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SZERVEZETI ES MUKODES!
SZABALYZAT



I. ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ

1.) Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezése: Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis

Intézmények Gazdasagi Ellato Szervezete

Székhelye: Szombathely, Wesselényi Miklds utca 4.
Elérhetéségei: 9700 Szombathely, Pf. 239.

94/313-286, 94/313-386, 94/313-068

eu.kult@gesz.szombathely.hu

www.egeszseg-prevencio.hu

Koltségvetési bankszdmlaszam: 11747006-15573241
Torzskonyvi azonosité szama: 573249
Adodszama: 15573241-2-18

2.) Alapitd 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 dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13 § (1) bekezdése 4.

pontja
s Az egészségiigyi alapellatdsrol szolé 2015. évi CXXIIL. torvény 5. § (1) bekezdés
e Az dllamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. Torvény 10 § {4. a) bekezdése

Alapité Okirat szama és kelte: 41376-4/2025

Alapitds id6pontja: 1992. jdlius 1.

Az eredeti Alapité Okirat mddositasra kerift Szombathely Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
Kézgylilésének 231/1993.(X.07.) Kgy. sz, 89/1998.(I11.26.) Kgy. sz, 22/2002.(1.31.) Kgy. sz,
439/2003.(XI1.18.) Kgy. sz, 495/2005.(Xil.15.) Kgy. sz, 490/2007.(X.25.) Kgy. sz, 25/2008.(1.31.)
Kgy. sz, 311/2008.(V1.19.) Kgy. sz, 525/2008. (XI1.18.) Kgy. sz, 280/2009.(V.28.) Kgy. sz, 369/2009.
(VI.18.) Kgy. sz, 237/2010. (V.27.) Kgy.sz, 175/2011. (IV.21.) Kgy.sz., 234/2012. (V.31.) Kgy.sz.,
574/2013. (IX.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. (XII.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. sz;
426/2023. (XI1.14.) Kgy. szdma hatarozatdval; 311/2025. (X.30.) Kgy. szamu hatarozataval;



3.) Fenntartd neve és cime:

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkorményzata

9700 Szombathely, Kossuth L. u 1-3.

4.) Irdnyito szerv illetve az alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv neve, székhelye:

Szombathely Megyei Jogu Véros Kdzgyllése

9700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

5.) Az Intézmény jogdllasa: Onallé jogi személy

6.) Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7.) Az Intézmény kbdzfeladata:

. Magyarorszag helyi &nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
(4) pontja, valamint azegészségiigyi alapelldtasrol sz616 2015. évi CXXII. torvény 5. § (1)
bekezdése a telepiilési dnkormanyzat feladatai kozbtt hatdrozza meg az egészsegugyi
alapellatas kérében az alabbi feladatokrél valo gondoskodast:

- haziorvosi, hazi gyermekorvosi elldtasrol
- fogorvosi alapellatasrol
- az alapellatashoz kapcsol6do fogorvosi igyeleti ellatasrol
- iskola-egészségiigyi ellatasrol
melynek az 6nkormanyzat a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Ellato

Szervezetének létrehozasdval tesz eleget.

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

Szabalyzatban meghatdrozottak szerinti személy.

9.) Az intézmény allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

841117 korményzati és nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai



10.) Az Intézmény illetékessége, miikddési kore:

Szombathely véaros kozigazgatasi teriilete, Sé és Narai csatolt kdzségek haziorvosi alapellatasa.
Fenntartoval fogdszati alapellatds feladataira, fogdszati ligyelet biztositdsara szerz6dott harminc
telepiilés kozigazgatdsi terillete. Intézménnyel laborvizsgalati anyagok elszallitasara szerz6dott
hatvanharom telepiilés.

11.) Szervezet felépités:

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szamu melléklet tartalmazza.

11.1. Intézmény kdzponti irdnyitasa
Igazgatod

Gazdasagi igazgatd

Altalanos igazgatéhelyettes

Gazdasagi igazgatdhelyettes

Beisd ellenér

Konyvelési csoport

Munkaligyi csoport

Vagyongazdalkodasi csoport

Pénziigyi csoport

Intézményi kapcsolattartok

Altaldnos titkar

M{iszaki, informatikai csoport
Gépkocsivezetdk

Takaritoné

11.2. Egészségiigyi alapellatasi feladatok
Haziorvosi ellatas

Gyermekfogdszat

Fogdszati ligyelet

Ifjusag-egészségiigy keretében iskolavédénd, iskolaorvos és iskola fogorvos ellatas

Anyatejgy(ijté Allomas
Laborjarat

Vérvételi helyek



Betegiranyitds
Egészségfejlesztési Iroda

TOP projekt

Onkormanyzat, intézmény, egészségiigyi vallalkozas kozott létrejbtt Megdllapodas alapjan

Vviallalkozo haziorvosok
Vallalkoz6 fogorvosok

Vallalkozo ifjisagi orvosok

12.) Telephelyek:

Szombathely, Rumi u. 74.
Szombathely, Jaki u. 35.
Szombathely, Kiskar u. 3-9.
Szombathely, Sz{ircsap6 u. 23.
Szombathely, Selmec u. 1.
Szombathely, Szent Méarton u. 20-24.
Szombathely, Vaci Mihaly u. 3.
Szombathely, Fogaras u. 10.
Szombathely, Dedk Ferenc u. 3.
Szombathely, Aréna u. 10.
Szombathely, Dézsa Gyoérgy 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 kirdly u 10.
Szombathely, Ernuszt K. u. 1.
Szombathely, Pet6fi 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 Lasz!6 kiraly u.7-11.
Szombathely, K&rdsi Csoma S. u.5.
Szombathely, Paragvari u. 2.
Szombathely, Bolyai J. u 11.
Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.
Szombathely, Benczdr Gy. u.10.
Szombathely, Zrinyi llona u. 10.

RendelGegység

Rendel6egység

Rendel&egység

RendelGegység

Rendelbegység

RendelSegység

RendelGegység

RendelGegység

RendelGegység

Ifjisdgorvos rendeld
Ifjisagorvos rendeld
Ifjusagorvos rendeld
Ifjsagorvos rendeld
Ifjusagorvos rendeld
Ifjusagorvos rendeld
ifjisagorvos rendeld
Ifjsagorvos rendeld
Ifjisagorvos rendeld
Ifjusdgorvos rendeld
Ifjisdgorvos rendeld
ifjusagorvos rendeld
Ifjsdgorvos rendeld
ifjisdgorvos rendeld
Ifjisdgorvos rendeld
Ifjusdgorvos rendeld
Iskolaorvosi rendel6
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendel6
Iskolaorvosi rendel8
Iskolaorvosi rendeld
iskolaorvosi rendelé
Iskolaorvosi rendelé



Szombathely, Rakéczi Ferenc u.79. Iskolaorvosi rendel6

Szombathely, Bem Jdzsef u. 7. Iskolaorvosi rendelé
Szombathely, Bercsényi Miklds u. 1. Iskolaorvosi rendel§
Szombathely, Nyitra u. 15. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Pazmany Péter krt. 28/A iskolaorvosi rendel§
Szombathely, Szarka Z. u. 3. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Nadasdy F. u. 4. Egészségfejlesztési Iroda
Szombathely, Markusovszky L. u. 8. Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont

Fogorvosi Ugyelet
Anyatejgy(ijté Allomas

13.) Az intézmény miikodése tekintetében figyelembe vett vonatkozé jogszabalyok:

1992. évi XXXIIl. Torvény a kdzalkalmazottak jogdllasérol,

13/1992. (VI. 26.) NM rendelet a kdzuti jarmiivezeték egészségi alkalmassdganak
megallapitdsarol

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogélldsard! szdlé6 1992. évi
XXXII. térvény végrehajtasarél a helyi Gnkormanyzatok altal fenntartott
szolgéltato feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél

9/1993. (IV. 2.) NM rendelet az egészségiigyi szakelldtds tdrsadalombiztositasi
finanszirozasanak egyes kérdéseirdl

27/1995.(VI1.25.) NM. rendelet a foglalkozds-egészségligyi szolgaltatasrol

1997. évi XLVII. Térvény az egészségigyi és hozzajuk kapcsolodd személyes
adatok kezelésérgl és védelmérdl,

1997. évi CLIV. tdrvény az egészséglgyrdl,

1997. évi LXXXIIL. tdrvény a kbtelez6 egészségbiztositasi elldtasrdl,

1997, évi XLVII. torvény az egészségiigyi és hozzdjuk kapcsolédd személyes
adatok kezelésérgl és védelmérél

284/1997 (X1.23.) Korm. rendelet a téritési dijért igénybe vehet8 egyes
egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijairdl

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

47/1997. (XI.17.) NM rendelet a kételez8 egészségbiztositds keretében jard
anyagtej ellatas feltételeirél

48/1997. (X11.17.) NM rendelet a kitelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehet§ fogdszati ellatasrol

62/1997. (12.21.) NM rendelet az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolodd

személyes adatok kezelésének egyes kérdéseird!



43/1999. (N1.3) Korm. rendelet az egészségligyi  szolgaltatasok
Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes sza balyairdl,
18/1998. (VI. 3.) NM rendelet az egészségiigyi szakellatds tarsadalombiztositasi
finanszirozasanak egyes kérdéseirdl

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

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

2000. évi C. térvény a szamvitelrél,

4/2000 (1.25.) EGM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrél,

8/2002 (X.4.) ESZCSM rendelet az anyatej tdrsadalombiztositdsi tamogatas
alapjat képez6 arrol, valamint a tdmogatas elszdmolas madjérol,

2003. évi LXXXIV. térvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl,

60/2003 (X.20.) ESZCSM az egészségiigyi szolgaltatdsok nydjtdsdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl,

96/2003 (VI1.15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatdasok gyakorldasanak
4ltalanos feltételeirdl, valamint a miikédési engedélyezési eljarasrol,

2/2004. (XI. 17.) EUM rendelet az egészségiigyi szolgdltatok és mikodesi
engedélyiik nyilvantartaséarél, valamint az egészségligyi szakmai jegyzékrol
76/2004. (VIII. 19.) ESzCsM rendelet az egyes személyazonositdsra alkalmatlan
dgazati (egészségligyi, szakmai) adatok korének meghatdrozasara, gy(ijtésére,
feldolgozdséra vonatkozo részletes szabalyokrol

87/2004. (X.4.) ESzCsM rendelet a Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodo,
egészségiigyi szolgdltatdsra a tarsadalombiztositds keretében nem jogosult
személyek egészségiigyi elldtdsdnak egyes szabalyairdl

47/2004 (V.11.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi ellatds folyamatos
miikddtetésének egyes szervezési kérdéseirdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot elldto szervek iratkezelésének
altaldnos kévetelményeirél

2006. évi CXXXIL. torvény az egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl,

52/2006. (XI1.28.) EiM. rendelet a sirgls szitkség korébe tartozo egyes

egészségligyi szolgaltatasokrol,



14/2007. (Nl 14) EGM rendelet a gyogydszati segédeszkdzok
tarsadalombiztositasi tdmogatdsba torténd befogadasarol, tamogatdssal torténé
rendelésérél, forgalmazdsardl, javitasarol és kdlcsonzésérdl

18/2007. (IV. 17.) EGM rendelet az egészséglgyi szakképesitéssel rendelkezd
személyek alap- és mikédési nyilvantartdsardl, valamint a mikodési
nyilvantartasban nem szerepl6 személyek tevékenységének engedélyezésérdl
45/2007. {i1l. 20.) Korm. rendelet az egészségiigyben dolgozok alap- és mikddeési
nyilvantartasanak vezetéséréi

337/2008. (XIl. 30.) Korm. rendelet az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl
sz6l6 2006. évi CXXXIL. torvény végrehajtésardl

356/2008. (X1.31.) Korm. rendelet a kiézalkalmazottak jogallasérol sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény egészségligyi intézményekben torténd végrehajtasarol

4/20009. (Ill. 17.) EiM rendelet- az orvostechnikai eszk6zokrdl

288/2009. (XIl. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgydijtési Program
adatgydijtéseirdl és adatatvételeirdl

39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl

2011. évi CXll. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. Térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011. CXCV. Térvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (X1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

313/2011. (X11.23.) Korm. rendelet az 6nali6 orvosi tevékenységrél sz6l6 2000. évi
II. torvény végrehajtasard!

370/2011. (X1.31) Korm. rendelet koltségvetési  szervek  bels6
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl

71/2011. (X1.23.) NEFMI a fogdszati ellatas tevékenységi kédlistdjanak
alkalmazésarol

64/2011. (X1.29) NEFMI rendelet az orvosok, fogorvosok, gyogyszerészek és az

egészségiigyi fels6foka szakirany( szakképesitéssel rendelkezé folyamatos

tovdbbképzésérdl



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

véllalkozasok tdmogatasardl

2012. évi I. térvény a munka torvénykdnyvérdl

23/2012. (IX. 14.) EMMI rendelet a szakorvosok, szakfogorvosok,
szakgyogyszerészek és szakpszichologusok egészségiigyi szakiranyt szakmai
tovabbképzésérdl

22/2012. (IX.14.) EMMI rendelet az egészségigyi fels6fokd szakiranyu
szakképesités megszerzésérd|

2/2013. {I. 2.) EMMI rendelet az egyes egészségligyi targyd miniszteri
rendeleteknek az egészségiigyi agazati képzésekkel, az Egészségiigyi Szakképzesi
és Tovabbképzési Tanaccsal, valamin a szakorvos jeldltek feligyelet mellett
végzett ligyeleti tevékenységével dsszefliggd maodositasarol

51/2013. (VI. 15) EMMI rendelet az egészségigyi szolgdltatas keretében
hasznalt, éles vagy hegyes munkaeszkdzok altal okozott sériilések megelSzésére,
az ilyen eszkozok hasznalatdbdl eredS kockdzatok kezelésére, valamint az
egészségigyi tevékenységet végz8 személyek tdjékoztatdsdra és képzésére
vonatkozé kévetelményekrél

2013. évi V. tdrvény a Polgéri Torvénykdnyvrél

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

256/2013. (VIL.5.) Korm. rendelet egyes egészségiigyi dolgozdk és
egészségligyben dolgozok illetmény- vagy bérndvekedésének, valamint az ahhoz
kapcsolodo témogatds igénybevételének részletes szabdlyairol

350/2014. (XII. 29.) Korm. rendelet a gyermek sziiletése esetén az apat megillets
potszabadsag igénybevételérs! és a pétszabadsaggal Osszefiiggd koltségek
megtéritésérdl

2015. évi CXXIIl térvény az egészségiigyi alapellatasrol

49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertézési kockazatot
jelent6  kozegekre, illetve Iétesitményekre vonatkozd kozegészségiigyi
eléirasokrol

39/2016 (XI1.21.) EMMI rendelet az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térrel
kapcsolatos részletes szabalyokrol

386/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet az egészségbiztositasi szervekrdl



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

- 2020. évi C. térvény az egészségligyi szolgélati jogviszonyrol

- 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolo
2020. évi C. térvény végrehajtésardl

- 529/2020. évi (X1.28.) Korm. rendelet Egyes kormdanyrendeleteknek az
egészségligyi szolgdlati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény végrehajtasahoz
kapcsolédo modositasarol

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

- 53/2021. (11.9.) Korm. rendelet a praxiskdzdsségekrdl

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény feladatelldtasa két f6 tevékenységi kort olel fel, egyrészt az egészségigyi alapellatas
kotelezd és vallalt feladatainak szakmai, m(szaki és gazdasagi feladatait, masrészt &t gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény meghatdrozott gazdasagi, pénziigyi, adminisztrdcids
feladatainak ellatasat. Miikodési teriiletén biztositja az egészségiigyi alapellatast. Figyelemmel kiséri
az egészségiigy atalakuldsanak, atszervezésének jogszabalyi véltozasait és intézményen beliil
realizalja megvaldsitasat.
M(kodési teriiletén kiviil biztositja a fenntartéval fogdszati alapellatas feladataira, fogaszati igyelet
biztositasdra szerzédott telepiiléseken az elldtast. Az intézménnyel laborvizsgélati anyagok
elszallitasara szerz6dott telepiilések kdrében megszervezi a vizsglati anyagok z6kkenSmentes
elszallitasat.
Az allamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. térvény 10.§ (4 a) pontjara tekintettel az 6nkormanyzat
kijeldlése alapjan — munkamegosztds és felelGsségvéllalds rendjére vonatkozo megdllapodasban
meghatarozottak szerint - ellatja.

e a Mesebolt Babszinhaz,

e aSavaria Szimfonikus Zenekar,

e a Berzsenyi Daniel Kdnyvtar,

e aSzombathely Varosi Vasarcsarnok

e aSavaria Mizeum

e Szombathelyi Parkfenntartd Intézmény
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az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehaijtasardl rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet

9.§ (1) bekezdése (a) pontjdban meghatdrozott pénziigyi, gazdasagi, adminisztracids feladatait.

Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskordk

Az intézmény &ltaldnos Ugyintézési és iratkezelési feladatait az igazgaté és az altalanos
igazgatShelyettes megosztva feliigyeli. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikddési és Ugyrendi szabdlyok és el@irasok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari terv és iratkezelési elfirasok folyamatos dsszhangjdért az altalanos
igazgatohelyettes, az iratok szakszer( és biztonsagos megG@rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az igazgaté felel6s. Az egységes iratkezelést az altalanos

igazgatéhelyettes feliigyeli, mint iratkezelésért felelds vezetd.

Az iratkezelést feliigyel6 feladatai

e az iratkezelési szabalyozas elkészitése, feliilvizsgalata, a végrehajtas feltételrendszerének
folyamatos ellenérzése,

o gondoskodik az iratkezelést végzé munkatarsak szakmai képzésérdl és tova bbképzésérdl,

o aziratkezelési rend betartasanak rendszeres ellenérzése,

e aziratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés,

e az irattdri anyag kérosodasat el§idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval intézkedés a
hibaelharitasrol,

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

négyszer

Az intézmény titkdrsagan az altaldnos titkdr és a titkdrsagi asszisztens végzi a bejové iratok IRMA
iratkezel§ rendszerben valé érkeztetését, iktatdsat, majd szétosztasat. A kimend iratoknak
iktatdszamot adnak, intézkednek az iratok feladé rendelkezésének megfeleld kiildésrdl.
Az iratkezeld feladatai

o killdemények atvétele, érkeztetése,

e felbontasa, kezelése

e igazgatd felé szigndlasra atadasa,

e iratok iktatdsa, eldiratok csatoldsa,
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e az igazgaté altal szigndlt ligyek csoportositdsa, szétosztasa, tgyintéz6hoz vald tovabbitdsa,
ezzel kapcsolatos nyilvdntartds vezetése,

e hataridds tigyek nyilvantartasa

e kiadményozas el8készitése, a kiadméanyok tovabbitasa, postai feladasa,

e az ligyiratok nyilvantartasa,

e az igyiratokrdl hivatalos masolat készitése,

¢ azelintézett Uigyek irattari elhelyezése, a szervezeti egység vezetGjének engedélyével

e azirattar kezelése, rendezése,

e postakonyvek kezelése.

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

megismert és jovahagyott, Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza, melynek melléklete az irattari terv.

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK
FELADATA

Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

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

Engedélyezett létszam: 23 f6

A gybgyité-megeléz6 ellatas pénziigyi, gazdasagi, szamviteli, informatikai, miiszaki, munka és
bériigyi, illetve szervezési feladatainak elldtdsa. Ennek keretében biztositia az egészséglgyi
alapellatas miikodéséhez sziikséges

- pénziigyi-szamviteli,

- gazdasagi,

- miszaki, informatikai,

- humanpolitikai és munkaligyi,

- anyag- és eszkozgazdalkodasi, szallitasi
feladatok ellatasat és a felmeriil igények kielégitését, a zavartalan betegellatas feltételeinek
biztositasat.

Rendszeresen teljesitendd GESZ szinti és a gazdasagi csoport feladatkdrébe tartozo feladatok:
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hét intézmény miikodésével kapcsolatos szamlazasi, konyvelési, pénzgazdalkodasi és
nyilvantartasi feladatok ellatasa,

az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa,

beérkezd szamlak érvényesitése, ellenjegyzése, utalvdnyozdsa, kiegyenlitése,

koltségvetések, jelentések és beszdmoldk elkészitése, a munkabér és utdlagos elszamoldsra
adott el6leg nyilvantartdsa,

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

az energiafelhasznaldsok nyilvéntartasainak vezetése, az energiagazdalkodassal osszefliggd
feladatok ellatdsa

az intézmények készpénzforgalmaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

NAV felé bevallasok elkészitése, befizetési kbtelezettség teljesitése

negyedéves mérlegjelentés és a havi pénzforgalmi jelentések elkészitése és feladdsa a KGR-

11 rendszerben,

27t

kulénféle, jogszabaly &ltal el6irt nyilvdntartdsok vezetése, az adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitése,

a munkavallalok rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsinak szamfejtési és
adatszolgéltatasi feladatainak teljesitése a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatdsaga
felé,

a személyi és munkaugyi nyilvantartasok folyamatos naprakész vezetése és aktualizalasa,

az egészségiigyi szakmai tevékenység ellatdsahoz sziikséges anyag és eszkdzbiztositas,

az egészségligyi alapellatasi feladatok elldtdséhoz az igények alapjan beszerzi és kiszallitja a
szakmai és lizemeltetési anyagokat, tisztitészereket, irodaszereket és nyomtatvanyokat,

a vallalkozo haziorvosok és fogorvosok, valamint a rendelSket bérl6k felé az energia, kdzmdi
és egyéb szolgaltatdsok kiadasainak belsd szabélyzat alapjan térténd tovabb szamldzdsa, a
kévetelések behajtasa,

a tobb szakfeladatot és tevékenységet érint§ kézmd, energia és szolgaltatdsi szamlak
megosztasa koltségviselSk szerint, a kiadasok rogzitése a szamlazasi és szamviteli
elszamolasokban,

a vidéki ©nkormdnyzatok &ltal megdllapodasban vidllalt fogaszati és vérszallitasi
hozzéajarulasok teljesitésének folyamatos ellendrzése és beszedése,

a rendelék és egyéb intézeti feladatellatdst biztosité helyiségek megfelel§ szintl mdszaki

allapotéanak biztositasa, a felmeriilt javitdsi igények kielégitése,
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- az intézmények zavartalan miikddéséhez szikséges finanszirozasi forrasok folyamatos
biztositdsa,

- a haziorvosi informatikai rendszer zavartalan mikédéséhez sziikséges szakmai hattér
biztositasa,

- a nem eszkozprivatizalt haziorvosok és fogorvosok részére a szakmai rendeletekben el6irt
minimum-feltételek biztositasa,

- a vér és egyéb laborvizsgdlati anyagok szdllitdsat végz6 gépkocsik biztonsagos
lizemeltetéséhez sziikséges feltételek biztositasa, az izemanyag felhasznalds ellendrzése,

- az intézményiizemteltetéssel, a mszaki és karbantartdsi teenddkkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- azinformatikai eszkdz6k izemkészségének biztositasa,

- tiiz- s munkavédelmi, valamint egészségiigyi elGirdsok biztositasa,

- kézbesitési feladatok elvégzése,

- Kildn "Megallapodas” alapjan biztositja a veszélyes hulladék és egyéb anyagok szallitasdnak
koordindldsat. A haziorvosi szolgdlat mikddéséhez szikséges eszkdzoket, gépeket,

nyomtatvanyokat haziorvosi igénylés alapjan beszerzés lebonyolitasaban kozremiikodik.

A fenti feladatokon kiviil ellatja

- Az intézménnyel szerzédésben all6 mobilszolgéltatd altal biztositott szolgaltatas

koordinalasaval kapcsolatos tgyintézési feladatokat,

A Kabitészer Egyezteté Forum (KEF) mikédésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi

feladatokat,

- A héaziorvosi megallapodasban megfogalmazott és az onkormanyzat dltal vallalt

feladatokat,

A kilonféle szakmai rendezvények (anyatej vildgnapja, egészséghét stb.) sikeres

lebonyolitasahoz szilkséges finanszirozasi forrds rendelkezésre bocsatasat, anyagi,
targyi feltételeinek biztositdsat.
Az intézmény koltségvetését hdrom bevételi forrds finanszirozza. Az onkormanyzati feladatok
megvaldsitdsa 6nkormanyzati tamogatdsbol valosul meg. Az egészségiigyi alapellatasi feladatok

finanszirozasat a hatalyos jogszabalyok és finanszirozasi szerzédések alapjan a Nemzeti

Egészséghiztositasi Alapkezel§ (tovabbiakban: NEAK) biztositja. Mindezen forrdsokat kiegésziti az

intézmény sajat bevétele.
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A koltségvetés tervezését, végrehajtasat, az intézmény miikddését nagyban befolyédsoljak az aldbbi
tényez6k:
o egészségiigyi tevékenység végzése miikddési engedélyhez kotott,
o az egészségligyi tevékenység végzését meghatdrozé szakmai és targyi minimum
feltételek megléte,
e a hatdlyos finanszirozasi korméanyrendeletek valtozasa és az ehhez kapcsolddd

finanszirozasi szerzdések megléte.

Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4 a) pontjéra tekintettel az 6nkormanyzat
kijelolése alapjan — munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjére vonatkozoé megallapodasban
meghatarozottak szerint - ellatja

e a Mesebolt Babszinhaz,

e a3 Savaria Szimfonikus Zenekar,

» 3 Berzsenyi Daniel Konyvtar,

e 3 Szombathely Varosi Vasarcsarnok

e aSavaria Muzeum

e aSzombathelyi Parkfenntarté Intézmény
az allamhdaztartasrél sz6l6 torvény végrehaijtasarél rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
9§ (1) bekezdése (a) pontjdban meghatdrozott pénziigyi, gazdasagi, adminisztracios feladatait az
aldbbiak szerint.

Az éves koltségvetés tervezése

- A GESZ az Intézménnyel egyiittm(ikédve figyelemmel kiséri az éves kditségvetés teljesitését,
és szamitasokat végez a kbvetkez§ évi intézményi elGiranyzatokra.

- A GESZ az Intézménnyel egyeztetve allitja dssze az Intézmény koltségvetés tervezetét az
6nkormanyzat altal kiadott tervezési szempontok alapjan.

- Szombathely Megyei Jogti Varos Onkormanyzata koltségvetési rendeletének jovahagyasa
utén az elfogadott keretszdmok, valamint a tervezés alapjan GESZ késziti el az elemi

koltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az Intézmény Igazgatdjaval kozosen nyujt be.

Az éves koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsa és modositasa

- Az Intézmény az Onkormanyzat jovdhagydsa alapjdn valamennyi elirdnyzata felett
rendelkezik.

- Tobbletbevétel esetén a GESZ egyeztet az Intézménnyel arrdl, hogy az Intézmény a
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tobbletbevételt mely jogcimen kivanja felhaszndlni, a sajat hataskorii elgiranyzat-modositasi
kérelmet az Intézmény igazgatdjanak jovahagyasdval a GESZ nyujtja be az Onkormanyzat felé.
Amennyiben az Intézmény olyan kotelezettség vallalast kezdeményez, amely kiadasi
elGiranyzat tullépést eredményezne, kételes megjeldli azt a kiaddsi tételt, amely biztositja a
tullépés fedezetét. Amennyiben ez felGiranyzatok kozotti dtcsoportositast igényel, azt a
GESZ az Onkormanyzatnél kezdeményezi.

Indokolt esetben - az Intézmény kezdeményezésére - az indokok megjeldlésével a GESZ nyujt
be potelSiranyzati kérelmet az Onkormanyzathoz.

- Az Intézmény a koltségvetésében meghatdrozott elirdnyzatok felhasznaldsaért az Aht.
elGirasai  szerint felel, ezen felil koteles feladatai elldtasdrdl, munkafolyamatai
megszervezésérSl oly modon gondoskodni, hogy biztositsa az elSiranyzatok gazdasdagos,
hatékony és takarékos felhasznaldsat.

- A jovahagyott kiemelt eliranyzatokon beliil az egyes tételek elSirdnyzataitdl az Intézmény a
GESZ-el torténd elbzetes egyeztetés alapjan, elSiranyzat-felhasznéldsi hatdskdrében az
elGirdnyzatok megvaltoztatasa nélkiil is eltérhet.

- Az el@irdnyzat modositds tekintetében a Felek a mindenkor hatélyos onkormanyzati

koltségvetési rendeletben foglaltak szerint kételesek eljérni.

A kiaddasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje

Az Intézmény nevében az intézmény lgazgat6ja, vagy az altala irdsban felhatalmazott, az
intézmény alkalmazasaban &ll6 személy jogosult feladatainak ellatésa sorén fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget vallalni az intézmény alapité okirataban foglalt feladatainak
célszer(i és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kdtelezettségvallalas a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfelelden torténik.

A kitelezettségvillalasok ellenjegyzésének rendje

Az Intézmény lgazgatdja a kotelezettségvallaldsokat (szerz8dések, megrendelések stb.)
ellenjegyzés céljabol megkiildi a GESZ-hez. Kotelezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés
utén, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zéen, irdsban lehet. A kotelezettség vallalds
ellenjegyzésére a GESZ gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.
A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi fedezet vizsgdlata soran arrol kell meggy6z8dnie, hogy

a tervezett kifizetési idépontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) all
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rendelkezésére. Amennyiben a kotelezettségvdllaldis nem felel meg az elSirtaknak az
ellenjegyzésre jogosultnak errd| irdsban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Amennyiben
a kotelezettségvallalé ragaszkodik a kételezettség vallaldshoz, a GESZ koteles felvezetni ,az
ellenjegyzés utasitasra tortént” megjegyzést és egyuttal irasban értesiteni az

Onkormanyzatot.

Az ellenjegyzett dokumentum ezt kovetSen visszakildésre kerul az intézményhez

kotelezettségvallalas céljabol.

Szakmai teljesitésének igazoldsa

A kotelezettségvéllalas alapjan az intézményhez beérkezett szamlan, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy killén erre a célra szolgdlé nyomtatvanyon - a szakmai teljesitést igazolni
kell.

A szakmai teljesités igazoldsa soran az Intézmény az okmanyok alapjan ellendrzi és
szakmailag igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, a szerz6dés,
megrendelés, megdllapodas szerinti teljesitését.

A szakmai teljesités igazoldsat az Intézmény Igazgatdja éltal irdsban megbizott személy végzi,
ennek tényét az igazolds datumdnak és a teljesités megtdrténtére térténd utalds

megjellésével, aldirdsaval igazolja.

Ervényesités, kontirozas

A szémla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utdn a GESZ kijelolt dolgozoja a
dokumentumot a beérkezé szamla nyilvantartasba felvezeti.

A GESZ altal érvényesitésre irasban kijelolt személy ellenérzi a szakmai teljesitésigazolas
jogszer(iségét, Bsszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6z6 Gigymenetben
az Aht., és a végrehajtaséra kiadott kormanyrendeletekben valamint a belsé szabalyzatokban
foglaltakat betartottdk-e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesités datumat és
az érvényesits alairdsat.

Amennyiben az érvényesit§ a vizsgalat sordn az ott megjeloit szabalyok megsértését
tapasztalja, koételes azt jelezni az utalvdnyozénak. A tovabbi eljarasi szabalyokra a

kételezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.
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Az utalvdnyozds rendje

Utalvényozdasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Intézmény lgazgatoja, vagy az altala
frasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazdsaban all6 személy jogosult. A
kotelezettségvallalast ellenjegyz6k illetve az érvényesit6k személyérdl, alairas mintajukrodl a

GESZ szolgéltat naprakész informdaciét az intézmény részére.

Atutaldsi megbizasok (banki utaldsok), készpénzes kifizetések teljesitése

A GESZ az érvényesitett szamla alapjén a Gordius programmal elkésziti az utalvanyt, melyet
az Intézmény Igazgatdja, vagy az altala irdsban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
416 személy utalvanyoz. A banki kiegyenlitést a GESZ az OTP Bank Nyrt ELECTRA elektronikus
utalasi rendszerén keresztiil teljesiti.

Az 4tutaldsi megbizas aldirdséra, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a leigazolt
szamlakkal kotelezettségvallalasokkal felszerelt, utalvanyozott utalvany benyujtdsa utan
keril sor.

A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba valo rogzitése, az utalvany és a
pénztarbizonylatok elkészitése a GESZ-nél torténik. Az utalvényozési feladatot az Intézmény
igazgatdja, vagy az altala irasban megbizott személy latja el.

Bevételek beszedése

Az Intézményt megilletd szerz6désben rogzitett bevételekrdl szamlat a GESZ allitja ki, és veszi
nyilvantartasba.

FSkonyvi kényvelés elBkészités, rogzités

A bankszamldkon térténd jovairasok és terhelések napi forgalménak elszamoldsardl, a
szamlak egyenlegérdl az Intézmény nevére kiallitott szamlakivonatot, értesit6t a GESZ kérdezi
le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasardl, f6kényvi kdnyvelésben torténd

rogzitésérdl, megbrzésérdl.

A személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazdalkodds szabélyai

- Az Intézmény a személyi juttatdsok és a létszam elGiranyzatdval — a ré vonatkozé munkajogi
jogszabalyi elGirdsok figyelembevételével — dnalléan gazdalkodik, onalléan allapitja meg a
kozgy(ilés 4ltal részére jovahagyott létszdm elSirdnyzat osszetételét, munkaidd alapjat.

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

- A Magyar Allamkincstér altal rendelkezésre bocsdtott munkaiigyi program térzsadattaranak

feltoltéséért és karbantartasaért a GESZ megbizott dolgozdja felelds, melyhez az intézmény
18



szolgaltat adatot. A program segitségével a GESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, kapcsolatos valamennyi dokumentumot, amelyek az Intézmény
lgazgatojanak aldirasaval vélnak érvényesse.
A személyi anyagok kezelése az intézményben térténik.

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

-A Magyar Allamkincstar felé a jelentési kotelezettségének a GESZ az intézmény

adatszolgaltatdsa alapjan tesz eleget.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

Immateridlis javak, nagyértékii és kisértéki targyi eszkdzok analitikus nyilvdntartasat a GESZ
végzi. A bevételezések, egyéb ndvekedések, csdkkenések bizonylatait kidllitja. A GESZ
folyamatosan egyeztet a f6konyvi konyveléssel. Az egyéb novekedések, cs6kkenések (pl.:
selejtezés, téritésnélkili dtadas, dtvétel, lopas, bettrés miatti csokkenés) - értékcstkkenésen
kivill - véltozasat az Intézmény koteles jelezni a GESZ-nek, aki ez alapjén mddositja
nyilvantartasait.

Az Intézménnye! egyeztetett leltdrozasi itemterv alapjan — az Intézmény kdzremiikodésével -
a GESZ végzi el az altala nyilvantartott eszkdzok és készletek, nagy értékd targyi eszkdzdk év
végi leltarfelvételét, végzi a leltdrak Osszesitését és kiértékelését amely a beszamold
aldtamasztasdra szolgal.

A meghibdsodott, hasznalhatatlannd, feleslegessé valt eszkdzok selejtezésére — a sziikséges
bizonylatok beszerzésével — az Intézmény tesz javaslatot és sziikség esetén gondoskodik a
megsemmisitésr§l. A selejtezések elGkészitésérdl, végrehajtasarol, azok bizonylatolaséarél az
Intézmény kézremiikodésével a GESZ gondoskodik.

A Felek a selejtezést a GESZ &ltal elkészitett, Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabélyzata alapjan végzik.

Az allamhéztartason beliilrél és az dllamhéztartason kiviilrél dtvett pénzeszkozokrdl, a célra
adott elGiranyzatokrél, az eléz6 évi pénzmaradvany felhaszndldsrol a GESZ nyilvantartast
vezet, sziikség esetén az Intézménnyel egyeztet.

Az Intézmény egyéb kotelezé — jogszabalyban elgirt - szakmai beszémoloit maga késziti el, az
ehhez sziikséges nyilvantartdsi ktelezettségeinek egy részét az intézmény latja el, masik

részét a GESZ az elére meghatdrozottak alapjan régziti és adatot szolgaltat.
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- Az elSlegekhez, valamint kévetelésekhez kapcsolodd (illetményelSleg, birdi letiltasok,
vevGkkel kapcsolatos kdvetelések, szallitokkal kapcsolatos kotelezettségek, vasarlasi elGleg,

lizemanyag el8leg, egyéb elSlegek stb.) nyilvantartasok vezetését a GESZ végzi.

A készpénzkezelés rendje

A GESZ a sajat és a hozzd tartozé onalléan miikddé intézmények részére a folyamatos és
zavartalan miikoédéshez sziikséges készpénz megdrzésére intézményenként egy hdzipénztarat
miikédtet. A hazipénztirat a GESZ, a székhelyén kialakitott biztonsagi elirdsoknak megfelelé
helyiségben mikddteti.

Koényvelési feladatok, beszamolék elkészitése

A GESZ végzi a kotelezettségviéllalds nyilvantartasat, a bejové és kimend szamlak nyilvantartasat,
és ezekbdl a negyedéves mérlegjelentésekhez feladasok készitését.
A GESZ feladata az Intézmény teljes kor(i f6konyvi kdnyvelése (kontirozdsa) szamitégépen torténd

rogzitése és errél az Intézmény részére adatot szolgéltat.

A GESZ figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok teljesitését, jelzi a Intézménynek a vérhatd
tullépéseket és az indokolatlan elmaradast.

A konyvelés alapjan a beszamoldk, a mérlegek elkészitése, a kormanyrendeletben elGirt havi,
negyedéves adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, az adatok tovébbitasa a Magyar

Allamkincstar felé a GESZ feladata.

Addhatdsaggal kapcsolatos elszamolasok

Az intézmények 6néllé adészammal rendelkeznek, az adéhatdsdggal kapcsolatos bevallasokat a

GESZ késziti el, a f6kényvi kbnyvelés és az intézményi adatszolgdltatas alapjan.

Miikodtetés
Az Intézmény miikddtetésével, iizemeltetésével, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositadsaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozo rendelkezések figyelembevételével

az Intézmény latja el.

Az Intézmény Alapité Okiratdban meghatdrozott feladatok ellatasaért az Intézmény Igazgatoja a

felel6s.
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Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznélatdba adott nkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrol 52616 2011. évi
CXCVI. tdrvényben és az Onkormanyzat mindenkor hatélyos vagyonrendeletében, tovabbd az

alapito okiratban foglaltaknak megfelelGen rendelkezik.

Belsé kontrollrendszer és belsd ellendrzés

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles
a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikdcios rendszert,
tovabba a nyomon kovetési rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérgl és belsé ellendrzésérdl sz8l6 370/2011. (XH.31.)

Korm. rendelet elirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani

utmutatokban leirtakat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervkdltségvetési szerv vezetSje a
koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl sz6l6 370/2011. (X1.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatdrozottakkal &sszhangban koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrolirendszer mindségét, melyrél a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervet is tajékoztatja a nyilatkozat megkildésével, legkésébb a beszamold kozgy(ilés altali
elfogadasdnak idépontjaig. A gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv, valamint a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv belsé ellenérzését a gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv beils ellenGre végzi. Belsé ellenfrzésre a kockdzatelemzéssel

alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellendrzés

lefolytatdsanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellengrzési kézikonyv

tartalmazza.

Szabdlyzatok készitése és aktualizalasa

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetGje alakitja ki az intézmény
gazdalkoddsahoz sziikséges szamviteli, gazdalkoddsi és egyéb szabélyozasokat, késziti el a

szabalyzatokat, melyek jovahagyasanak jogosultjaként rendeli el azok alkalmazéasat.
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072111 Haziorvosi alapellatas

Engedélyezett Iétszam: 23 f6

A haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nydjt az egészségi allapot megérzése, a
betegségek megelGzése és gyogyitasa céljdbdl. A haziorvos kételes ellatni az ellatasi teriletén lako,
kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint hozza bejelentkezett és az altala elfogadott biztositottakat. A
haziorvos legalabb a rendelési ideje egy részében, illetve a tanacsadds sordn el6re programozhatd

betegellatas keretében elSjegyzés alapjén végzi a betegek sz(irését, gondozasdt és ellatasat.

A héaziorvos feladatkorébe tartozik:

e az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas és sz(irés,
e a beteg vizsgdlata, gydgykezelése, egészségi dllapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacioja,
o szilkség esetén szakorvosi, vagy fekvSbeteg gyégyintézményi vizsgalatra, gyogykezelésre valo

beutalas

A héziorvos egyéb feladatai:

o kozegészségligyi — jarvanylgyi feladatok ellatasa a hatalyos jogszabalyok szerint,

e azegészségnevelésben és egészségligyi felvilagositasban valé részvétel,

e az iigyeleti szolgédlatban vald részvétel,

o a feladatkérébe tartozé6 orvos szakértSi tevékenység (pl. jogositvdny egészségugyi
hosszabbitdsa, latlelet készitése, keresGképtelenség elbiraldsa) elvégzése

e kiilon jogszabélyban foglaltak szerint a halott vizsgalat ellatasa.

o eljar az orvosetika szerint halasztdst nem tirg életveszély esetén,

e aterhes-gondozédsban valé kézrem(ikddés

e kiildn jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz kététt szlirGvizsgdlatok elvégzése és az
egyes népegészségligyi céli, célzott szlirGvizsgalatokban valé kozremikodes, valamint
egylttm(ikodés az elldtasi teriiletén ilyen sziirvizsgalatot végzé egészséguigyi szolgaltatoval
és a végrehajtasért felelds szervvel,

e feladatat képezi tovabba mindaz, amit a jogszabaly teriileti elldtast végzd héziorvos szamara
kotelezd jelleggel elGir

e a haziorvos sziikség esetén minden olyan kdzegészségiigyi — jarvanyligyi intézkedést megtesz,
amely a lakossdg egészségének megovasa érdekében sziikséges. VédGoltas és azzal

kapcsolatos tennivaldkat, fert6z6 betegségekkel, és fert6z6 betegségekre gyanus
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személyekkel kapcsolatos tevékenységeket, kdrokozdkkal kapcsolatos tevékenységek,
ételmérgezések esetén szilkséges teendGket. Az észlelt kdzegészségiigyi és egészségiigyi

hidnyossagokrol és az altala megtett intézkedésekrdl értesiti az illetékes népegészségligyi

intézményt.

Hazi gyermekorvosok

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

a 14-18- év kozotti személyeket is ellathatja. A gyermekorvosi ellatds keretében a haziorvos

feladatkorén tul ellatandd feladatok:

e acsecsemdk és gyermekek gyogyité-megel6z6 alapellatasa, beleértve a tandcsadast,

e az ujsziildttek, a veszélyeztetett csecsembk és gyermekek szikség szerinti preventiv
ldtogatasa, ezen tGimenden intézményen kiviili sziilés esetén az ajszilottnek a sziilés
megtorténtétél szamitott 4-7 napon belil térténé meglatogatasa,

o agyermekintézményekbe torténd felvétel el6tti orvosi vizsgalat,

e gyermekapolds cimén a jogosult keresGképtelen dllomanyba vétele,

e agyermekrél Stéves életkordban a kiilon jogszabaly szerinti ,fejl6dési szint megitéléséhez az

iskolai felkészités elsegitésére” megnevezésl orvosi adatlap kidllitdsa

Szombathely véros haziorvosai alapelldtdsdt a gyermek és feln6tt haziorvosok vallalkozoi forméban

latjak el.
Laborjarat

Vas megyei Onkormanyzata, a Vas Vérmegyei Markusovszky Egyetemi Oktatokorhaz; valamint
Szombathely Megyei Jogu Véros Onkormanyzata és az intézmény kdzott létrejott feladat ellatasi
megallapodas alapjan az intézmény 2002. janudr 1-ét6l elldtja a szombathelyi haziorvosi rendel8k
mellett miikodé vérvételi helyeken, valamint foglalkozéds-egészségiigyi rendelSkben levett vér és

egyéb laborvizsgélati munkdk szallitdsat a Korhaz kdzponti laboratoriumaba, valamint az eredmények

visszaszdllitasat a rendelGbe.

A haziorvosi ellatds szinvonaldnak emelése érdekében létrejott 64 vérszéllitasi korbe bevont
telepiilésrél szerz6dés alapjan haziorvosi rendelékben levett vér és egyéb laborvizsgalati anyag

szallitasa a Markusovszky Korhaz Kozponti Laboratériumaba, illetve a vizsgalati eredmények

visszajuttatasa a haziorvosi rendel6kbe.

23



Vérvételi helyek

2010. mércius 1-t6! a Markusovszky Kérhaz finanszirozasi problémak miatt nem biztositja a haziorvosi
rendel6k mellett miikodé vérvételi helyek szakmai létszamat. Szombathely Megyei Jogl Varos
Kozgyllésének dontése alapjdn a vérvételi helyek tovabbi fenntartasat vallalta a lakossagi igényeket

figyelembe véve. A vérvételi asszisztensek foglalkoztatasaval és helyiség biztositasaval.

Vérvételi helyek miikédnek az aldbbi felnétt haziorvosi rendelékben:

— Szent Marton utca
—  Rumi at

— Jakiat

—  Kiskar utca

— Szlircsapd utca

—  Vdci Mihaly utca

Vérvétel igénybevétele orvosi beutald alapjén torténik.

Betegiranyité rendszer

Szombathely Megyei Jogt Varos Kézgy(ilése 138/2014. (IV.24) Kgy. szam( hatarozata alapjan 2014.
jinius 1-t6l Szombathely Véci Mihdly u. 3. szam alatti felngtt hdziorvosi rendelSben, a 163/2015.
(IV.16.) Kgy. szamu hatdrozat értelmében a Szombathely Szlircsapé utcai felnStt haziorvosi
rendelében és a Kiskar utcai felnétt és gyermek haziorvosi rendel6ben, a 338/2017. (Xi1.14.) Kgy.
szamu hatdrozat alapjan a Szent Mérton utcai feln6tt és gyermek haziorvosi rendel6ben kezdte meg
a miikddését. Szombathely Megyei Jogl Véros Kozgy(ilése 318/2018. (XI1.10.) Kgy. szdmu hatarozata
alapjan Szombathely, Rumi Ut 74. szdm alatti felnétt hdziorvosi rendeldegységben a betegiranyitd
rendszer keriilhetett kiépitésre, kezdhette meg munkajat 2019. méjus 1. napjatol. Az Uj Egészségiigyi

Alapellaté Kozpontban is elindult 2021. februdr 1. napjatél a betegiranyité szolgalat mikodése.

A betegiranyit6 rendszer kialakitdsanak a célja:

e akar telefonon, akdr személyesen torténd érdeklddés esetén rovidebb id6 alatt kapjanak
tajékoztatast a betegek, olyan idGszakban is, amikor a hdziorvos éppen nem rendel;
e t6bb id6 jut a tényleges betegelldtasra azzal, hogy a haziorvos mentesil a betegirdnyitas altal

atvallalt feladatok aldl;
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e az orvosi rendelében csokken a telefonhivasok szama a rendelési id6 alatt, amellett, hogy

természetesen igény esetén a betegek a haziorvossal tovébbra is kapcsolatba léphetnek;

e csokken a varakozasi idd;
e a betegek gyorsabban és rugalmasabban intézhetik a gyogyszer felirasokat, az igazolasok

kiallitasat és az egyéb adminisztrativ jellegii ligyeiket.

072311 Fogorvosi alapellatds

Engedélyezett Iétszam: 2 f6

Fogéaszati alapelldtds keretében nyujtott fogorvosi szolgaltatas biztositdsa Szombathely varos

lakossaga és a szerzédésben meghatdrozottak alapjan a varos vonzaskorzetéhez tartozo telepiilések

tekintetében.

Teriileti ellatasi kotelezettséggel:

—  0-18 éves korosztaly tekintetében gyermekfogdszati ellatas
— 18 év feletti korosztély tekintetében felnétt fogaszati ellatas
A fogorvos a fog- és szjbetegségek gyogyitd- megel6z6 alapelldtasét végzi.

A fogorvos koteles ellatni az elltasi teriiletéhez tartozd kérzetben lakoé személyeket.

A fogorvosi alapellatés keretében a fogorvos feladatai:

1. afog- és szajbetegek alapellatasi kirébe tartozo vizsgdlata, kezelése és gondozasa,
a fogaszati sz(ir6vizsgalatok végzése

a gockutatds

2
3
4. aterhesek fogdszati gondozasa, és
5. asirg6sségi ellatas.

6

A gyermek-, ifjusagi fogorvos, illetve az iskolai, ifjiségi fogorvos koordinalja és végzi a

fogaszati prevencios munkat.

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas

Engedélyezett létszam: O f6

A siirg6sségi fogorvosi feladatok rendelési id6n kiviili ellatasara igyeleti szolgdlatot vagy készenlétet
kell szervezni, ami a févarosban, a megyeszékhelyen, valamint a megyei jogu varosban legalabb a heti
pihenénapokon és munkasziineti napokon — legaldbb 6 Oras rendelési id6ben - kotelez8.

Szombathely Megyei Jogl Véaros Kézgyllése a 157/2020. (VI.25). szamu Kgy. hatdrozataban
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egyetértett azzal, hogy a fogaszati iigyeleti elldtds hétvégén, munkasziineti - és linnepnapon 8.00

és 14.00 6ra kozott térténjen Szombathely, valamint az Onkorményzattal szerz6dést kotstt harminc

telepuilés lakossaganak.

A fogaszati ligyelet kérébe az aldbbi feladatok tartoznak:

1.
2
3
4.
5

6.

Fogeltavolitas,
Vérzéscsillapitas
Idegentest-eltavolitas,
Torott fog lecsiszoldsa,
Gybkércsatorna megnyitdsa,

Az el6z6ekhez sziikséges érzéstelenités és fogaszati rontgen.

A véllalkozé fogorvosok, tovabbd az intézmény altal foglalkoztatott fogdszati asszisztensek

dsszhangban az elvéart, rendeld mikddésével szemben tdmasztott kévetelményekkel feladatukat

magas szakmai szinvonalon, hatékonyan l4tjdk el. Tevékenységiiket érinté jogszabalyokat,

rendeleteket valamint szakmai irdanyelveket, protokollokat folyamatosan nyomon kévetik.

A fogészati Uigyeleti beosztast az ligyelet szervezésével meghizott fogorvos allitja Ossze, a fogdszati

iigyelet miikodését egy 6 fogaszati asszisztens, ligyeleti koordinator feladatkdrben segiti.

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

Engedélyezett létszdm: 16 f6

zr _ sre

Iskolavédéndi szolgalat

- Az éves munkatervhez a védéngi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatasi

intézmény egészségnevelési programjaban meghatérozott feladatok figyelembevételével.

- A tanuldk védéndi vizsgdlata 6 éven felilliek esetében kétévenként (kivéve a szinldtas

vizsgélata):

- a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok

szerinti értékelése, a nemi fejlddés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentélis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltdrasa,

- érzékszervek miikdésének vizsgalata (latds, kancsalsdg, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,

- mozgasszervek vizsgalata: killénds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-

rendellenességekre,
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- vérnyomasmerés,
- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
- A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.
- ElsGsegélynyujtés.
- Az orvosi vizsgélatok elGkészitése.
- A védéoltasokkal kapcsolatos szervezési, elGkészitési feladatok elvégzése.
- A krénikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizdGk életvitelének segitése.
- Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsGsorban az alabbi témdkban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életméd,
betegapolas, elsGsegélynyujtas),
- csaladtervezés, fogamzasgatlas,
- szUl8i szerep, csecsembgondozas,
- Bnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
- szenvedélybetegségek megelGzése.
- Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellen6rzésében valo részvétel.
- Kapcsolattartas a sziil6kkel (sziil§i értekezlet, csalddldtogatas).
- Palyavalasztds segitése.
- Az elvégzett feladatok dokumentdcidjanak vezetése (egészségligyi torzslapok, Egészségligyi

Kényv, ambuldns naplo, véd&oltdsok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa

stb.).

A vegyes védéndi szolgélatot elldt6 védénd a feladatait a fentiekben megfogalmazottak szerint

megosztott id6beosztds alapjan végzi.

074032 Ifiisag-egészségiigyi gondozas

Engedélyezett létszam: 1 f6

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kbzépfoka nappali rendszer( iskolai oktatasban
résztvevék megelGz6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségligyi
elldtasban valé rendszeres részvételérdl [a kotelezd egészséghiztositas ellatdsairdl sz6lo 1997. évi
LXXXIII. térvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont] az 6vodék és iskoldk (a tovabbiakban egyutt: nevelési-

oktatasi intézmények) e rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.
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Az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatdsi intézményre kiterjesztve kell

intézményenként vagy tobb intézmény ellatasanak kozds biztositaséval megszervezni.

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

- A gyermekek, tanulok egészségi dllapotanak vizsgélata, kovetése
- Az évodas kort gyermekek vizsgélata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrél sz616 miniszteri rendelet
szerinti fert6z8 betegség esetén, az iskolai tanulok vizsgélata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgdlat,
- kérelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis
alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi elldtasra
irdnyitdsa.
Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérél leletet ad.
Kotelezd az adatszolgéltatas a kiilén jogszabély szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokrol, valamint a 16 éves kori zdrd éllapotvizsgalatrol.
- A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok
haziorvossal egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
gondozéintézmények igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adasa.
- A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapito szakértsi bizottsag
elé utalds esetén a bizottsag részére a tanulé egészségi allapotara vonatkozd adatok
kozlése.
- Az 3atfogé gyermekfogaszati program szervezésében valé kozrem(ikodés és
végrehajtasanak ellenérzése.
- A kilén jogszabdly szerinti 16 éves kori zar6 dllapotvizsgdlat elvégzése az iskolai
véddndvel egylittmiikodve.
- Alkalmassdgi vizsgalatok elvégzése
- Szakmai alkalmassdgi vizsgalatok elvégzése, pdlyavdlasztasi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.
- A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
- Kbzegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok
- Az iskolai életkorhoz kotétt és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
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- A jarvanyligyi elirdsok betartasanak ellenérzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal
értesitése.

- A nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellenfrzése.

- Kozegészségligyi-jarvanyiigyi hidnyossigok észlelésekor javaslattétel a hibdk

megsziintetésére, valamint a jardsi hivatal értesitése.

- ElsGsegélynyujtas
Az iskolaban bekodvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsGdleges ellatasa, majd a
tanulé haziorvoshoz, hdzi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.
- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevels tevékenységében
- Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtdsaban.
- Egészségiigyi informaciok kozlése a sziil6kkel és a pedagogusokkal.
- Onvizsgalati alapismeretek tanitdsa.
- Kérnyezet-egészségiigyi feladatok
- Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalé helyiségek - ellenSrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
- A tanuldk gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.
- Az elldtott gyermekekrs! nyilvantartds vezetése, a kilon jogszabdlyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgélatok, oltésok dokumentalasa kiilén jogszabaly szerint az
Egészségiigyi Kényvben.

Az iskolafogészati tevékenységet ellédté fogorvos feladatai:

- A korzetéhez tartozé gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogaszati
gondozésban részesiti, a preventiv és terapids elldtast a sziikségleteknek megfeleléen
végzi.

- Tervezési és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

- Evente két alkalommal a rendel&ben elvégzi a tanulSk csoportos fogaszati vizsgalatat
és kezelését. A tovabbi kezelésre szorulékat visszarendeli. Szakelldtasra (pl.
fogszabalyozo kezelésre) irdnyitja a raszorulokat.

- Elvégzi az 6vodasok sziirdvizsgalatat az Gvodédban, évente legaldbb egyszer. A

raszoruldkat — egyénileg vagy csoportosan — kezelésre berendeli.
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- Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a kdrzetéhez tartozé nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetbivel rendszeres kapcsolatot tart.

- Az iskolafogészati osztdlynévsorokat és az aktualis tajékoztaté nyomtatvanyokat a
tanév elején eljuttatja az oktatasi intézménybe.

- Kiemelt gondozdsban részesiti a fogyatékos és mds mdédon veszélyeztetett
gyermekeket. Elldtasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon végzi.

- Egészégigyi felvildgosité és nevels tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-
oktatasi intézményben folyé egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan
oktatasban.

- Szervezi és iranyitja a komplex fogdszati megel6z6 programot.

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelSzése

Engedélyezett létszam: 2 f6

Anyatejgy(ijt6 Allomas
Annak érdekében, hogy a kisbabék a lehetd legegészségesebben kezdhessék életiiket, a WHO, az
UNICEF és a legtobb egészségiigyi szervezet vildgszerte azt javasolja, hogy a csecsemék hathonapos

korukig kizarélagosan anyatejet kapjanak.
Az anyatejes taplalasnak a cukorbetegség, a lisztérzékenység, a gyermekkori daganatos betegségek,

az Ujsziilétt kori hirtelen haldl, az elhizés, valamint szdmos egyéb elvéltozas megel§zésében szerepe
van.
Az anyatejgy(jt6 feladata:

- egyrészt azoktdl az édesanydktdl dsszegydijteni az anyatejet, akik sajit gyermekiik szoptatdsa

mellett tejfelesleggel rendelkeznek

- masrészt az anyatejet ad6 anyak segitségével anyatejjel elldtni azokat a beteg, koraszilott,

drokbefogadott és kis stlyd csecsemdket, akiket édesanyjuk taplalni nem tud.

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

meghatarozott jogcim feltiintetésével.

Anyatejes elldsra jogosultak kore

Az anyatej ellatds az egészségbiztositds természetbeni elldtasa, a csecsemdnek jaré egészséglgyi

szolgdltatés. A baba a fekvSbeteg gydgyintézeti kezelés alatt, illetve jarobetegként ellatott
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csecsemdként is jogosult a tarsadalombiztositasi tdmogatdssal nydjtott anyatejre, az alabbi
feltételek teljesiilése esetén:

e ha az anya sajat tejével nem tudja taplaini és a baba koraszulétt,

o vagy kis sulyt — 2500 g testsuly alatti — 0jszilott,

o érett Ujszilott, de sulyos téplalkozasi allergidban, felszivodasi zavarban, vagy hasmiitéttel

jaro fejlédési rendellenességben szenved és az anya nem tudja 6t sajat tejével taplaini.

Az a csecsem6 is jogosult a timogatott anyatej elldtasra, akinek az anyja:

e fizikailag alkalmatlan az anyatejjel vald téplalasra,
e olyan fert6z6 betegségben vagy mérgezésben szenved, amely a csecsemd egészségét
veszélyezteti,

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

e sulyos, gyakori tudatvesztéssel jaré allapotban van,

e pszichés allapota a szoptatdst lehetetlenné teszi,

e aszoptatas idGszakaban meghalt, vagy

e agyermeket elhagyta.
A fenti esetekben a csecsemé 8 hénapos kordig a sllyatdl fiiggetlenil a fekvGbeteg-gyogyintézeti
elldtas sordn, tovdbba jarébeteg-szakelldtds soran a gyermekgydgydsz szakorvos, illetve a
hazi(gyermek)orvos rendelése alapjan jogosult a téritésmentes anyatejellatasra.
Az anyatej tarsadalombiztositasi tdmogatdssal akkor vehet6 igénybe, ha azt a gyodgyszerek
rendeléséhez hasonldan, a rendelésre jogosult orvos vényen rendelte a csecsem8 részére. A
csecsemd 8 hdnapos kordig — a rendeletben meghatarozott esetekben — fekvbeteg-gyogyintézeti
ellitésa soran, tovdbba jirobetegszakellatdsa soran a gyermekgyogydsz szakorvos, illetve

hazi(gyermek)orvos rendelése alapjan jogosult téritésmentesen anyatejellatasra.

Az anyatejadasit meg kell eléznie néhény kotelezé vizsgalatnak, amely az anyatejet kap6 csecsemék
érdekében elengedhetetlen.
Kotelez6 vizsgalatok
1. B&rvizsgalat /panasz, vagy tiinet esetén/
2. HIV vérteszt
e Bdrvizsgilat, amennyiben panasza, vagy tiinete van az adoményozonak, Ugy az anyatej
leadasahoz egy hénapon beliili negativ eredmény sziikséges.

o HIV vérteszt: egy évnél nem régebbi negativ HIV vizsgdlati eredményre van sziikség.
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A levett mintdk — nativ vér, anyatej — vizsgalo laboratériumba széllitasat szerdai munkanapokon
a Népegészségiigyi Féosztaly végzi. A mintdk a szallitast megel6z6 napon be kell hogy érkezzenek
a FSosztaly részére (9700 Szombathely, Sugdr u. 9.) A friss minta az anyatej feldolgozasa
szempontjabdl lényeges. Az eredményekrél a Hatosag az Anyatejgy(ijté Allomast értesiti.
Egyéb feltételek
e Anyatejet csak az az édesanya adhat, aki nem szed, hasznal, olyan gyogyszert, amelynek a
hat6anyaga atkeriil az anyatejbe. Ha az anyatejadas idején olyan gyogyszerszedése valik
sziikségessé, amelynek a hatéanyaga atkerll az anyatejbe, akkor az anyatejaddst a
gyogyszerszedés idejére fel kell figgeszteni.
e Anyatejet csak az az édesanya adhat, aki kdros szenvedélyt§l mentes, (aki nem dohanyzik,
nem fogyaszt alkoholt, nem fogyaszt kabitoszert).
A negativ vizsgalati eredmények utan steril {ivegeket kap a tejad6 anya, valamint tajékoztatva van
szoban és irdsban is a fejés modjardl, az anyatej helyes taroldsardl, a higiénés szabalyok betartasarol
és az anyatejgy(ijtés modjarol.
Az anyatejgy(ijts jarat az anyatejet adomanyozd édesanyékat otthonukban keresi meg, reggelente
07.00 — 07.30 kozott. A lefejt anyatejet steril koriilmények kozott széllitia be az Anyatejgyfijto

Allomasra tovabbi feldolgozasra.

Az AnyatejgyijtS Allomas hétf6tél — péntekig 7.30 — 15:30 nyitvatartasi id6ben mikodik. A tejet add

édesanyak az anyatej tdrsadalombiztositasi tdmogatdsa alapjén literenként 5400 Ft dijazasban

részesiilnek.

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevenciés programok

Engedélyezett létszam: 10 f6

Egészségfejlesztési Iroda

Az intézmény az EFOP-1.8.19-17 kodszamu ,Az alapellatds és népegészsegligy rendszerének atfogod
fejlesztése-népegészségiigy helyi kapacitds fejlesztése” palyazat keretében JFgészségfejlesztési Iroda
létrehozdsa a szombathelyi jarasban” cimmel benyujtott palydzata sikeressé nyilvanitasat kovetden
iétrehozta 2018. aprilis 6. napjatol az Egészségfejlesztési Irodat.

A mentalis egészségfejlesztési funkcidval rendelkezd Egészségfejlesztési Iroda koordinalja a jaras
egészségfejlesztési programjait, tsszekdtd kapocsként mikddik az egészsegugyi alapelldtas, a

jarobeteg szakellatas és az egészségfejlesztési programokat megvalosito szervezetek kdzott. Az EFI
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intézményi hatteret biztosit a betegségmegeldzési, egészségfejlesztési tevékenységekhez oly
modon, hogy aktivan mikddteti, tartés helyi, jardsi halézatba integrdlja az egészségfejlesztési

tevékenységet végzs szervezeteket.

Az EFI — kdzvetleniil kapcsolatot kialakitva az egészségfejlesztési programok célcsoportjaival — oly
modon javitja az egészséglgyi elldtorendszer prevencios tevékenységét, hogy a haziorvosi
szolgalatoktol, jarébeteg szakrendelésrél vagy fekvébeteg szakellgtast kévetden az irodaba iranyitott
életmodvaltasra szoruldkat, vagy sajat elhatarozasukbdl életmodvaltast kezdeményezdket
kockazatbecslés alapjan életmoédvalté programokba vonja be és kdvetik a programokban valé

részvételiiket.

Az egészségfejlesztd tevékenység teriiletei:

- Egyéni képességek fejlesztése a lakosség hosszutévu egészségmeglrzése céljdbdl, kiemelten
az életvitelszer(i, rendszeres testmozgasra Oszténzé programok szervezésével, valamint

egészséges taplalkozéssal kapcsolatos programok és modszertani ajanldsok dtadasaval.

- Kozdsségi Egészségfejlesztési programok kinalata és népszerisitése, kiemelten az

egészségkarosité magatartasformak megel&zésére.
- Lelki egészségvédelemre irdnyul6 egyéni és csoportos foglalkozasok szervezese.
- Egészséget tamogato kdrnyezet kialakitasdnak és fenntartasénak elsegitése.
- Népegészségiigyi sz(irések népszer(isitése és az elérési utak megadasa.

- Partnerségi munkakapcsolat kialakitdsa, miikodtetése a Jarashan az egészségfejlesztésben és

prevencidban érintett intézmények, szervezetek, szolgéltatok, dontéshozdk bevondsaval.

Egészségligyi Civil Szervezetek koordinacidja

Intézményilink feladata az egészségiigyi elldtdshoz valamint az egészséges életmodhoz, az
egészségismeretek elsajatitisdhoz kapcsolédd oOnsegité kozdsségek segitése, Uj szervezddések
tamogatasa, szakmai tanacsadas, forumok, képzések, tovabbképzések szervezése miikddésiikhodz

helyiség és infrastruktura biztositasa.

Intézménviink két helyszinen téritésmentesen biztositja:

o Elfre, egyeztetett igény szerint f{itdtt, vildgitott, takaritott és igény szerint berendezett
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helyiségeket,
e akozbsségi programokhoz targyi eszkozoket és felszereléseket,
e akapcsolattartashoz kommunikdcios eszkozoket, informatikai eszkdzoket,
e akdzdsségi élethez informacioszolgaltatést,
e aszakmai és minGségi kovetelményeknek megfelel§ képzéseket, tovabbképzéseket.

s aszakmai kiadvdnyokat és folydiratokat, hirleveleket.

A miikod6 civil szervezetek tevékenysége egészségiigyi, egészségmegdrzés, egészségfejlesztés
valamint szocidlis teriilethez kapcsolédik. Fontos szerepet véllalnak a primer, valamint a tercier
prevenciéban. Tevékenységiikkel elsésorban kiegészitik a mar meglévg ellatast, valamint azt sokkal
szinesebbé teszik, az egyedi igényekhez igazodva, betegség, dllapotspecifikus modon. Vannak
azonban -olyan szervezetek is, melyek a meglévs, am allami szinten ki nem elégitett igényekre,

sziikségletekre reagalva jottek létre.

TOP projektek

Projekt azonosité szama: TOP_PLUSZ-3.2.1-23-SH1-2025-00001
Projekt cime: Kozosségfejlesztés Szombathelyen
Megvaldsitasi iddszak: 2025. 07. 01- 2029.04.30.

A projekt célja és révid dsszefoglaldsa:

Szombathely Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata, a Teriilet- és Telepllésfejlesztési Operativ Program
Plusz (TOP PLUSZ) keretében a TOP PLUSZ 3.2.1. jelli, ,Fenntarthaté human infrastruktura (ESZA+)” c.
palyazati felhivdsra, TOP_PLUSZ-3.2.1-23-SH1-2025-00001 azonositészammal ,Kdzosségfejlesztés
Szombathelyen” cimmel palydzatot nyGjtott be, amely alapjan 660 351 677,- forint dsszegli vissza
nem téritendd eurépai uniés tdmogatdsban részesiilt. A projekt a Széchenyi Terv Plusz program

keretében, az Eurdpai Unié tdmogatasaval, a magyar allam térsfinanszirozaséval valdsul meg.

A, Kozosségfejlesztés Szombathelyen” cimii projekt célja, hogy a helyi kbzdsségi szolgaltatasok
egyenld esély(i hozzaférésének erésitésével, a human szolgaltatdsok szinvonaldnak emelésével
javitsa a helyi lakossag, kiilondsen a hatranyos helyzetlek életfeltételeit és -kilatasait, erfsitve ezzel a

varos befogadd és segit6 karakterét.

Jelen proiekt keretében megvaldsulé intézményi tevékenységek:

e Egészségfejlesztés — egészség-mlveltség fejlesztése:
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Szombathely Megyei Jogi Varosban él6k (kdztik kiemelten az évodas és iskolas kora gyermekek)
egészség-miiveltségének fejlesztése, egészségfejlesztési és egészseglgyi prevencidés programok

szervezése altal.

Projekt azonosité szama: TOP_PLUSZ-3.2.1-23-SH1-2025-00003
Projekt cime: Identitaserdsitd folyamatok tamogatdsa, programok megvaldsitasa
Megvalésitasi id6szak: 2025. 07. 01-2029.04.30.

A projekt célja és rovid dsszefoglaldsa:

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, a Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program
Plusz (TOP PLUSZ) keretében a TOP PLUSZ 3.2.1. jeldi, ,Fenntarthato human infrastruktara (ESZA+)” c.
palyazati felhivdsra, TOP_PLUSZ-3.2.1-23-5H1-2025-00003 azonositészammal ,Identitdserdsitd
folyamatok tdmogatésa, programok megvaldsitédsa” cimmel pélydzatot nyujtott be, amely alapjan 638
722 901,- forint 6sszegli vissza nem téritendd eurdpai unios tdmogatasban részesiilt. A projekt a
Széchenyi Terv Plusz program keretében, az Eurdpai Unio tamogatasdval, a magyar éllam

tarsfinanszirozdsaval valésul meg.

Az ,\dentitdser§sité folyamatok tdmogatdsa, programok megvaldsitasa” cimi projekt célja a Helyi

Esélyegyenldségi Programok helyi szolgaltatdshianyokra valaszolo intézkedéseinek megvaldsitasdt

tamogato tevékenységek megvalositasa.

Jelen projekt keretében intézmény altal megvalosulo tevékenységek:

e Varosi egészséghetek rendezvénysorozat lebonyolitasa

Az Intézmény engedélyezett létszama: 77 f

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetGje az igazgato.

A szervezet gazdasagi vezet6je a gazdasagi igazgatd. Az igazgatdi tisztség ideiglenes betdltetlensége
ideje alatt a gazdasagi igazgato latja el az igazgatdi feladatokat. A gazdasagi igazgatd az igazgato dltal
atruhazott jogkbrben a meghatdrozott, valamint igazgaté tavolléte esetén dltalanos helyettesitési
feladatokat 1t el a gazdalkodassal ©sszefiiggé Ugyekben azzal, hogy a kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi jogkor ellatdsanak gyakorldsa mellett az igazgato felé utdlagos tédjékoztatasi

kotelezettsége van.
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Az ltalanos igazgatohelyettes az igazgato altal 4truhdzott jogkorben a meghatarozott, valamint az

igazgat6 tavolléte esetén — a gazdalkoddssal Gsszefiiggd iigyek kivételével - dltalanos helyettesitési

feladatokat lat el.

A gazdasagi igazgatoi tisztség ideiglenes betditetlensége ideje alatt a gazdasagi igazgatéhelyettes

latja el a gazdasagi igazgatoi feladatokat, tovabba a gazdasagi igazgatd dltal atruhazott jogkorben a

meghatdrozott, valamint tévolléte esetén az altaldnos helyettesitési feladatokat teljes korlien ellatja.

1.) Intézmény igazgatdéidnak a feladata

Munkakorhoz tartozo eseti feladatok, feladatok, hataskoérok:

Az igazgato egy személyben képviseli az Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis Intézmények
Gazdasagi Ellat6 Szervezetét az dllami, tarsadalmi és gazdaségi szervezetek ei6tt.

Képviseleti és aldirasi jogat esetenként, vagy meghatarozott id6re dtruhazhatja.

Az igazgaté a jogszabdlyok keretei k6z6tt az intézményt érintd lgyekben onalléan és
személyes felelGsséggel dont.

Az igazgaté kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja

felett.

Altalanos feladatkorében

Biztositja a korszerii, magas szinvonal( szakmai gazdasagi és egyéb tevékenységeket;

Sziikség szerint részt vesz a lakossag egészségligyi helyzetét, elldtdsdt, ezek értékelését
targyald testilleti lléseken (kozgyiilés, bizottsagi Uilések, értekezletek);

Kezdeményezheti a tevékenységi kér bévitését, tdmogatdsi formak sziikségletekhez igazodo
atgondolasat.

Koordinalja a munkakapcsolatok kialakitasat, megtartasat.

EgyiittmUikodési megdllapodast kéthet intézményekkel, gazddlkodd szervezetekkel,
egyénekkel, meghatarozott feladatokra, szolgdltatdsok nyujtaséra, egyes tevékenysegek
kdzos ellatasara.

Osszehangolja és szervezi az intézmény hivatali és szakmai kapcsolatait a fenntart6 szervvel,
a hozza rendelt 6nélléan miikodé koltségvetési szervekkel, a mikodtetés vonatkozasaban
feladatkorébe tartozd intézmények vezetSivel. A kapcsolatok helyzetérél sziikség szerint

tajékoztatja a fenntartot.

Szakmai feladatkérében
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Iranymutatast, alldsfoglalast ad a szakfeladatok vezetSinek, munkatarsainak, az
egyuttm(kodési megallapodds alapjan az intézethez rendelt onalléan gazdélkodd
intézmények vezetdinek.

Meghatéarozza a szakmai programok alapelveit, ezek realizaldsanak modijat, formdjat.

Az intézet anyagi lehet&ségétsl fuggben biztositja a tudomanyos megalapozottsdgl szakmai
programok megvaldsitdsdhoz szitkséges kornyezet kialakitdsat, a személyi és targyi
feltételeket.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozék szakmai képzésér6l, tovabbképzésérdl a konzultacios
és kontroll lehetdségek, a szupervizié megteremtésérdl.

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

Megvizsgélja az igénybevevék, illetve torvényes képviselSik dltal tett panaszokat, valamint az
intézetet érint§ valamennyi panaszos ligyet, s arrél a panaszost a jogszabalyban rogzitettek

szerint tdjékoztatja, eljar a panaszra okot add kérilmény megsziintetésében.

Gazdalkodasi feladatkorében

Iranyitja, ellendrzi az intézet 6nallé gazdalkodasat, bérgazdalkodasat;

Gondoskodik a bevételi és a kiadasi elGiranyzatok, jogszabalyi rendelkezések betartdsaval
torténd felhasznélasarol.

Kételes olyan nyilvantartasok vezetésérdl gondoskodni, amelyek valsaghien, naprakészen
és attekinthetéen tiikrozik az eszk6zok és forrasok valtozasait.

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

A gazdasagi igazgatOhelyettessel egyeztetve szervezi és koordindlja az intézmény
kezelésében 1évé épiiletek - orvosi rendel6k allagmegGrzésével, feldjitdsaval és az Uj
beruhdzasokkal kapcsolatos munkalatokat.

Gondoskodik az intézményre és az 6nélléan mikédd intézményekre vonatkozd pénzigyi-
szamviteli szabdlyzatok elkészittetésérd|

Jévéahagyja a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat.

Az 6n3lléan miikédé intézmények gazdasagi, szamviteli feladataihoz kapcsolodé feladatok

Gondoskodik, kdzremiikédik az 6nélldan miikdds intézmények pénziigyi és gazdasagi
tevékenységének kialakitdsaban, miikodésében és ellenérzésében.
Gondoskodik, kdzremikodik az onédlléan mikédé intézmények vagyon-nyilvantartasi

rendszerének kialakitasaban, ellenérzésében.
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- Gondoskodik az 6nalléan miikod6 intézményeknek jévahagyott kdltségvetésiik betartasarol.

Ellendrzési feladatkorében

Rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenGrzi:

- aszolgalatok egymaskdzti egyuttmiikodését, koordinaciéjat;

- abelsé munkamegosztast, a szervezettséget és a munkafegyelmet;

- az etikai szabalyok betartdsat;

- a gazdasagi igazgaton keresztiil a gazdalkodast, a mikodési és fenntartdsi
feltételek Dbiztositasat;

- meghatdrozza a munkarendet, a koordindtorok bevonasaval ellenérzi annak

betartasat;
- beszdmoltatja a gazdasdgi igazgatot, a szakmai koordinatorokat és a

szakfeladatot ellatd szervezetek képviseldit tevékenységik végzésérdl;

A leirtakon talmenéen elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a kozgydilést feladat- és hataskorébe

utal.

Felelésségi kbr meghatdrozdsa

FelelGs:

az Szombathelyi Egészségligyi és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Elldté Szervezete munkajanak
szervezésdért, vezetéséért és ellenbrzéséért;

az intézet feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek intézése sordn a teljes kord, jogszer(i és
hatéridén belll torténd ligyintézésért;

a munkakdréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd anyagi és eljarasjogi szabalyok ismeretéért, a
valtozdsok, modositdsok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az abban foglaltak
szakszer(i és gondos alkalmazasaért, betartasdért és betartatasaért;

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

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

az igyfelek megfeleld, pontos tajékoztatasaért, j6 kapcsolat kialakitasaért;

a jogszabélyban meghatéarozott, NEAK altal el6irt nyilvantartasra keriil6 adatok szamitégépes
rogzitéséért, azok folyamatos karbantartasaért és az azzal kapcsolatos feladatok elvégzéséért,

elvégeztetéséért;
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- a munka soran tudomdsédra jutott adatok (informaciok) jogszabalyi elGirdsnak megfeleld

bizaimas kezeléséért;

- a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld, pontos adatszolgaltatdsert, nyomtatvanyok szakszer(

kitoltéséért, megfelel6 tovabbitasdért;

- igazgatéhoz mélté magatartas tanusitdsaert,

- a munkaidé pontos betartasaért, a munkafegyelem megtartdsaért, és a megfelel6 munkatarsi

kapcsolatok, a j6 munkakéri légkor kialakitdsédért, megtartasaért;

- munkatarsai és az ugyfelek egészségének, testi épségének megovasaért, a zavartalan

munkavégzés biztositdsaért;

- az elgirt munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, az adatvédelmi és ligyviteli fegyelem

megtartasaért, megtartatasaért;

- az SZMSZ-ben, el§irt feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasaért;

- azintézetet érinté dontések, a koltségvetés elGkészitéséért, azok végrehajtasaert;

- az egészségiigyi dgazatot érintd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvételért,

- azintézeten beliil a bels§ szervezeti egységek kozotti informacié aramlasaért,

- azegylittmiikddését biztositd kapcsolattartasért.

Kapcsolattartds terjedelme és médja:

A belsé és kiilsG intézményekkel: telefonon, személyesen, irdsban és e-mailben.

2.) Gazdasdgi igazgato feladata

Hataskor:

Az igazgatd altal atruhazott jogkdrben a meghatdrozott és tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el a gazdalkodassal Gsszefliggd Ugyekben.

Az igazgatéi tisztség ideiglenes betdltetlenségének ideje alatt az igazgatoi feladatkor
ellatasa.

Az igazgaté tévollétében a koételezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkor ellatasa az
igazgatd utodlagos tajékoztatasa mellett.

A konyvelési csoport vezetdi feladatainak ellatdsa.

Ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa a Berzsenyi Daniel Konyvtdr, a Savaria Szimfonikus
Zenekar, Mesebolt Bébszinhdz, Savaria Mdizeum tekintetében az igazgatok
kitelezettségvéllaldsa, utalvanyozdsa esetén, melyet a gazdasagi igazgatohelyettessel

kialakitott munkamegosztasban lat el.
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Felel&s:

Feladata:

Az intézmények gazdalkodasanak megszervezéséért, irdnyitasaért, ellenGrzéséért és
értékeléséért, a szamviteli torvény altal elirt és az SZMSZ-ben meghatarozott
szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos karbantartdsaért.

Gondoskodik a hataskérébe utalt intézmények koltségvetésének dsszedllitasdrol és azok
végrehajtdsardl.

A hataskérébe utalt intézmények tekintetében éves beszdmold és idGszakos jelentések
hataridére torténd elkészitésérdl és azok KGR rendszerben valé rogzitéséért és jelentési
kbtelezettség teljesitéséért.

Az intézmények kdnyvviteli, elszamolasi feladatainak megszervezéséért.

A bizonylati fegyelem, a leltérozas, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozo
eldirdsok betartasaért és betartatasaért.

A kényvelés naprakészségéért és folyamatossagaért. A konyvelés lemaradasa esetén
koteles a lemaradéas okat azonnal jelenteni az igazgatdnak.

A szamlak alaki és tartalmi felulvizsgalata utdn jévahagyodlag ellenjegyzi a kifizetend6
szamlakat a gazdasagi igazgatOhelyettessel kialakitott munkamegosztas alapjan

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

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

A munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdaségi feladatok ellatasanak, ellendrzési
rendszerének kialakitdsdért.

Banki kapcsolattartas.

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

megvaldsitasa érdekében.

- Vezeti az eliranyzat modositassal kapcsolatos analitikus nyilvantartdsokat és err6l minden

hénapban téjékoztatja az igazgatdkat.

- Gondoskodik a kidllitott bizonylatok és okmaényok szabalyszer(i kezelésérdl és azok

jogszabalyokban el6irt hatariddig torténé megdrzésérdl.
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Megszervezi a hatdskorébe utalt intézmények immateridlis javak, kis- €és nagy értéka targyi
eszkdzeinek a nyilvantartdsat, folyamatosan rogzitteti a novekedések és csOkkentések
bizonylatait, biztositja az analitikiban kényvelt adatok és a fékonyvi kdnyvelés egyez@ségét.

Az intézményekkel egyeztetett leltdrozdsi Utemterv alapjan az intézményekkel kozremikodve
elvégezteti a leltarfelvételeket, azok kiértékelését és azok dsszesitését.

A kételezettségvallalasok szabélyszeriségének és pénzigyi fedezetének ellenbrzése, az
ellenjegyzési feladatok ellatasa.

Zavartalan gazdalkodds megvaldsitdsa érdekében figyelemmel kiséri a forrdsok alakulasat,
forrashiany esetén azt jelenti az adott intézmény igazgatdjénak.

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

A jovahagyott koltségvetés alapjan, a szamviteli elGirdsoknak megfelelGen gondoskodik az
eredeti el§iranyzatok rogzitésérél.

A hataskdrébe utalt intézmények tekintetében a szamviteli nyilvantartdsok adatai alapjan
elkésziti hatarid6re a jogszabalyi elGirdsok szerint a negyedéves mérlegjelentést, valamint a havi
pénzforgalmi informécios jelentést és biztositja azok hataridére valo feladasat a KGR rendszerben
csatolva a fékonyvi kivonatokat.

Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi elGiranyzatokat és azok teljesitését és biztositja, hogy a
feladatok zavartalan ellatasahoz sziikséges elGiranyzat rendelkezésre alljon.

Elkésziti a feliigyeleti hataskor(i és a sajat hatdskér(i elGirdnyzat modositasok bevételi és kiadasi
tételeit, egyeztetve az igazgatokkal.

Gondoskodik a konywviteli és az operativ nyilvantartdsok naprakészségérél, az elGiras szerinti
vezetésérdl, a szamviteli nyilvantartasok és bizonylatok jogszabalyi elGirds szerinti megGrzésér6l.
Negyedévente biztositja a vegyes naploban kényvelendd gazdasdgi események kontirozas és
ellenGrzés utani rogzitését a f6konyvi nyilvantartasokban.

A koltségvetési bevételi eliranyzatok feletti tobbletbevétel felhasznalasanak maodjat eseti
mérlegelés alapjan az igazgatokkal egyeztetett formdban hatdrozza meg.

Kiegyenlités elStt ellendrizteti a beérkezett szamldk a szabalyszeriiség, a szamszer(iség és a
jogossag szempontjabol.

Figyelemmel kiséri a hataskdrébe tartozé intézmények bérgazdalkodasat, gondoskodik a személyi

juttatdsok és a létszam elGiranyzatok betartdsarol.
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Folyamatosan figyelemme! kiséri az intézmények szolgaitatokkal, pénzintézetekkel,
koltségvetési szervekkel szemben fenndlld kotelezettségeit hatarid6re teljesitse és ehhez a
sziikséges fedezet rendelkezésre alljon.

Gondoskodik a kéltségvetési maradvany elszamolasérdl és felhasznalasarol.

A szakmai pélydzat Gtjan elnyert tédmogatdsok felhasznaldsdnak figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa és a pénziigyi beszamold hatéridére vald elkészitése.

Havonta ellenérzi a nem azonositott bevételek és kiadasok allomanyat és intézkedik azok
végleges rendezésérfl.

A fékonyvi kivonat és pénzforgalmi informécios jelentés havonkénti egyeztetése, intézkedik a
konyvelési hibdk javitasarol.

Havonta az intézmények f6konyvi konyveldivel ellendrizteti a koltségvetési €s pénzigyi kdnyvelés
kitelezéen el6irt egyezségeinek meglétét, eltérés esetén gondoskodik a hibdk javitdsarol.
Iranyitja a hatdskdrébe utalt intézmények év végi zdrlati munkalatokat és gondoskodik a
beszamolo valodisdgénak biztositasaral.

Gondoskodik a kiilonb6z4 jelentések — KSH - kimutatdsok hatariddre torténd elkészittetésérél.
Banki kapcsolattartassal jaro feladatok.

Jovahagyja a pénziigyi csoportvezet§ altal elkészitett, hatdskorébe utalt intézmények
tekintetében a NAV elektronikus aton teljesitendé bevallasait az adatszolgéltatdsok hatdridében
torténd teljesitését megelSzéen.

Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kdnyvvitelre és szamvitelre vonatkozo
elGirasok betartasarol.

A belsd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol.

Gondoskodik a gazdaségi és pénziigyi szabdlyzatok, az azokban foglalt el6irasok maradéktalan
végrehajtasardl, betartdsardl és betartatasarol, illetve az erre vonatkozd intézkedések
megtételérdl.

Kozremikédik a bels§ szabdlyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizélasaban, jogszabalyi
valtozasok esetén kezdeményezi a szilkséges modositas dtvezetését, végrehajtasrol gondoskodik.

A gazdasagi igazgatohelyettes tévolléte esetén a helyettesitésével 6sszefiiggd feladatok ellatasat

végzi.

3.) Altalénos igazgatdhelyettes feladata

Hataskore
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— Az igazgaté altal atruhdzott jogkdrben a meghatérozott és tavolléte esetén az altaldnos

FelelGs

Feladata

helyettesitési feladatok (gazdalkodassal 6sszefiiggé ligyek kivételével) ellatasa.

Felel6s a munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsol6dd jogszabalyok ismeretéért, a
valtozasok, moédositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az abban

foglaltak szakszerii és gondos betartdsaert.

Felelés a munkaja soran tudomaséra jutott adatok informacidk jogszabalyi el6irasoknak

megfelel§ kezeléséért.

Felelds a munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdasédgi feladatok ellatasanak,
ellenérzési rendszerének kialakitasaért.

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

Integralt kockézat-kezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felel6s, aki
feladatkérében kézremiikodik a szervezeti struktura kialakitdsaban, altalanos rélatéssal
bir a huménpolitikai folyamatokra javaslatot tesz a struktura fejlesztésére.

Az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakat betartja, illetve ellendrzi az eldirtak érvényre
jutasat az intézményi dolgozok kérében. A jogszabdlyi véltozasokat figyelemmel kiséri,
beépiti a hatalyos szabdlyzatba. Irdnymutatdst ad a vitas kérdésekben. Az iratkezelés

felugyeletét elldtd vezetd.

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

kérében.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén részt vesz a lakossag egészségugyi helyzetét, eildtdsat
ezek értékelését targyalo uléseken (kbzgydilés, bizottsagi llések, értekezletek)
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—  Javaslatot tesz az igazgato felé tevékenységi korok bvitésére, azok sziikségletekhez

igazodo dtgondoldsara.
—  Azigazgato megbizésa szerint kbzrem(ikodik a szakmai programok megvaldsitasaban.

—  Kozremiikédik az intézetet érint6 valamennyi panaszos {igy kivizsgalasaban a
jogszabalyokban rogzitettek figyelembe vételével. Javaslatot tesz az igazgatd felé a

panaszra okot add koriilmény megsziintetésére.

—  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi alapelldtds témakdorében megjelend palyazatokat, az

intézményt érinté palyazatokrdl értesiti az igazgatat.

— Az Igazgaté irdnymutatdsa szerint részt vesz az intézet palyazati anyagainak

kidolgozasaban, benyujtdsaban, megvaldsitasaban.

— Figyelemmel kiséri az Intézmény kozérdekii adatainak kezelését, jogszabalyban
meghatarozottak szerinti nyilvanossagra hozataldban segitséget nydjt az e feladattal

megbizott munkatdrsanak.

— Tevékenyen részt vesz a bels§ szabdlyzatok kiaddsdban, azok rendszeres
felilvizsgalatdban, frissitésében, aktualizadldsdban a megjelend jogszabalyok
figyelembevételével.

—  Kozremikddik az intézmény 4&ltal ellatott feladat folyamatainak feltérképezésében,
koordinaciéjaban, javaslatot tesz a folyamatok fejlesztésére. Ellatja a folyamat gazdai
feladatokat.

— Az intézmény kiils6 ellendrzéseiré! nyilvantartast vezet, melyet a belsé ellendr részére

rendelkezésre bocsat.

— A belsé ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
és gondoskodik annak végrehajtasarol.
—  Elkésziti az éves munkatervet.

—  Elkésziti az éves szakmai beszamolét.

4.) Gazdasdgi igazgatohelyettes feladata

Hataskore
— A gazdasagi igazgat6 &ltal truhdzott jogkérben a meghatérozott és tévolléte esetén az

altaldnos helyettesitési feladatok teljeskord elldtasa.
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Felelds:

Feladata:

A gazdasagi igazgatéi tisztség ideiglenes betdltetlensége ideje alatt a gazdasagi igazgatoi
feladatok ellatdsa.

A gazdasagi igazgaté irdsos felhatalmazésa alapjan ellenjegyzési jogkor gyakorldsa a
Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis GESZ és a Szombathelyi Varosi Vasdrcsarnok
tekintetében az igazgatok kotelezettségvdllaldsa, utalvanyozésa esetén, melyet a

gazdasagi igazgatoval kialakitott munkamegosztdsban lat el.

Gondoskodik a hataskdrébe utalt intézmények koltségvetésének dsszeallitasardl és azok
végrehajtdsarol.

A hataskorébe utalt intézmények tekintetében éves beszdmolo és iddszakos jelentések
hatarid6re torténd elkészitésérdl és azok KGR rendszerben vald rogzitéséért és jelenteési
kételezettség teljesitéséért.

A hataskorébe utalt intézmények tekintetében kdnyvviteli, elszamolasi és vagyonvédelmi
feladatainak megszervezéséért.

A bizonylati fegyelem, a leltdrozés, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozd
elGirdsok betartasaért és betartatasaért.

A kdnyvelés naprakészségéért és folyamatossagaért. A konyvelés lemaraddsa esetén
kételes a lemaradds okét azonnal jelenteni az igazgaténak.

A szamlak alaki és tartalmi feltlvizsgalata utdn jévdhagyolag ellenjegyzi a kifizetendd
szamlakat.

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

A hataskorébe tartozéd intézmények altal kezdeményezett pélyazatok esetén elkésziti a
pénziigyi tervet és az elszamolast.

A munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatédsanak, ellenGrzési
rendszerének kialakitasaért.

Az intézmény optimalis sziikségleteinek figyelembevételével, gazdasagos kereteken beliil

az anyagellatds megszervezéséért, biztositasaért.
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Elemzéseket, értékeléseket végez a hatékonysag, az ésszeriiség és a takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében.

Vezeti a finanszirozéssal, elGirdnyzat moédositassal kapcsolatos analitikus nyilvantartdsokat és
errél minden hénapban tajékoztatja az igazgatot.

Gondoskodik a kiallitott bizonylatok és okményok szabdlyszer(i kezelésér6l és azok
jogszabélyokban el@irt hatéridSig torténd megdrzésérdl.

Megszervezi a hataskérébe utalt intézmények immateridlis javak, kis- és nagy értékd targyi
eszkdzeinek a nyilvantartdsat, folyamatosan rogzitteti a novekedések és csdkkentések
bizonylatait, biztositja az analitikiban kényvelt adatok és a fékonyvi kdnyvelés egyez@ségét.

Az intézményekkel egyeztetett leltarozasi iitemterv alapjan az intézményekkel kézremikodve
elvégezteti a leltarfelvételeket, azok kiértékelését és azok Gsszesitéset.

Az intézmények javaslata alapjan azok kozremikodésével lefolytatja a selejtezési eljarast.

A kotelezettségvallaldsok szabalyszerliségének és pénziigyi fedezetének ellendrzése, az
ellenjegyzési feladatok ellatdsa.

Zavartalan gazdalkodas megvalésitésa érdekében figyelemmel kiséri a finanszirozdsi forrasok
alakuldsat, forrashiany esetén azt jelenti az adott intézmény igazgatdjanak.

Eves nyitaskor a beszamolé alapjan rogzitteti a fékonyvi nyilvantartasban a mérieg nyité tételét.
A jovahagyott koltségvetés alapjan, a szémviteli elSirdsoknak megfelel6en gondoskodik az
eredeti eliranyzatok rogzitéseérol.

A hataskérébe utalt intézmények tekintetében a szdmviteli nyilvdntartasok adatai alapjan
elkésziti hataridGre a jogszabalyi el6irasok szerint a negyedéves mérlegjelentést, valamint a havi
pénzforgalmi informacids jelentést és biztositja azok hatdriddre valé feladasat a KGR rendszerben
csatolva a f6konyvi kivonatokat.

Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi elGirdnyzatokat és azok teljesitését és biztositja, hogy a
feladatok zavartalan ellatdsahoz sziikséges el6irdnyzat rendelkezésre alljon.

Elkésziti a felligyeleti hataskord és a sajat hataskor( eliranyzat modositasok bevételi és kiadasi
tételeit, egyeztetve az igazgatokkal.

Gondoskodik a konyvviteli és az operativ nyilvantartasok naprakészségérél, az elGiras szerinti
vezetésérél, a szamviteli nyilvantartasok és bizonylatok jogszabalyi eldiras szerinti megérzésérdl.
Negyedévente biztositja a vegyes napldban kényvelendd gazdasagi események kontirozas és
ellendrzés utani rogzitését a f6konyvi nyilvantartasokban.

A koltségvetési bevételi elSiranyzatok feletti tobbletbevétel felhasznélasanak maédjat eseti

mérlegelés alapjdn az igazgatokkal egyeztetett formdban hatarozza meg.
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Kiegyenlités elStt ellendrizteti a beérkezett szamidk a szabalyszer(iség, a szamszer{iség és a
jogossag szempontjabol.

A gépkocsi el6adé éltal havonta elkészitett tizemanyag elszamolds helyességét ellenérzi, hiba
esetén intézkedik annak javitdsarol.

Figyelemmel kiséri a hatdskdrébe tartozé intézmények bérgazdalkodasat, gondoskodik a személyi
juttatdsok és a létszém elGiranyzatok betartasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a hatdskorébe utalt intézmények szolgaltatokkal,
pénzintézetekkel, koltségvetési szervekkel szemben fennalld kbtelezettségeit hataridére
teljesitse és ehhez a sziikséges fedezet rendelkezésre alljon. Gondoskodik a koltségvetési
maradvany elszamolasardl és felhaszndlasarol.

A szakmai pélydzat utjan elnyert tdmogatasok felhasznaldsanak figyelemmel kisérése,
nyilvantartésa és a pénziigyi beszamol6 hatéridére vald elkészitése.

Havonta ellenérzi a nem azonositott bevételek és kiaddsok alloményat és intézkedik azok
végleges rendezésérdl.

A f6konyvi kivonat és pénzforgalmi informdcids jelentés havonkénti egyeztetése, intézkedik a
konyvelési hibak javitasarol.

Havonta az intézmények fékonyvi kdnyvelGivel ellendrizteti a kdltségvetési és pénzigyi kdnyvelés
kotelezden eldirt egyezéségeinek meglétét, eltérés esetén gondoskodik a hibak javitasarol.
Iranyitja a hataskérébe utalt intézmények év végi zdrlati munkalatokat és gondoskodik a
beszamold valédisaganak biztositasarol.

Gondoskodik a kiilénbdz6 jelentések — KSH - kimutatasok hatéridére torténd elkészittetésérdl.
Jovéhagyja a pénziigyi csoportvezetd &ltal elkészitett, hatdskorébe utalt intézmények
tekintetében a NAV elektronikus dton teljesitendé bevalldsait az adatszolgaltatasok hatarid6ben
torténd teljesitését megel6zéen.

Gondoskodik a pénzigyi és bizonylati fegyelem, a konywvitelre és szamvitelre vonatkozé
elSirasok betartasarol.

A belsé ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit és
gondoskodik annak végrehajtasarol.

Gondoskodik a gazdaségi és pénziigyi szabalyzatok, az azokban foglalt el6irasok maradéktalan
végrehajtasardl, betartdsarol és betartatasarol, illetve az erre vonatkozd intézkedések
megtételérdl.

Kozremiikodik a belsd szabalyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizaldsaban, jogszabalyi

valtozasok esetén kezdeményezi a szitkséges mddositasra végrehajtasat.
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- Agazdasagi igazgaté tavolléte esetén a helyettesitésével 0sszefiiggd feladatok ellatasat végzi.

5.) Pénziiqyi csoportvezeto

Felel8s a csoportjaba beosztott dolgozék munkdjanak hatékony megszervezéséért, a csoport
dolgozdi kozotti eredményes munkamegosztds kialakitdsaért, a pénzugyi csoporton beliil a
helyettesitési rend kialakitasaért.

Felel6s az adatszolgéltatasi kotelezettségek pontos és hataridére torténd teljesitéséért.
Felelds a GESZ vezetés és a gazdasagi feladatok elldtdsval érintett intézmények felé a
szilkséges informacidk és adatok szolgdltatasaért.

Felelés a koltségvetési gazdalkodasra vonatkoz6 rendeletek elSirdsainak maradéktalan
betartasaért a csoport munkavégzése soran.

Biztositja a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi és pénzkezelési szabdlyok betartasat a GESZ
és a gazdalkodasi feladatok atvételével érintett intézmények vonatkozasaban

Feligyeli és folyamatosan ellenérzi a szigord szamadasd bizonylatok nyilvantartasanak
vezetését

Ellitja a GESZ és a hozza tartozd 6ndlldan miikodd intézmények esetében az érvényesitési
feladatokat

pénzforgalmi eseményeihez kapcsolodoan keletkezett valamennyi bizonylat érvényesitése
soran: ellenérzi a pénzforgalom elrendelése el6tt az okményok alapjén a szamla alaki,
tartalmi megfelelGségét, az afa tv. érvényesitését, a jogosultségot, Osszegszer(iséget, és a
szakmai teljesitésigazolas meglétét.

Feliilvizsgalja a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok egyezéségét, tovabba a
pénztarjelentés tételeinek, valamint a bizonylati adatok egyez8ségét.

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

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

A GESZ és a hozza tartozé valamennyi 6nélléan miikédé intézmény vonatkozasdban elkésziti
a havi, negyedéves, éves bevalldsokat az Gsszes adénemre kiterjedéen, és a gazdasagi
igazgat6 és gazdasdgi igazgatohelyettes jovahagydsdt kovetGen az elektronikus bevallasi

feliilet haszndlataval hataridére tovabbitja a NAV részére.
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- Figyelemmel kiséri az adéfolyoszémidk egyenlegét, eltérés esetén értesiti a gazdasagi
igazgatét, gazdasagi igazgatGhelyettest a befizetési kotelezettség befizetése, illetve a
talfizetés rendezése céljabol.

- A GORDIUSZ programbél el8éllitott adatok alapjan minden intézmény vevé folyoszamlajat
nyomon koéveti, és a hatralékkal rendelkezd partnereknek elkésziti a fizetési felszolitasokat,
majd kikiildi az intézményekhez — igazgatdi aldirasra és postdzasra

- Fizetési felszélitds eredménytelensége esetén értesiti az érintett intézmény igazgatojat a
szilkséges intézkedések meghozatala érdekében.

- Felels a GESZ és a hozza tartozd valamennyi éndlldan miikédS intézmény gazdasagi
eseményihez kapcsolddé elektronikus szamlak fogaddséért és jogszabaly szerinti taroldsaért
—intézményenként elkilonitve.

- Kozremiikodik a belsé szabalyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizaldsdban, jogszabalyi
valtozasok esetén kezdeményezi a szilkséges modositasra végrehajtasat

- A pénziigyi feladatai elldtasa sordn javaslattételt készit a munkafolyamatok racionalizdsara a
jogszabalyi elSirasok betartdsanak maradéktalan biztositasa mellett.

- A pénziigyi csoportvezet6t tavoliéte esetén érvényesitési feladatok tekintetében az altalanos
igazgatéhelyettes, egyéb feladatok tekintetében a gazdasagi igazgatd és a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesitik, a munkamegosztds alapjan hataskoriikbe tartozo

intézmények vonatkozdsaban.

6.) Munkaiigyi csoportvezetd

FelelGs

- A munkaiigyi csoport munkdjanak hatékony megszervezéséért, az elirt feladatok folyamatos,
naprakész elvégzéséért.

- A hataskorébe utalt intézmények tekintetében a MAK éltal rendelkezésre bocsatott munkaigyi
program torzsadattaranak feltgltéséért és karbantartasaért intézményi adatszolgaltatas alapjan.

- Hataskérébe utal intézmények tekintetében koltségvetés és az éves beszdmolé bérigyi és

munkaligyi részének elfkészitéséért.

- A Magyar Allamkincstér felé a jelentések hataridére vald elkészitéseért és tovabbitasdért
(tavollétjelentés, keresGképtelenség orvosi igazolasa, baleseti jegyz6kdnyvek), mind a GESZ, mind

a hataskorébe utalt intézmények vonatkozdsaban.
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- A Kozponti Statisztikai Hivatal felé a megfelel6 adattartaimu, hataridére vald
adatszolgaltatasért.

- A foglalkoztatasra vonatkozo jogszabalyok véltozdsanak figyelemmel kisérése, a valtozasrél a
munkaltatdi jogkért gyakorlé igazgatdk tajékoztatasa.

Feladatai

- Az intézményeknél alkalmazotti jogviszonyban allok létszam- és bérnyilvantartasa, a GESZ
dolgozdk személyi anyagdnak kezelése.

- Hataskorébe utalt intézmények tekintetében az alkalmazotti jogviszonyban 3li6k éves
szabadsaganak megallapitasa, nyilvdntartdsa. A GESZ dolgozoi tekintetében éves szabadsagolasi
itemterv 6sszedllitasa a dolgozdk leadott litemterve alapjan.

- A nyugalloméanyba vonulé alkalmazottaknal a nyugdijazasok elGkészitése és nyugdijazdskor
annak ligyintézése, egyeztetve a hatdskorébe utalt intézmények igazgatoival.

- Az Allamkincstar altal megkiildétt kényvelési listak alapjan elkésziti a GESZ bérterhelését és a
szamviteli rendben meghatarozottaknak, cofog (téma), valamint fékonyvi szamla szerinti
bontasban dtadja a gazdasagi -igazgatdhelyettesnek ellenérzésre.

- Elkésziti a hataskorébe utalt intézmények tartés bérnyilvantartasat.

- A személyi juttatasok és munkaadét terheld jarulékok dsszegének megtervezése az alkalmazotti
térvény, a hatalyos jogszabalyok és a gazdasdgi vezetSk iranymutatdsa alapjan cofog (téma)
bontasban, rovatrend szerinti részletezésben.

- A koltségvetési beszamolo személyi jutatdsok és foglalkoztatottak dsszetételérdl dsszeallitott
kimutatds — besorolasi osztdly és fizetési fokozat szerinti bontasban, valamint jogcim szerinti
megosztasban — elkészitése.

- Fogaszati Ugyeleti szolgalatban résztvevsk szerzGdéseinek el6készitése és nyilvantartdsa, a
szerzédést érinté valtozasok stvezetése. A megbizés alapjan teljesit6 vallalkozé fogorvosok
szamlainak leigazoldsa, valamint az intézmény altal megbizési szerz8déssel alkalmazott fogaszati
asszisztensek iigyeleti dijanak szamfejtése és feladdsa.

- Iskolavédénék, betegirdnyitok, vérvételi asszisztensek betegsége, tdvolléte eseten a
helyettesités biztositasa.

- Elidtja a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis GESZ belsé szabalyzataban meghatarozott
teljesitésigazolasi feladatokat.

- A NEAK &ltal bértamogatas igénylésére rendszeresitett feliilet kezelése.

- A GESZ munkatirsaira vonatkozd &llashirdetések elkészitése, médiaban—kézlényben;

KB ziadlls 1 alends] hbit4s.
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- Feladata, hogy a program segitségével készitse el a GESZ és a hatdskorébe tartozé
intézmények dolgozéinak jogviszony létesitésével, megsziintetésével, atsorolasaval kapcsolatos
valamennyi dokumentumot.

- Elkésziti és kezeli a GESZ-el megbizasi szerzddés alapjan jogviszonyban &ll6 személyek
szerzddéseit.

- Havonta a hataskérébe utalt intézmények tekintetében hatarid6re szamfejti és tovabbitja az
Allamkincstar felé az Intézmények esetében az alapilletményen-feliili munkaviszonybd! szarmazo
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokat valtozébéren (rendkiviili munkavégzés stb.)
a jelentéfelel6sok feladdsa alapjén biztositva és ellendrizve a jogszabdlyi feltételek meglétét.

- Bérjegyzék, utalasi allomanyok, kényvelési listak letoltése az E-adatrol. Bérjegyzék tovabbitdsa —
figyelembe véve a bérfizetési napot — a gazdasagi feladatellatasi kdrbe tartozd intézményeknek,
GESZ tekintetében a dolgozdknak.

- A hataskdrébe tartozo intézmények jogviszonyban &ll6k esetében személy kartonok vezetése,
valtozdsok rogzitése, a naprakész nyilvantartas vezetése.

- A hataskérébe tartozd intézmények tekintetében a hokodzi intézményi kifizetések excel tdblaba
valé rogzitése. Ev végén a kifizetések sszevetése az Allamkincstar 3ltal kildstt M30-as
igazolasokkal az igazoldsok dolgozdknak valé kiadasa elftt.

- Elvégzi az igazgaté megbizésa alapjan az esélyegyenlGségi referensi feladatokat.

- A dolgozok szakmai tovabbképzésének nyilvantartdsa. Tanulmanyi szerz6dések elkészitése.
Tanfolyamokra, tovabbképzésekre, kongresszusokra vald jelentkezések szervezése, személyi
anyagokban valé nyilvantartasa. Kreditpontok gy(jtésének nyilvantartdsa, munkaltatoi
igazolasok kiadasa.

- Az intézmény, mint miikddteté &ltal nydjtott szolgaltatasok esetében az egészségligyi
szakfeladatot ellatd orvosok, szakdolgozok személyében, adataiban bekdvetkezé valtozésokat
haladéktalanul jelezni kételes az &ltaldnos igazgathelyettesnek és az dltalanos titkarnak, akik a
valtozas bejelentését megteszik mind az egészségiigyi hatdsag, mind a finanszirozo felé.

- A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel§ OBP rendszerébe az intézménynél egészségligyi
tevékenységet végzé orvosok jogosultsdgi és egészségiigyi tevékenységi adatait rogzitni, a
véltozasokat kezeli, tdrgyhénapot kdvets hé 10. napjdig azokat rogziti.

- Egészségiigyi szakdolgozok orszagos nyilvantartasba vételének intézésében kdzrem(kodik.

- A Kdzponti Statisztikai Hivatal felé sszesiteni és elkésziteni évenként az egészségugyi agazatban
foglalkoztatottakra vonatkozé adatszolgaltatast, illetve munkakéri csoportok szerinti kimutatast.

- A munkaltato altal biztositott
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- foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatashoz szerz6déskotés eldkeszitése

- id6szakos foglalkozas-egészségligyi vizsgdlathoz kiértesitések intézése
- Az alkalmazottakat megilletd kedvezményes utazasi engedélyek kiadasa, nyilvantartasa. Lejarat
esetén az Uj engedélyek kiadasa.
- Az IRMA nevii programban munkaja sorén a felhasznaléi jogosultsagdnak megfeleléen elvégzi az

iktatassal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével.

7.) Vagyongazddlkoddsi csoportvezeté

- Felelés az Egészségiigyi és Kulturdlis GESZ, tovdbbad a gazdasagi szervezethez tartozd
intézmények immateridlis javak, nagyértékii és kisérték(i targyi eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak a vezetéséért,

- az egészségiigyi alapellatdsi feladatok, valamint a GESZ munkavégzéséhez sziikséges targyi
eszkbzok, anyagok és egyéb készletek gazdasdgos beszerzésenek biztositasaért,
nyilvantartdsok naprakész vezetéséért,

- a vagyongazdalkoddsi csoport munkajanak megszervezéséért, az irdnyitdsa ala tartozd
munkavallalé szakmai munkavégzésének irdnyitasaért

- Selejtezési, leltarozasi és gazddlkoddsi szabdlyzatok dllando aktualizélasat biztosito
maodositasok kezdeményezéséért

- Selejtezési szabalyzatban valamint az intézményekkel kotott munkamegosztasi
megallapodasban régzitett feladatok szabélyszerii végrehajtasaért, az atlathaté gazdalkodas
kévetelményeinek betartasaért és biztositasaért.

- Azintézmények javaslata alapjan azok kézremikodésével lefolytatja a selejtezési eljarast

- A rabizott feladatok pontos elvégzéséért, a hatérid6k betartdsaért. A rabizott GESZ raktar
kezeléséért, a készlet és intézeti tulajdon védelméért.

- Negyedévenként egyezteti 6nrovancsolas formdjaban a raktéri nyilvantartott és tényleges
készlet mennyiséget. Eltérés esetén ennek tényét a gazdasagi igazgatdhelyettesnek azonnal
jelenti.

- A gazdasagi feladatellatdsa tekintetében a GESZ-hez tartoz6 intézményekkel egyeztetett
leltarozasi Utemterv alapjan — az intézmény kdzremiikddésével — megszervezi az dltala
nyilvantartott eszkézok és készletek, nagy értékd targyi eszkdzdk év végi leltarfelvételét,

végzi a leltdrak sszesitését és kiértékelését, amely a beszdmold aldtémasztasara szolgal.
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A GESZ elhasznalddott eszkozok selejtezési javaslatanak 6sszedllitasa, az igazgatoval és a
gazdasagi vezet6vel valo egyeztetés utan ezek selejtezésének lebonyolitasa. A selejtezési
jegyz6konyv elkészitése, a selejtes készletek elkiildnitése, a selejtezett eszkdzok
hasznositasarél, illetve megsemmisitésérél valé gondoskodds, a selejtezési és
megsemmisitési jegyz6konyvek elkészitése.

A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa, a bekdvetkezett véltozasok naprakész kényvelése,
a f6konyvi konyveléssel vald egyeztetési lehetfség biztositasa

Az immaterialis javak, targyi eszkozok bevételezését, értékben valé nyilvantartasat és a
kiadasok bizonylat alapjan valé kényvelését szamitogépes program alkalmazdsaval biztositja.
A munkahelyekre kiadott targyi eszkdzok alleltarainak folyamatos vezetése.

Negyedévente a fdkdnyvi konyveléssel valo egyeztetés megtorténte utan raktari
felhasznalasrél feladdast készit a f6konyvi konyvelés részére.

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

Elvégzi az eszkdz- és anyaggazdalkodassal 0Osszefliggs bizonylatok, kimutatasok,
dokumentumok és egyéb nyilvantartasok irattaroldsi munkait és gondoskodik azok eldirt
hatdrid6ig valé meg6rzésérdél.

Az orvosi eszkézok meghibasoddsaval kapcsolatos bejelentések utdn a szikséges
intézkedések megtétele

Az orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos adatszolgaltatas készitése

A GESZ bizonylati albuménak vezetése és folyamatos aktualizélasénak elvégzése

A Vagyongazdalkodasi csoportvezetSt tévolléte esetén a vagyongazdalkoddsi lgyintézd

helyettesiti.

8.) Miiszaki csoportvezetd

Felelds

A felGjitasi és karbantartasi tervben megfogalmazottak maradéktalan megvaldsitasaért az
igazgatoval tortént egyeztetés utan.

Az intézmény a&ltal mikodtetett szervezeti egységek felljitdsi, karbantartasi és
energiagazdalkodasi feladatainak tervszerl, rendszeres és folyamatos ellatasnak
biztositasdért.

Az éves karbantartasi itemtervben megfogalmazott tervszer{i megel6z6 karbantartasok
teljesitéséért.
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- Az intézményi tulajdon védeiméért.

- A megrendelt munkdk kivitelezési, pénziigyi teljesitésének egyezGségéért, valdodisagaért,
anyagi- és erkolcsi felelGsséggel tartozik.

- A gépjarmivek tervszer(i karbantartasaért és a gépkocsivezetGk munkavégzésének
ellenGrzéséért, beosztasukért. A menetlevelek kiallitasaért.

- A szamitastechnikai eszkézok, informatikai rendszerek szakszer(i Ulzemeltetéséért, a

telepitett programok licenszeinek védelméért, az informatikai biztonsag betartatasdért.

Feladatai

- Minden év IIl. negyedévében a kdvetkez$ évre vonatkozéan karbantartasi Utemtervet készit
szervezeti egység bontésban a koltségvetés Osszedllitasdhoz.

- Szervezeti egységenként a karbantartasrol, feldjitdsrél naprakész nyilvantartast vezet és
minden évet kdveten errdl jelentést ad a beszdmold elkészitéséhez.

- Kiils§ kivitelez6vel végeztetett beruhazasi, karbantartasi és nagyjavitdsi munkakrol
arajanlatot kér, a versenyszabdlyzat értelmében jar el. A kisjavitasok elvégeztetéséhez
megrendelét készit.

- A kivitelezés soran folyamatosan figyelemmel kiséri a munkélatokat és tajékoztatja az
igazgatot.

- Akivitelezék altal kiallitott szamlakat ellenérzi és a munka elvégzését teljesitését igazolja.

- Figyelemmel kiséri és elemzi az energiakoltségek alakuldsat, feltarja az észlelt hidnyossagokat
és javaslatot tesz az optimdlis energiagazdalkoddsra és az energia-megtakaritasok
lehetfségeére.

- Vezeti az energiagazdalkoddssal kapcsolatos nyilvantartasokat energiafajtakként és
egységenként. A beérkezett energiaszamlékat feliilvizsgalja és igazolja. A talfogyasztds
visszaszoritasara javaslatot tesz.

- Akézizemi szamlak felosztasi aranyainak folyamatos karbantartdsa és aktualizdlasa, az erre a
célra készittetett szamitégépes program mddosittatasa.

- Teljesités igazolja az intézmény egyéb miiszaki izemeltetésével kapcsolatos szamlakat.

- Kapcsolattartds a térsashdzak hdzkezelGivel, képviseli az intézményt a tarsashazi
kozgydiléseken.

- Evenként legaldbb egyszer ellendrzi a szervezeti egységekben a berendezések allapotat és

tizemeltetését.
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Biztosittatja az intézet kezelésében Iévd ingatlanok vagyonvédelmi riasztérendszereinek

lizemeltetését kills6 véllalkozasok bevonasaval. Id&szakosan ellenérzi a belépési
jogosultsdgokat, a valtozasok kovetésérsl gondoskodik, nyilvantartast vezet.

A kazénok, nyomasméré berendezések id@szakos biztonsagtechnikai vizsgélatat elvégezteti.
Gondoskodik a villamos berendezések jogszabalyban el&irt id8szakos érintésvédelmi és
villamvédelmi felllvizsgalatarol.

A bejelentett intézményi tulajdoni eszk6zok, berendezések, orvosi miszerek
meghibasoddasanak kijavittatasarol a koltségtakarékossag figyelembevételével gondoskodik, a
sziikséges megrendeléket elkésziti, tovabba elézetesen tajékoztatja az igazgatdt, vagy a
gazdasagi igazgatohelyettest a hibarol és a javitas varhato koltségérdl. Az elvégzett munkakat
és az elkészilt szamlakat ellenérzi és aldirasaval igazolja a teljesitést.

Osszeallitja és gépkocsinként elosztja a fuvarfeladatokat, a takarékos lizemanyag felhaszndlds
céljabodl Gsszehangolia a gépkocsik igénybevételét figyelembe véve a Gépjarmd
szabalyzatban foglaltakat.

Kidllitja a gépkocsik napi menetleveleit az anyatejgy(jté jaratok, laborjaratok és a hivatali
céla futasok tekintetében. Begy(ijti a felhasznalt menetleveleket, ellendrzi a gépkocsivezetSk
menetlevél kezeléseit. Vizsgalja az engedélyezett Gtvonaltdl vald eltérés okat. FelelGs a
menetleveleken feltiintetett adatok ellenérzése soran tapasztalt szabalytalansagok
kivizsgalasaért. Az ellen8rzésrél koteles feljegyzést kesziteni.

Vezeti gépkocsinként a menetlevél §sszesit6t Havonta elszamoltatja a gépkocsivezetdket az
lizemanyag, elektromos aut6 esetén a t6ltések felhasznaldsrdl, az érvényes belsé szabalyzat
és a jogszabalyi el6irasok szerint.

A beérkezett szamldk alapjan feladédst készit a konyvelésnek az iizemanyag, toltGaram
felhasznalasrol.

Gondoskodik a gépkocsivezetdk jelzései alapjan a gépkocsik lizembetartésarol, javitdsarol,
karbantartdsairél és {izembiztos 4allapotban valé tartdsardl, a bizonylati fegyelem
megtartasarol.

Havonta vezeti és nyilvantartia a gépkocsivezeték rendkivili munkavégzéset,
szabadsagkiirasat, feladast készit a munkaligyi csoportvezet§ részére és feltilvizsgalja annak
jogossagat.

Figyelemmel kiséri a gépkocsik miiszaki allapotat, tisztdntartasat. Havonta legalabb egy

alkalommal ellenérzést tart.
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Az intézmény kezelésébe tartozd épiiletekben felszabaduld helyiségek hasznositasara
javaslatot tesz és elkésziti a bérleti szerz6déseket. Gondoskodik a létrejott bérleti
szerzédések id6 elftti meghosszabbitasarol vagy megsziintetésérdi.

A haziorvosi rendelékben orvosi magantevékenységet folytatdk kérelmére engedelyezett
bérleti jogviszony tekintetében elkésziti a bérleti szerz6déseket. Feliilvizsgalja, kiszdmitja a
bérleti dijat és a varhaté koziizemi koltségeket. Jévahagyas utan bérleti szerz6désben kozli a
bérbevevével.

A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol sz6l6 1996. évi XXXI.
tdrvény értelmében gondoskodik a Téizvédelmi Szabalyzat elkészittetésérdl a kiilsé vallalkozoi
szerz8désben foglaltak szerint.

Gondoskodik a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis Intézmények Gazdaségi Elldto
Szervezeténél foglalkoztatottak és igény szerint az alapellatésban részt vevSk tlizvédelmi
oktatasanak rendszeres megszervezéséré|.

Kételes figyelemmel kisérni az intézmény kezelésére bizott épiiletekre, épitmenyekre
vonatkozé Tiizvédelmi Szabdlyzatban foglaltak betartasat.

Figyelemmel kiséri az intézményi dolgozok és az intézmény dltal miikodtetett
létesitményekben feladatokat ellaté dolgozok tlizvédelmi oktatasban valo részvételét.

A hidnyossagokrdl koteles az igazgaténak jelentést tenni.

Ujonnan belépd munkavallalok esetén a munkaligytdl kapott informaciok alapjan az
id&szakos tlizvédelmi oktatds megtartasa, megtartatésa.

A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCI!I. tdrvény, értelmében gondoskodik a Munkavédelmi
Szabdlyzat elkészittetésérdl a kiils6 vallalkozoéi szerzédésben foglaltak szerint.

Gondoskodik az intézménynél foglalkoztatottak és igény szerint az alapelldtasban részt vev6k
munkavédelmi oktatasanak rendszeres megszervezésérél.

Koteles figyelemmel kisérni az intézmény kezelésére bizott épiiletekre, épitményekre

vonatkozé Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak betartasat.

Figyelemmel kiséri az intézményi dolgozok és az intézmény altal miikodtetett
létesitményekben feladatokat elldt6 dolgozok munkavédelmi oktatasban valo részvételét.

A hianyossagokrél kdteles az igazgaténak jelentést tenni.
Ujonnan belépé munkavallalok esetén a munkaiigytS! kapott informaciok alapjan az
id6szakos munkavédelmi oktatds megtartdsa, megtartatasa.

Megszervezi a tiiz- és munkavédelmi ellendrzéseket.

56



- Feladata tovabba a Téiz- és Munkavédelmi Szabalyzatban az e feladatkdrbe irdnyitott

feladatok ellatasa.

- Figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, intézmények felhivasait, és uj rendszerek bevezetésére

tesz javaslatot.

- Biztositja az intézményi tulajdonu szamitdstechnikai berendezések és tartozékok szakszerdi
lizemeltetését.

- Azintézmény altal miikodtetett eii. szolgdlatok EESZT jogosultsagait kezeli, karban tartja.

- Részt vesz az intézménynél miikddé informatikai rendszerek lizemeltetésében. Kapcsolatot
tart a szakrendszerek fejleszt§ivel kiilsndsen a haziorvosi, fogorvosi és az iskolavédéndi,
iskolaorvosi programrendszerek tekintetében. Javaslatot tesz a programok miikddésének
zavartalan miikodése érdekében. Kezeli és nyilvantartja a licenszeket.

- Részt vesz az intézményi tulajdond szdmitastechnikai eszkdzok karbantartasaban,
javitdsaban. Meghibdsodas esetén a sajdt hataskorben nem javithat6 eszkozoknél azonnali
intézkedést kezdeményez szakszervizek felé a hiba elhdritdsdra, esetlegesen U] eszkoz
beszerzésére érdekében.

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

- Elkésziti az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot, az abban foglaltakat betartatja, ellenérzi.

- Segitséget nyuijt, ,helpdesk” feladatokat lat el a felhaszndl6i programok futtatasa kapcsan
felmeriilt problémak kezelésére az intézmény telephelyein munkdt végzd intézményi
munkavallalok szamara.

- Ajogszabalyban el§irt id6kézonként szervezi az intézet tulajdondban lévé rontgenkésziilékek,
defibrillatorok, EKG késziilékek fellilvizsgdlatat, miik6déslikkel kapcsolatos
engedélyeztetésiiket.

- A belsé szabdlyzatnak megfeleléen jogszabalyban el6irt id6kdzonként megszervezi és
bonyolitia a kijelélt rendelSegységekben szilkséges vizminta vételeket és a
vizvezetékrendszerek fert6tlenitését a belsé szabalyzatnak megfelel6en.

- Szervezi, ellendrzi a veszélyes hulladékok gyiijtését, elszéllittatasit a belsé szabalyzatnak

megfeleléen, elkésziti az éves jelentéseket.

9.) Szakmai munkat irényité, koordindlé munkatdrsak

Egészségfejlesztési Iroda vezetdje
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Felelgs
- Az Egészségfejlesztési Iroda munkdjanak megszervezéséért, iranyitasaért. Az iroda

tevékenységében az intézmény szabalyzataiban foglaltak érvényre jutédsaért.

- Az iroda munkéja sorén az iratkezelési, adatkezelési, adatfeldolgozési, Ugyviteli fegyelem
szabdlyainak betartdsaért, betartatasaért.

- A bizonylati fegyelem, a tulajdon védelmére vonatkozo elGirasok betartasaért,
betartatasaért.

- Az elSirt munka- és t(izvédelmi szabalyok betartasaért.

- Aziroda optimalis sziikségleteinek figyelembe vételével gazdasagos kereteken belill eszkoz és
anyagellatas igényléséért, az iroda munkajéhoz azok biztositasaért.

- Kapcsolattartds az Egészségfejlesztési Iroddk szakmai iranyitasaért felel§s orszagos szervvel,
az alapelldtissal, szakellatdssal, a térségben m(ikod6 Kormanyhivatalial és mas
egészségfejlesztési irodakkal.

- A szakmai irdnyitdsért felel§s orszagos szerv felé az el6irt adatszolgaltatas teljesitéséért.

- Beszamolok, jelentések, riportok a megadott hataridére torténd elkészitéséért.

- EFl tevékenységével, fejlesztésével Osszefiigg6 palyazatok figyeléséért, palyazatok
készitésében kdzremiikodésért.

- Egészségfejlesztési témaja helyi kommunikdcids tevékenység megvalositasaért, az intézmény

honlapjéan allapként m{ikédé EFI honlap folyamatos aktualizalasaért.

- A munkaidé pontos betartdsdért, betartatdsaért, a munkafegyelem megtartasdért, és a

R

megfeleld munkatdrsi kapcsolatok, a j6 munkakori légkér kialakitasaert, megtartasaért.

- Munkatarsai és az ugyfelek egészségének, testi épségének megovéasaért, a zavartalan

munkavégzés biztositasaért.

Feladata
- Az EFOP-1.8.19-17. kédszamu , Egészségfejlesztési Iroda kialakitdsa a Szombathelyi Jardsban”

cimii projektben vallalt egészségfejlesztési tevékenységek megvalositasa, a lakossagi
részvételt 6szténzd, motivald programok koordindlasa.

- A jaras telepllésein megvaldsuls — kiils6 helyszin - programokban valo részvétel,
rendezvények szervezése, a munka irdnyitasa, szakemberek felkérése.

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

- A helyben zajlé6 egészségfejlesztési tevékenységeik folyamatos nyomon kévetése, azok

monitorozasaban vald részvétel, médszertani segitségnyuijtas, jo gyakorlatok gydjtése.
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- Folyamatos egészségfejlesztés témdju tandcsadas, tjékoztatds nyajtasa, szakmai tamogatd
feladatok ellatasa.

- Aszakmai irdnyitasért felelGs orszégos szerv altal el§irt kotelezd képzések teljesitése.

- Partnerségi munkacsoport kialakitdsa, miikodtetése a jarasban az egészségfejlesztésben és
prevencidban érintett intézmények, szervezetek, szolgdltatok bevonasaval, az egészséggel
kapcsolatos helyi dontések el6készitésében valo részvétel, a helyben zajlé egészségfejlesztési
programok dsszegy(jtése, a helyi adatbazis vezetése.

- Betegklubok kialakitasaban valé kézremiikodés, azok miikédésének nyomon kbvetése.

- Szervezett népegészségiigyi sziirésekre valé mozgositas.

- Az IRMA nevii programban munkaja sorén a felhasznaléi jogosultsaganak megfelelGen elvégzi
az iktatdssal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak

figyelembevételével.

Szakmai koordinator

a.) Iskolavéddnéi szolgdlat koordindtor feladata:

> kozépfoku oktatdsi intézmény és &ltalanos iskolai intézmény véddnGi szolgdlat
koordinatora.

Feladata:

> Allandé kapcsolattartds az intézmény igazgatojaval,

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

> Evenkénti szabadsagoldsi iitemtervet egyezteti a kollégandkkel és — szitkség esetén —
javaslatot tesz a helyettesités megszervezésére, elldtasara,

» Megkeresésre javaslatot tesz a varatlan hidnyzésok helyettesitésének megoldasara,

» Intézmény igazgatojanak kérésére javaslatot tesz személyre szo6loan az onkormanyzati
kitlintetés, illetve intézményi jutalmazés lehet&sége esetén,

» Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzés témakorére,

> Eves munkatervet készit az intézmény igazgatdja részére és targyévet kovetd februdr 15-
ig az elvégzett feladatokrél beszamol,

> Részt vesz koordinatori liléseken és beszamol az aktudlis feladatokrol.
Intézmény igazgatoja részére — alkalomszeriien — beszdmoldsi kételezettséggel Zarksarals

tartozik.
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b.) Fogdszati ligyelet koordindtordnak feladata

> Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérdl és azok hatdrid6re torténd
leaddsardl. A NEAK teljesitmény-jelentést elkésziti és hataridére leadja. Ellenrzi az
elszamolasi nyilatkozatok kitdltését, valamint a NEAK altal kdzolt régzitési hibakat
kijavitja a szamitogépes nyilvantartason.

> Az ligyeleti szolgalaton a jelenléti iv vezetését figyelemmel kiséri és azt a targyhot kovetd
2. munkanapon a munkaiigyi csoportndl leadja.

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

» A negyedéves anyagigénylést elkésziti és a negyedév els6 honapjanak 15-ig leadja az
intézményhez. A fogészati anyagfelhasznaldst nyomon koveti, és az esetleges tulzott
mérték(i anyagfelhasznaldst jelzi az intézmény igazgatoja felé.

» Gondoskodik arrél, hogy az ligyelet elldtdsdhoz sziikséges miiszerek, eszkozok,
berendezések megfelel§ allapotban rendelkezésre alljanak, és a meghibasodast jelzi az
intézmény miiszaki Ugyintézdjének.

> A fogorvosok &ltal igényelt anyagok Osszerakdsat, kiaddsdt a 2004. 02. 18-an kelt
88/2004. iktatd szami korlevél rendelkezései alapjan végzi el.

> A fogészati igyelet leltarat havi rovancsoldssal nyomon kéveti, részt vesz a leltarozasban.

> A pgyodgyszerek (siirgésségi) lejarati idejét folyamatosan ellenérzi.

10.) Az intézmény egyéb alkalmazottjainak feladata

Az intézmény egyéb alkalmazottjainak feladatait és hatdskorét a vonatkozo jogszabalyok alapjan a

munkakéri leirdsok részletesen tartalmazzak.

11.) Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény gazdalkodo szervezetek felett alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa tekintetében a az egészségiigyi
szolgdlati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. torvény, a Kozalkalmazottak Jogalldséro) szolo 1992. évi
XXXl térvény alapjan, valamint a meghatérozott feladatok elldtésa vonatkozdsdban megbizasos
jogviszony illetve tovabba kbzfoglalkoztatasi program keretében az Intézmény Igazgatdja gyakorolja.
Tavolléte esetén az alkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkdltatoi
jogositvanyok kivételével a munkaltatdi jogkoroket (pl. szabadsdgolds, helyettesités elrendelése) az

dltaldnos igazgatohelyettes latja el.
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A torvények altal nem szabélyozott az intézmény munkavallaléira vonatkozé az intézmény altal
biztositott juttatasokat, és egyéb munkaiigyi eléirasokat bels6 szabalyzat tartalmazza.

A munkavallalék helyettesitési rendjét a hatdlyos jogszabdlyok alapjén az (igyrend, a Vas Megyei
Kormanyhivatal Szombathelyi Jardsi Hivatal Népegészségligyi Osztdly altal kiadott mikodési

engedélyek és a NEAK szerzGdések tartalmazzék.

Az intézményben a 40 d6rds munkahét a heti hivatalos munkarend, amely a munkaidét és a napi 20
perc munkakdzi sziinetet tartalmazza. A munkdltatdé a munkaid6t munkaid6-keretben is
meghatéarozhatja. Az &ltaldnostd! eltér6 munkaidSbeosztast a munkavallalék munkakori leirdsa

tartalmazza. A munkahét altaldnos beosztasat a 2. szam( melléklet tartaimazza.

14.) A vezetést seqitd tandcsado szervek

1. Szombathely Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzata, Egészségiigyi és Kdzszolgdlati Osztaly,

Egészséeiigyi, Kulturdlis és Koordinacids Iroda

Kapcsolattartds rendszeres, dontés-el6készitések, végrehajtas el6tt konzultacio, egyeztetés.

2. Szombathely Meqyei Jogu Vdros Onkormdnyzata Kézqydlésének Bizottsdqai:

- Egészségiigyi Szakmai Bizottsag - havonkénti rendszerességgel,

- Gazdasagi és Jogi Bizottsag - esetenként, valamely intézményt érint6
téma targyalasa sorén

- Kulturalis, Oktatasi és Civil Bizottsag - esetenként, valamely intézményt

érintd téma targyaldsa sorédn

3. Vezetdi értekezlet

Az intézmény igazgatdja hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

4. Koordingtori értekezlet

Az intézmény igazgatéja havonta egy alkalommal, de siirgés dontés el6készités esetén azonnal

Koardinatori értekezletet tarthat.

5. Munkaértekezlet

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

- Orvosi Kamara képvisel6i;

- Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara képvisel6i.

V. VAGYONNYILATKOZAT TETEL! KOTELEZETTSEG

Az intézmény szabalyzataban foglaltak alapjan az aldbbi beosztast betoltd személyek kotelezettek

vagyonnyilatkozat tételre:

>

vV V. V V V

Az intézmény igazgatoja (évente)

Az intézmény gazdasagi igazgatdja (2 évente)

Az intézmény &ltalanos igazgatéhelyettese (2 évente)
Az intézmény gazdasagi igazgatohelyettese (2 évente)
Az intézmény miiszaki csoportvezetd (2 évente)

Az intézmény belsd ellenére (2 évente)

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan késziiltek az intézmény egyéb miikddését,

gazdélkodasat elsegitd és szabalyozé mas szabdlyzatai. Az Intézmény mikddését szabadlyzé azon

rendelkezésekre, melyeket az SZMSZ nem tartalmaz, a kapcsolddé szabalyzatok az iranyadok.

Az SZMSZ-hez kapcsolddo szabdlyzatok:

» Szamviteli politika.

Pénzkezelési szabalyzat.

Szamlarend.

A kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvdnyozas rendje.
Onkoltségszamitds szabalyzat.

Eszkdzik és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkdzok és forrdsok leltdrozasi és leltdrkészitési szabalyzat.

Felesleges vagyontérgyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata.

vV V V V V V Y VY

Belsd ellendrzési kézikdnyv
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vV V V V V V V Y VYV V V VYV V VYV V V V V V V V V¥V V¥V

vV V V V V V V

Stratégiai ellendrzési terv

Ugyrend.

BelsG Kontroll Kézikbnyv

intézmény kdzbeszerzési szabalyzata.

Intézmény beszerzési és versenyszabalyzata.

Szabalyzat az Intézmény tulajdonéban évé gépkocsik hivatali céld hasznalatarol.
Anyaggazdalkodasi és raktdrozasi szabalyzat.

Kiadasok felosztdsanak rendszere.

Bizonylati szabalyzat.

Bizonylati album

Reprezentacids szabalyzat

Kommunikacids szabalyzat

Szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendje
Munkavédelmi szabalyzat.

Tlizvédelmi szabdlyzat

Hulladékgazdalkodasi Szabdlyzat

Gyermekfogdszat m(ikbdési rendje

Fogorvosi Ugyelet miikodési rendje

Anyatejgy(ijt6 Allomas Mikédési rendje

Betegirdnyito szolgalat m{ik6dési rendje

Egészségfejlesztési Iroda miikodési rendje

Infekcidkontroll Higiénés szabalyzat

Szakmai alapelvek a haziorvosi rendelSkben torténé klinikai, laboratoriumi
mintavételezésekhez

Képerny6 elétti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeird|
Szabalyzat vagyonnyilatkozattételi kotelezettségroi

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Vezetékes, szolgalati mobiltelefonok és mobil internet hasznalatdnak szabalyzata
Szabalyzat a Magyar Koztérsasag teriiletén tartézkodok egészségiigyi szolgaltatasért
fizetendd téritési dijrél

Nemdohényzdk védelmének szabalyzata
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Adatvédelmi és incidenskezelési szabalyzat
Adatkezelési szabdlyzat szerz8déses kapcsolattarték adatainak kezeléséhez
Altaldnos adatkezelési tajékoztatd

Adatkezelési tajékoztaték

YV V V V VY

Kozérdekl adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdl sz6l6

szabalyzat

» Kozérdekl adatok kdtelezé kdzzétételének rendjérdl szabalyzat

Ezen szabalyzat Szombathely Megyei Jogu Véros Polgdrmesterének jovahagyasaval lép hatdlyba.
.%éslSégﬁg'"i 0,
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Szombathely, 2026. (). hé 1¢. nap

A Szervezeti és MUikddési Szabalyzatot figyelemmel az Egészségiigyi és Szakmai Bizottsag 7/2026.

(11.25.) ESzB. szdmU hatdrozatara - j6vahagyom:

Szombathely, 2026. év (2. hé JC. nap.
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1. szédmud melléklet







2. szamu mellélet
Az Intézmény munkarendje és munkaidd szabalyozisa

A munkavallalék munkaidé beosztasa:

Gazdasagi szervezet  Hétf6 - csutortok 7,30-16,00 oraig
Péntek 7,30-13,30 6rdig

Egészségfejlesztési Iroda munkatdrsai harom havi munkaidd-beosztas szerint dolgoznak, igazodva a
programokhoz.

TOP projekt munkatirsai harom havi munkaid-beosztas szerint dolgoznak, igazodva a
programokhoz.

Hjusag-egészségiigyi szolgalat
iIskolavéddndk Hétf6 — csiitortok 7,30 -16,00 oréig
Péntek 7,30 -13,30 oraig
Iskolaorvosok
Hétf6t6l-cstitortokig 7,30 — 16,00 oraig
Péntek 7,30 - 13,30 6raig

Iskolafogorvosi szolgalat
- Hétf5tdl-péntekig heti 10 6ra a Kozgyilési rendeletben jévahagyott rendelési id6hoz
igazoldoan.

Fogorvosi alapellatas

- Hétf6t6l-péntekig heti 30 6ra a Kézgy(ilési rendeletben jovahagyott rendelési idohoz
igazoddan.

Fogdszati iigyelet: szombat, vasarnap, Ginnepnap 8.00 - 14.00

Anyatejgyiijté Allomas

Allomasvezetd Hétf6t6! — Péntekig 7,30 — 15,30 6raig






SZOMBATHELY MEGYEI JOGU VAROS

POLGARMESTERI HIVATALA O~ @ 72(
EGESZSEGUGY! ES KOZSZOLGALATI OSZTALY M 4 o4 ( 20
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 1-3.

7/2026.(11.25.) ESzB. szamu hatarozat

Az Egészségligyi Szakmai Bizottsag - Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatérél sz6l6 16/2024. (X.10.) tnkormanyzati rendelete 66. § 15. pontja és a 77.§ (5) bekezdése alapjan - a
Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis intézmények Gazdasédgi Ellaté Szervezete Szervezeti és Mi(ikodési
Szabalyzatdnak modositaséra vonatkozo javaslatot megtargyalta, és azt az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal jévéhagydsra javasolja a polgarmesternek.

Felelds: Szuhai Viktor, az Egészségligyi Szakmai Bizottsag elndke
(a végrehaijtas elGkészitéséért:
Vinczéné dr. Menyhart Méria, az Egészségligyi és Kézszolgalati Osztaly vezetdje
Kovacs Andrea, a Szombathelyi Egészségigyi és Kulturalis GESZ igazgatoja)

Hataridé: azonnal

Szombathely, 2026. februar 27.

A masolat hiteléiil:

Egyed Viktéria Ivett
jegyz6konyvvezetd

Telefon: +36 94/520-100
KRID: 602010709
Web: www.szombathely.hu












