssal, szakellatdssal, a térségben m(ikodé Kormanyhivatallal és mas
egészségfejlesztési irodakkal.

A szakmai irdnyitasért felelGs orszagos szerv felé az eléirt adatszolgaltatas teljesitéséért.
Beszamoldk, jelentések, riportok a megadott hataridére torténd elkészitéséért.

EFl tevékenységével, fejlesztésével Osszefiiggd palyazatok figyeléséért, palyazatok
készitésében kézremikodésért.

Egészségfejlesztési témaja helyi kommunikacids tevékenység megvaldsitasaért, az intézmény

honlapjan allapként m{ikédé EFI honlap folyamatos aktualizalasaért.

A munkaid6 pontos betartasaért, betartatasaért, a munkafegyelem megtartasaért, és a

megfelelé munkatarsi kapcsolatok, a jé munkakori légkor kialakitasaért, megtartdsaért.

Munkatarsai és az Ugyfelek egészségének, testi épségének megdvasaért, a zavartalan

munkavégzés biztositasaért.

Feladata

Az EFOP-1.8.19-17. k6dszdmu , Egészségfejlesztési Iroda kialakitdsa a Szombathelyi Jarasban”
cimld projektben vallalt egészségfejlesztési tevékenységek megvaldsitdsa, a lakossagi
részvételt 6szténzd, motivald programok koordinalasa.

A jaras telepiilésein megvaldsuldé — kiilsé helyszin - programokban valé részvétel,
rendezvények szervezése, a munka irdnyitasa, szakemberek felkérése.

A programokon vald aktiv részvétel regisztraldsa, feldolgozasa, eredmények kiértékelése,
nyomon kdvetése, az adatbazis naprakész karbantartasa.

A helyben zajlé egészségfejlesztési tevékenységeik folyamatos nyomon kovetése, azok
monitorozasaban valo részvétel, médszertani segitségnyljtas, j6 gyakorlatok gylijtése.
Folyamatos egészségfejlesztés témadju tanacsadas, tdjékoztatds nyujtdsa, szakmai tamogato

feladatok ellatdsa.
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- A szakmai iranyitasért felel§s orszagos szerv dltal elGirt kotelez6 képzések teljesitése.

- Partnerségi munkacsoport kialakitdsa, miikodtetése a jarasban az egészségfejlesztésben és
prevencidban érintett intézmények, szervezetek, szolgéltatok bevondsaval, az egészséggel
kapcsolatos helyi dontések el6készitésében vald részvétel, a helyben zajlo egészségfejlesztési
programok dsszegyiijtése, a helyi adatbazis vezetése.

- Betegklubok kialakitdsaban valé kbzrem(ikodés, azok miikodésének nyomon kovetése.

- Szervezett népegészségiigyi sz(irésekre valé mozgésitas.

- Az IRMA nevii programban munkaja soran a felhasznaldi jogosultséganak megfelelGen elvégzi
az iktatdssal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak

figyelembevételével.

Szakmai koordinatorok

a.) Védéndi szolgdlat koordindtorainak feladata:

A védénéi szolgélat sajétossagainak megfeleléen az intézményben a védénéi szolgalat

koordinatori feladatait harom fg latja el:

> teriileti védéndi szolgélat koordinatora,

» kozépfoku oktatdsi intézményi véddndi szolgalaténak koordinatora,

» dltaldnos iskolai védénéi szolgalat koordindtora.

Feladatuk:

> Allandé kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval,

> Atszervezés, a feladatok hatékonyabb megszervezése érdekében, javaslatok kidolgozasa,
szervezése, egyeztetése az intézmény igazgatdjaval,

> Evenkénti szabadsagolasi iitemtervet egyeztetik a kollégandkkel és — sziikség esetén —
javaslatot tesznek a helyettesités megszervezésére, ellatasara,

> Megkeresésre javaslatot tesznek a varatlan hidnyzasok helyettesitésének megoldasara,

> Intézmény igazgatdjanak kérésére javaslatot tesznek személyre szoldan az
onkormanyzati kitiintetés, illetve intézményi jutalmazas lehetdsége esetén,

» Javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzés témakorére,

» Eves munkatervet készitenek az intézmény igazgatdja részére és targyévet kovetd
februér 15-ig az elvégzett feladatokrol beszamolnak.

» Részt vesznek a havonta tartott koordinatori iiléseken és beszamolnak az aktualis
feladatokrdl.

>  Intézmény igazgatdja részére — alkalomszer(ien — beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak.
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b.) Fogdszati iigyelet koordindtordnak feladata

» Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatas elkészitésérsl és azok hataridGre torténd
leaddsardl. A NEAK teljesitmény-jelentést elkésziti és hatdridére leadja. Ellendrzi az
elszamolasi nyilatkozatok kitoltését, valamint a NEAK &altal kézélt rogzitési hibdkat
kijavitja a szamitégépes nyilvantartason.

» Az ligyeleti szolgalaton a jelenléti iv vezetését figyelemmel kiséri és azt a targyhot kévetd
2. munkanapon a munkaigyi csoportnal leadja.

» Figyelemmel kiséri a gyogyszerfelhaszndldst, igény szerint elkésziti a gyogyszerigénylést,
és leadja a gydgyszerkdnyvet engedélyeztetésre az intézmény igazgatdjanak.

» A negyedéves anyagigénylést elkésziti és a negyedév elsé honapjanak 15-ig leadja az
intézményhez. A fogdszati anyagfelhasznalast nyomon koveti, és az esetleges tulzott
mérték(i anyagfelhaszndlast jelzi az intézmény igazgatdja felé.

» Gondoskodik arrdl, hogy az Ulgyelet elldtdsdhoz szilkséges mdlszerek, eszkozok,
berendezések megfelelé dllapotban rendelkezésre dlljanak, és a meghibadsodast jelzi az
intézmény mdiszaki Ggyintéz6jének.

» A fogorvosok altal igényelt anyagok Osszerakdsat, kiaddsat a 2004. 02. 18-4n kelt
88/2004. iktato szamu korlevél rendelkezései alapjan végzi el.

» A fogaszati ligyelet leltdrat havi rovancsolassal nyomon koveti, részt vesz a leltarozdsban.

» Agydgyszerek (slirgésségi) lejarati idejét folyamatosan ellenérzi.

12.) Az intézmény egyéb alkalmazottiainak feladata

Az intézmény egyéb alkalmazottjainak feladatait és hatdskdrét a vonatkozd jogszabalyok alapjan a

munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

13.) Az intézmény mikodési rendje

Az intézmény gazdalkodd szervezetek felett alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa tekintetében a az egészségligyi
szolgdlati jogviszonyrélo sz6l6 2020. évi C. torvény, a Kézalkalmazottak Jogallasardl sz6lé6 1992. évi
XXXM. térvény alapjan, valamint a meghatarozott feladatok elldtasa vonatkozasaban megbizdsos
jogviszony illetve tovabb3 kézfoglalkoztatasi program keretében az Intézmény Igazgatdja gyakorolja.

Tavolléte esetén az alkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
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jogositvanyok kivételével a munkaltatéi jogkoroket (pl. szabadsagolas, helyettesités elrendelése) az

altalanos igazgatdhelyettes latja el.

A torvények altal nem szabalyozott az intézmény munkavdéllaléira vonatkozoé az intézmény altal
biztositott juttatdsokat, és egyéb munkaugyi elGirasokat belsé szabalyzat tartalmazza.

A munkavallaldk helyettesitési rendjét a hatalyos jogszabalyok alapjan a munkakéri leirdsok, a Vas
Megyei Kormanyhivatal Szombathelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly dltal kiadott miikodési

engedélyek és a NEAK szerz8dések tartalmazzak.

Az intézményben a 40 éras munkahét a heti hivatalos munkarend, amely a munkaid6t és a napi 20
perc munkakdzi sziinetet tartalmazza. A munkaltatd a munkaidét munkaid&-keretben is
meghatarozhatja. Az &ltalanostdl eltéré munkaidSbeosztast a munkavallalék munkakéri leirasa

tartalmazza. A munkahét altalanos beosztasat a 2. szama melléklet tartalmazza.

14.) A vezetést seqité tandcsado szervek

1. Szombathely Megyei Jogi Véros Onkormdanyzata, Egészségiigyi és Kozszolgdlati Osztély,

Egészségiigyi, Kulturdlis és Koordinacids Iroda

Kapcsolattartas rendszeres, déntés-elGkészitések, végrehajtas el6tt konzultdcio, egyeztetés.

2. Szombathely Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata Kbzqyiilésének Bizottsdgai:

- Egészséglgyi Szakmai Bizottsag - havonkénti rendszerességgel,

- Gazdasagi és Jogi Bizottsag - esetenként, valamely intézményt érinté
téma targyaldsa soran

- Kulturdlis, Oktatdasi és Civil Bizottsag - esetenként, valamely intézményt
érint6 téma tdrgyaldsa soran

3. Vezetdi értekezlet

Az intézmény igazgatdja hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

4. Koordindtori értekezlet

Az intézmény igazgatdja havonta egy alkalommal, de siirgds dontés el6készités esetén azonnal

Koordinatori értekezletet tart.
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5. Munkaértekezlet

Az intézmény igazgatdja évente legalabb egy alakalommal 6sszdolgozéi munka- értekezletet tart.

6. Erdekképviselet

Tagjai:

- K6zalkalmazotti Tanacs munkahelyeken valasztott képviselete;

M(ikddését az intézmény igazgatdja biztositja, tagjait a tagok valasztjak;

- Orvosi Kamara képviseldi;

- Egészségiigyi Szakdolgozéi Kamara képviseldi.

V. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Az intézmény szabalyzatdban foglaltak alapjan az alabbi beosztast betélté személyek kotelezettek

vagyonnyilatkozat tételre:

>

YV V V V V¥

Az intézmény igazgatbja (évente)

Az intézmény gazdasdgi igazgatdja (2 évente)

Az intézmény altalanos igazgatdhelyettese (2 évente)

Az intézmény gazdasagi igazgatéhelyettese (2 évente)

Az intézmény mliszaki csoportvezetd (2 évente)

Az intézmény belss ellenére (2 évente)

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és MI(ikddési Szabalyzat alapjan késziiltek az intézmény egyéb miikodését,

gazdalkodasat elGsegité és szabdlyozé mas szabalyzatai. Az Intézmény miikodését szabalyzo azon

rendelkezésekre, melyeket az SZMSZ nem tartalmaz, a kapcsol6dé szabalyzatok az irdnyadok.

Az SZMSZ-hez kapcsolodé szabdlyzatok:

>

>
>
>

Szamviteli politika.
Pénzkezelési szabalyzat.
Szamlarend.

A kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvanyozas rendje.
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vV V V V V V V V VY V V V V V V V V VYV V V V V V VYV V V V V V V

Y

Onkoltségszamitas szabalyzat.

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat.
Felesleges vagyontargyak hasznositasénak, selejtezésének szabalyzata.
Belsé ellendrzési kézikbnyv

Stratégiai ellenérzési terv

Ugyrend.

Bels6 Kontroll Kézikbnyv

Intézmény kozbeszerzési szabalyzata.

Intézmény beszerzési és versenyszabalyzata.

Szabdlyzat az Intézmény tulajdonaban lévé gépkocsik hivatali céli hasznalataral.
Anyaggazdélkoddsi és raktdrozasi szabalyzat.

Kiaddsok felosztasanak rendszere.

Bizonylati szabdlyzat.

Bizonylati album

Gyakornoki szabalyzat.

Reprezentaciés szabdlyzat

Kommunikaciés szabalyzat

Szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje
Munkavédelmi szabdlyzat.

Tiizvédelmi szabalyzat

Hulladékgazdalkodasi Szabalyzat

Gyermekfogaszat m(ikodési rendje

Fogorvosi Ugyelet miikodési rendje

Anyatejgy(ijté Allomés Miikodési rendje

Betegiranyito szolgdlat miikodési rendje

Egészségfejlesztési Iroda miikddési rendje

Kozponti Orvosi Ugyelet miikédési rendje

Infekcidkontroll Higiénés szabalyzat

Szakmai alapelvek a haziorvosi rendelSkben tdrténd klinikai, laboratériumi
mintavételezésekhez

Képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségigyi és biztonsagi kovetelményeird|

Szabalyzat vagyonnyilatkozattételi kbtelezettségrol
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Informatikai biztonsagi szabdlyzat
Kikiildetési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Vezetékes, szolgélati mobiltelefonok és mobil internet hasznalaténak szabalyzata

Adatvédelmi és kdzérdekii adatok megismerési szabalyzat

YV V V V V V¥

Szabalyzat a Magyar Koztarsasag terliletén tartozkodok egészségugyi szolgaltatasért
fizetendé téritési dijrél

Nemdohanyzok védelmének szabdlyzata

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Adatvédelmi tajékoztatdk

Y V ¥V VY

Gazdalkodasi szabalyzat

Ezen szabélyzat Szombathely Megyei Jogui Véros Polgarmesterének jévdhagyasaval lép hatalyba.

Szombathely, 2022. november h6 16. nap e & Kuiy, i~ ,
Asz"c g\\aw Sle;l O l b;'
/Scr $s\ % ﬁ’
& & oY ‘3
[E5 Vlgne Horvith llona
&=
£ Igazgato
Zaradék: \{% \ e’;\*/

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot figyelemmel a Kozgy(ilés 364/2022. (X.27.) Kgy. szamu

hatdrozatdra, jovahagyom:

Szombathely, 2022. év november hé\lb\ nap.

Dr“Nemeny Andras
= polgarmesterﬂ
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szamu melléklet
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2. szamu mellélet
Az Intézmény munkarendje és munkaidd szabalyozasa

A munkavéllalék munkaidé beosztdsa:

Gazdasagi szervezet  HétfG - csiitortok 7,30-16,00 6raig
Péntek 7,30-13,30 ordig

Egészségfejlesztési Iroda munkatarsai harom havi munkaid6-beosztas szerint dolgoznak, igazodva a
programokhoz.

Védondk Hétf6 — csutortok 7,30 -16,00 oraig
Péntek 7,30 -13,30 oraig

Ifjisag-egészségiigyi szolgalat

Orvos HétftS1-csutortokig 7,30- 16,00 oraig
Péntek 7,30-13,30 6raig

Iskolafogorvosi szolgalat

- Hétf6t6l-péntekig heti 10 éra a Kozgydilési rendeletben jévahagyott rendelési id6hoz
igazoldéan.

Fogorvosi alapellatas
- Hétf6t6l-péntekig heti 30 6ra a Kézgylilési rendeletben jovahagyott rendelési id6hoz
igazoddan.

Fogészati ligyelet: szombat, vasarnap, iinnepnap 8.00 - 14.00
Kézponti Haziorvosi Ugyelet
Hétkdznapokon: 16.00 6ratdl masnap reggel 08.00 6raig

Hétvégén, munkasziineti- és innepnapon 08.00 ératél masnap reggel 08.00 oraig
A munkaviszonyban all6 munkatarsak havi ligyeleti beosztdssal, harom havi munkaidd-keretben

dolgoznak.

Anyatejgy(ijté Allomas

Védénd Hétf6t6t — Péntekig 7,30 - 15,30 dréig






