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I. ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ

1.) Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezése: Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturélis
Intézmények Gazdaséagi Ellaté Szervezete

Székhelye: Szombathely, Wesselényi Miklés utca 4.

Elérhetbségei: 9700 Szombathely, Pf. 239.

84/313-286, 94/313-386, 04/313-068

eu.kuli@gesz.szombathely.hu

www.egeszseg-prevencio.hu
Koltségvetési bankszdmlaszam: 10918001-00000129-17210003
Torzskdnyvi azonositd szdma: 573249
Adébszama; 15573241-2-18

2.) Alapité szerve neve és cime:

Szombathely Megyei Jogu Véros Onkorményzata
9700 Szombathely, Kossuth L u. 1-3. szdm

Az alapit6 az alabbi jogszabdlyok alapjén hozta létre az Intézményt:

e Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l 8z6i6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13 §
(1) bekezdése 4. pontja

= Az egészséglgyi alapellatasrol sz6l6 2015. évi CXXIIl. térvény 5. § (1)
bekezdés

e Az éllamhéaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. Térvény 10 § (4. a) bekezdése

Alapit6 Okirat szama és kelte: 61.471-5/2018.; 2018. méjus

Alapltas iddpontja: 1992, jllius 1.



Az eredeti Alapité Okirat médositasra kerlit Szombathely Megyei Jogl Véros
Onkorményzata Kézgy(lésének 231/1993.(X.07.) Kgy. sz, 89/1998.(111.26.) Kgy.
8z, 22/2002.(1.31.) Kgy. sz, 439/2003.(XI1.18.) Kgy. sz, 495/2005.(XI.15.) Kgy.
sz, 490/2007.(X.25.) Kgy. sz, 25/2008.(1.31.) Kgy. sz, 311/2008.(V1.19.) Kgy. sz,
525/2008. (X11.18.) Kgy. sz, 280/2009.(V.28.) Kgy. sz, 369/2009. (V1.18.) Kgy. sz,
237/2010. (V.27.) Kgy.sz, 175/2011. (IV.21.) Kgy.sz., 234/2012. (V.31.) Kgy.sz.,
574/2013. (IX.28) Kgy. sz.,, 169/2014. (IV.24.) Kgy., 56/2015. (I1.26.)
Kgy.sz.,334/2015. (IX.16.) Kgy., 21/2016. (1.28.) Kgy. sz., 424/2016. (XIl.15.)
Kgy.sz., 93/2018. (IV.26) Kgy. szdmu hatérozataval.

3.) Fenntartd neve és cime:

Szombathely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
9700 Szombathely, Kossuth L. u 1-3.

4.) Irdnyit6 szerv illetve az alapitéi Jogokkal felruhézott irényit6 szerv neve,

szokhelye:
Szombathely Megyei Jogu Véros Kdzgyllése

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

5.) Az Intézmény jogéllasa: Onall6 jogi személy

6.) Az Intézmény vallalkozési tevékenysége:

Az Intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

7.) Az Intézmény kbzfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.
§ (1) bekezdése (4) pontja, valamint azegészségligyi alapellatasrél sz6l6 2015.
évi CXXIII. térvény 5. § (1) bekezdése a telepillési dnkormanyzat feladatai
kozott hatdrozza meg az egészségligyi alapellatas korében az alabbi
feladatokrél valé gondoskodast:
- haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrol
- fogorvosi ellatasrél



- az alapellatashoz kapcsol6dé tgyeleti ellatasrol

- védondi ellatasrol

- iskola-egészséglgyi ellatasrol
melynek az 8nkorményzat a Szombathelyi Egészségugyi és Kulturdlis Intézmények
Gazdasagi Ellaté Szervezetének létrehozésaval tesz eleget.

8.) Az Intézmény képviseletére logosult: az intézmény igazgattja, illetve a

Szervezeti és M(kddési Szabélyzatban meghatéarozottak szerinti személy.

9.) Az Intézmény dllamhéztartasi szakégazati besorolfisa:

841117 korményzati és dnkorményzati intézmények ellat, kisegitd szolgalatai

10.} Az Intézmény illetékessége, mikddési kire:

Szombathely véros kbzigazgatasi terilete, Sé é&s Narai csatolt kézségek.
Fenntartéval fogaszati alapellatds feladataira, fogaszati Ugyelet biztositdséra
szerz6dtt telepllések kozigazgatdsi terllete. Intézménnyel laborvizsgalati
anyagok elszallitdséra szerzddott telepliések.

11.) Szervezet felépités:
Az intézmény szervezeti felépltését ala- és fdlérendeltség, illetdleg munkamegosztas

szerint az SZMSZ 1. szam( melléklet tartalmazza.
11.1. Intézmény kdzponti irdnyitasa
Igazgat6

Gazdasdgi igazgaté

Altalénos igazgat6helyettes
Gazdasagi igazgatohelyettes

Belsd ellenér

Kényvelési csoport

Munka(gyi csoport
Vagyongazdélkodéasi csoport
Pénziigyi csoport

Intézmenyi kapcsolattarték



Altalanos titkér
Miszak, informatika
Gépkocsivezetd
Takariténd

11.2. Egészségligyi alapellatasi feladatok
Gyermekfogéaszat

Fogéaszati Ugyelet

Védondi szolgélat
Ifjasag-egészségligyi ellatas
Anyatejgy(ijtd Allomés
Laborjérat

Vérvételi helyek
Betegiranyitas
Egészségfejlesztési Iroda
Human Civil Haz

Onkorményzat, intézmény, eaészséaliqyi véllalkozds kdzdtt létrejdtt Megdllapodas

alapian
Vallalkozé haziorvosok
Vallalkoz6 fogorvosok

Villalkozé ifjlisagi orvosok

12.) Telephelyek:

Szombathely, Rumi u. 74. Rendelbegység
Szombathely, Jaki u. 35. Rendel6egység
Szombathely, Kiskar u. 3-9. Rendelbegység
Szombathely, Marcius 15. tér 3. Rendelbegység
Szombathely, Sz(rcsap6 u. 23. Rendelbegység
Szombathely, Seimec u. 1. Rendelfegység
Szombathely, Szent Méarton u. 20-24. Rendeldegység
Szombathely, Vaci Mihaly u. 3. Rendelbegység
Szombathely, Fogaras u. 10. RendelSegység
Szombathely, Dedk Ferenc u. 3. Rendelbegység
Szombathely, Aréna u. 10. ifjisagorvos rendeld



Szombathely, Dézsa Gyérgy u. 4. Ifjasagorvos rendeld

Szombathely, Hadnagy u. 1. Ifjus&gorvos rendeld
Szombathely, Zrinyi u. 12. Ifjisagorvos rendeld
Szombathely, Nagykar u. 1-3. Ifjasagorvos rendel6
Szombathely, Rohonci u. 1. Ifjasagorvos rendeld
Szombathely, Paragvéri u. 77. Ifjusagorvos rendeld
Szombathely, Szent Laszl6 kirdly u 10.  Ifjusagorvos rendel$
Szombathely, Ernuszt K. u. 10. Ifjas&gorvos rendeld
Szombathely, Petdfi Sandor u. 1. Ifjuséagorvos rendelé
Szombathely, Szent Marton u. 77 Ifjisagorvos rendel6
Szombathely, Simon I. u. 2. Ifjaségorvos rendeld
Szombathely, Széchenyi u. 2. Ifjusagorvos rendel
Szombathely, Tancsics M. u. 48. Hjasagorvos rendeld
Szombathely, JOokai u. 14, Ifjuségorvos rendeld
Szombathely, Sorok u. 44. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Losonc u. 1. iskolaorvosi rendelb
Szombathely, Vaci M. u.11. Iskolaorvosi rendel&
Szombathely, Szent Laszl6 kirdly u.7-11. Iskolaorvosi rendel®
Szombathely, K6rdsi Csoma S. u.5. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Paragvéri u. 2. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Bolyai u 11. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, D6zsa Gybrgy u. 6. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely ,Benczir Gy. u.10. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Zrinyi llona u. 10. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Rékéczi Ferenc u.79. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Bem J6zsef u. 7. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Bercsényi Miklés u. 1. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Nyitra u. 15. Iskolaorvosi rendel&
Szombathely, Wesselényi u. 4. Fogészati Ugyelet
Szombathely, Nadasdy F. u. 4. Védondi Tanacsado,
Egészségfejlesztési Iroda
Szombathely, Sz(ircsapd u. 45. Anyatejgy(ijté Allomas
Szombathely, Bem J. u. 9.b. Human Civil Haz

13. Az Intézmény mlkddése tekintetében figyelembe vett vonatkozd
jogszabéalyok:

- 1882, évi XXXIII. Térvény a kbzalkalmazottak jogallaséarél,
- 13/19892. (VI. 26.) NM rendelet a kéziti jarm(ivezetdk egészségi
alkalmasséganak megallapitasarél

- 33/1992.(Xi1.23.) NM. rendelet a terhes-gondozéasrél,



7711993. (V.12.)) Korm. rendelet a ktzalkalmazottak jogallasarodl
sz6ld 1992, évi XXXII. torvény végrehajtasarél a helyi
Onkormanyzatok altal fenntartott szolgéltaté feladatokat ellat6é egyes
kéltségvetési intézményeknél

9/1993. (IV. 2)) NM rendelet az egészséglgyl szakellatas
tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl
27/1995.(VI1.25.) NM. rendelet a foglalkozés-egészségilgyi

1997. évi XLVII. Térvény az egészségligyi s hozzajuk kapcsolédd
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl,

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl,

1997. évi LXXXII. térvény a kételezb egészségbiztositasi ellatasrdl,
1897. évi XLVII. torvény az egészségligyi és hozzéjuk kapcsolodd
személyes adatok kezelésérdl s védelmérdl

284/1997 (Xil1.23.) korm. rendelet a térftési dijért igénybe vehetd
egyes egészséglgyi szolgaltatasok téritési dijairél

26/1997. (IX.3.) NM. rendelt az iskola-egészséglgyi ellatasré|
47/1997. (XI.17.) NM rendelet a kitelezd egészségbiztositas
keretében jar6 anyagtej ellatas feltételeirdl

48/1997. (XI.17.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas
keretében igénybe vehetd fogaszati ellatasrél

62/1997. (12.21.) NM rendelet az egészséglgyi és a hozzajuk
kapcsol6dé személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl
43/1999. (lll.3.) Korm. rendelet az egészséglgyi szolgaltatdsok
Egészségbiztositasi Alapbél t6rténd finanszirozasénak részletes
szabalyairdl,

18/1988. (VI. 3) NM rendelet az egészségligyi szakellatas
tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdi

66/1999. (XII. 25.) EUM rendelet a szakorvos, szakfogorvos,
szakgyOgyszerész és klinikai szakpszichologus szakképesités
megszerzésér6l

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

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,



4/2000 (11.25.) EUM rendelet a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és
fogorvosi tevékenységrol,

8/2002 (X.4.) ESZCSM rendelet az anyatej tarsadalombiztositasi
tdmogatés alapjat képezd arr6l, valamint a tAmogatas elszdmolas
modjérol,

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

60/2003 (X.20.) ESZCSM az egészségiigyi szolgaltatasok
nyujtasahoz szikséges szakmai minimumfeltételekrdl,

96/2003 (VI11.15.) Korm. rendelet az egészségugyi szolgaitatasok
gyakorlasanak altalénos feltételeirbl, valamint a mikddési
engedélyezési eljarasrél,

2/2004. (XI. 17.) EOM rendelet az egészségligyi szoigaltatok és
makodési engedélylik nyilvantartasarél, valamint az egészséglgyi
szakmai jegyzékrél

76/2004. (VIIl. 19.) ESzCsM rendelet az egyes személyazonositdsra
alkalmatian é&gazati (egészséglgyi, szakmai) adatok korének
meghatarozasara, gydjtésére, feldolgozdsara vonatkozé részletes
szabalyokrol

87/2004. (X.4.) ESzCsM rendelet a Magyar Kbztarsasag terilletén
tartbzkodd, egészségligyi szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas
keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatdsanak egyes
szabaélyair6l

47/2004 (V.11.) ESZCSM rendelet az egészséglgyi -ellatas
folyamatos mikddtetésének egyes szervezési kérdéseirdl

49/2004 (V.21.) ESZCSM. rendelet a teriileti védénbi szolgélatral,
335/2005. (XIl. 28.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének aitaldnos kbvetelményeirsl

2008. évi CXXXIl. tbrvény az egészségligyi -ellatébrendszer
fejlesztésérdl,

52/2008. (XII.28.) EOM. rendelet a slrgbs szilkség kdrébe tartozéd
egyes egéeszséglgyi szolgaltatasokrdl,



14/2007. (lll. 14.) EOM rendelet a gyogyaszati segédeszkdzdk
tarsadalombiztositasi tadmogatasba t6rténé  befogadasarol,
tamogatassal toriénd rendelésérdl, forgalmazasarol, javitasarél és
kdlcsbnzésérdl

18/2007. (IV. 17.) EOM rendelet az egészségligyi szakképesitéssel
rendelkezd személyek alap- és mikddési nyilvantartasarél, valamint
a mdkddési nyilvantartdésban nem szerepld személyek
tevékenységének engedélyezésérdl

45/2007. (lll. 20.) Korm. rendelet az egészségligyben dolgozdk
alap- és m(iktdési nyilvantartdsanak vezetésérdl

337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet az egészséglgyi ellatérendszer
fejlesztésérdl sz616 2008. évi CXXXII. térvény végrehajtasardl
356/2008. (X11.31.) Korm. rendelet a kbézalkalmazottak jogallasarol
8z6l6 1992. évi XXXII. torvény egészséglgyi intézményekben
16rténd végrehajtasarol

4/2009. (11l. 17.) EOM rendelet- az orvostechnikai eszkdzdkrél
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai
Adatgydijtési Program adatgy(ijtéseirbl és adatatvételeirdl

39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet a munké&ba jarassal kapcsolatos
utazasi kbltségtéritésrdl

2011. évi CXIl. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. Térvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6l
2011. CXCV. Térvény az éllamhaztartasrél,

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az &llamhaztartisrél sz6l6
térvény végrehajtasarél

313/2011. (XII.23.) Korm. rendelet az 6nallé orvosi tevékenységrdl
820616 2000. évi Il. tdrvény végrehajtasarél

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet kéltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl

71/2011. (X1.23.) NEFMI a fogaszati ellatas tevékenységi
kédlistajanak alkalmazasarél



64/2011. (X1.28) NEFMI! rendelet az orvosok, fogorvosok,
gyogyszerészek és az egészséglgyi felsdfokl szakirdnyd
szakképesltéssel rendelkezb folyamatos tovabbképzésérdi
216/2011. (X.19) Korm. rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
és alapellatasi vallalkozasok tamogatasardl

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

22/2012. (IX.14.) EMMI rendelet az egészséglgyi felsdfoku
szakiranyl szakképesités megszerzésérél

2/2013. (I. 2.) EMMI rendelet az egyes egészséglgyi targyu
miniszteri rendeleteknek az egészségligyi dgazati képzésekkel, az
Egészséglgyi Szakképzési és Tovabbképzési Tanaccsal, valamin a
szakorvos  jelditek  felligyelet mellett végzett C(gyeleti
tevékenységével tsszefliggd moédositasard!

61/2013. (VII. 15.) EMMI rendelet az egészségligyi szolgéltatas
keretében hasznalt, éles vagy hegyes munkaeszkéztk éltal okozott
sérllések megelbzésére, az ilyen eszkdztk hasznélatabdl eredd
kockézatok kezelésére, valamint az egészségigyi tevékenységet
végz0 személyek tajékoztatdsdra és képzésére vonatkozd
kévetelményekréi

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrdi

4/2013. (1.11) Korm. rendelet az dllamhéztartas szdmvitelérdl
350/2014. (XIl. 28.) Korm. rendelet a gyermek szililetése esetén az
apéat megilletd pétszabadség igénybevételérél &s a potszabadsaggal
Osszefliggd koltségek megtéritésérdl

26/2014 (IV:8) EMMI rendeiet a varandésgondozésrol

2015. évi CXXIII térvény az egészségligyi alapellatasrol

49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fert6zési
kockazatot jelentd kdzegekre, illetve létesitményekre vonatkozd
kbzegészsegigyi eldirasokrol
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- 38/2016 (Xil.21.) EMMI rendelet az Elekironikus Egészséglgyi
Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol

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

- 12/2017. (V1.12.) EMMI rendelet az egészségligyi szolgaltatonal
képzbdb hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdalkodasi
tevékenységroi

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény tevékenysége két f6 tevékenységi kort olel fel, egyrészt az
egészséglgyi alapellatas kotelezd és vallalt feladatainak szakmai és gazdasagi
feladatait, masrészt hat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
meghatarozott gazdasagi, pénzigyi, adminisztraciés feladatainak ellatasat.

MOkodési terliletén biztositia az egészséglgyi alapellatast. Figyelemmel kiséri az
egészséglgy atalakuldsdnak, Aatszervezésének jogszabalyi valtozasait és
intézményen bellil realizdlja megvalésitasat.

Mikddési terlletén kivll biztositja a fenntartéval fogaszati alapellatas feladataira,
fogaszati gyelet biztositasara szerz6ditt telepliléseken az ellatast. Az intézménnyel
laborvizsgélati anyagok elszéllltdsara szerzOdétt telepliiések kdrében megszervezi a
vizsgalati anyagok zbkkenémentes elszallitasat.

Az éllamhdztartasrol 8z616 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4 a) pontjara tekintettel az
dnkormanyzat kijelblése alapjan — munkamegoszids és felelésségvallalds rendjére
vonatkoz6 megallapodasban meghatarozottak szerint - ellatja.

o az AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont,
¢ a Mesebolt Babszinhaz,

e a Savaria Szimfonikus Zenekar,

o a Berzsenyi Daniel Kbnyvtar,

e a Szombathely Varosi Vasarcsarnok

e a Savaria Megyei Hatokord Varosi Mizeum
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az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Komaény rendelet 9.§ (1) bekezdése (a) pontjdban meghatarozott pénzlgyi,
gazdaségi, adminisztracios feladatait.

Az intézmény Iratkezelési Szabdlyzatban részletesen meghatérozza az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hatdskodrdket, tovabba rendelkezik arrél, hogy az intézmény
altalanos igazgatéhelyettese az iratkezelés fellgyeletét ellaté vezetd.

Nl. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK
FELADATA

Alaptevékenység korményzati funkcié szerinti megjelSlése:

013360 Mas szerv részére végzett pénzilgyi, gazdilkodésl és izemeltetési,
egyéb szolgéltatisok

Engedélyezett |étszam: 31 6

A gybgyitd-megeltzb ellatds pénzlgyi, gazdasagi, szdmviteli, informatikai,
maszaki, munka é&s bérlgyi, illetve szervezési feladatainak ellatdsa. Ennek
keretében biztositja az egészséglgyi alapellatds milikddéséhez szikséges

- pénzlgyi-szamviteli,

- gazdaségi,

- muszaki, informatikai,

- humanpolitikai 6s munkaligyi,

- anyag- és eszkbzgazdalkodasi, szallitasi
feladatok ellatdsat és a feimerlild igények kielégitését, a zavartalan betegellstss
feltételeinek biztositasat.
Rendszeresen teliesitendd GESZ szint(i és a gazdaségi csoport feladatkérébe
tartoz6 feladatok:

- hat intézmény miikédésével kapcsolatos szamldzasi, kényvelési,

pénzgazdalkodéasi és nyilvantartasi feladatok ellatasa,
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az intézmény pénzlgyi, gazdasdagi feladatainak ellatasa,

beérkezb szamlak érvényesitése, ellenjegyzése, utalvanyozasa, kiegyenlitése,
koltségvetések, jelentések és beszamolok elkészitése, a munkabér és
utblagos elszamolasra adott elbleg nyilvantartasa,

az intézmény kezelésébe adoft vagyon nyilvantartdsi rendszerének
kialakitasa, analitikus nyilvantartasok vezetése, leltarozas, selejtezés.

az energiafelhasznalasok nyilvantartasainak vezetése, az
energiagazdélkodassal $sszefiiggd feladatok ellatasa

az intézmények készpénzforgalméaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

NAV felé bevallasok elkészltése, befizetési kbtelezettség teljesitése
negyedéves mérlegjelentés és a havi pénzforgaimi jelentések elkészitése és
feladdsa a KGR-11 rendszerben,

kulénféle, jogszabdly altal elbirt nyilvantartdsok vezetése, az adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitése,

a munkavéllalok rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasinak
szamfejtési és adatszolgaltatasi feladatainak teljesitése a Magyar
Allamkincstar Vas Megyei Igazgat6séga felé,

a személyi és munkaligyi nyilvantartasok folyamatos naprakész vezetése és
aktualizdlasa,

az egészséglgyi szakmai tevékenység ellatasahoz szilkséges anyag és
eszkdzbiztositas,

az egészséglgyi alapellatasi feladatok elldtdsahoz az igények alapjdn
beszerzi és kiszallitia a szakmai és (izemeltetési anyagokat, tisztitbszereket,
irodaszereket és nyomtatvanyokat,

a véllalkozé haziorvosok és fogorvosok, valamint a rendelbket béridk felé az
energia, kbzm( és egyéb szolgaltatasok kiadasainak belsé szabalyzat alapjan
torténd tovabb szamlazasa, a kdvetelések behajtasa,

a tébb szakfeladatot és tevékenységet érintd kbzm(, energia és szolgaltatasi
szamldk megosztdsa koltségviseldk szerint, a kiaddsok rdgzitése a
szamlazasi és szamviteli elszamolasokban,
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a vidéki onkorményzatok altal megallapodédsban véllalt fogaszati és
vérszdllitasi hozzajaruldsok teljesitésének folyamatos ellenfrzése és
beszedése,

- a rendeldk és egyéb intézeti feladatellatast biztositdé helyiségek megfeleld
szint( mlszaki allapoténak biztositasa, a felmerilit javitasi igények kielégitése,

- az intézmények zavartalan mlk&déséhez szitkséges finanszirozési forrdsok
folyamatos biztositasa,

- a haziorvosi informatikai rendszer zavartalan miktdéséhez szlkséges
szakmai hattér biztositasa,

- a nem eszkdzprivatizalt haziorvosok és fogorvosok részére a szakmai
rendeletekben eléirt minimum-feltételek biztositasa,

- a vér és egyéb laborvizsgalati anyagok szallitdsat végzd gépkocsik
biztonsagos (zemeltetéséhez szlkséges feltételek biztositasa, az 1zemanyag
felhasznélas ellenbrzése,

- az intézménylzemteltetéssel, a mlszaki és karbantartasi teend&kkel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az informatikai eszkbz6k Uzemkészségének biztositasa,

- t0z- és munkavédelmi, valamint egészségligyi elbirdsok biztositasa,

- kézbesitési feladatok elvégzése,

- Kuldn "Megéllapodéds" alapjan biztositia a veszélyes hulladék és egyéb

anyagok szillitasanak koordinalasat. A haziorvosi szolgéalat miktdéséhez

szlkséges eszkdzdket, gépeket, nyomtatvanyokat haziorvosi igénylés alapjan
beszerzés lebonyolitdsaban kdzremikodik.

A fenti feladatokon kivill ellatja
- A Telenor Magyarorszag Zrt. dolgozéi radidtelefon szolgéltatas
koordinalasaval kapcsolatos (gyintézési feladatokat,
- A Kabitészer Egyeztetd Férum (KEF) mlkddésével kapcsolatos
pénzlgyi, gazdaséagi feladatokat,
- Egészséges Varosok Magyar Nyelvli Szdvetsége tagsagbol adodéd
feladatok pénziigyi, elszamolasi feladatait,
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- A haziorvosi megallapodasban megfogalmazott és az dnkormanyzat
altal vallalt feladatokat,

- A kildnféle szakmai rendezvények (anyatej vilagnapja, egészséghét
stb.) sikeres lebonyolitasdhoz szilkséges finanszirozasi forras
rendelkezésre bocsatdsat, anyagi, targyi feltételeinek biztosftasat.

Az intézmény kbltségvetését harom bevételi forrds finanszirozza. Az énkorméanyzati
feladatok megvaldsitdasa Snkorméanyzati tdmogatasbél valésul meg. Az egészségilgyi
alapellatasi feladatok finanszirozésat a hatdlyos jogszabélyok és finanszirozasi
szerzbdések alapjan a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (tovabbiakban:
NEAK) biztositja. Mindezen forrasokat kiegésziti az intézmény sajat bevétele.

A koltségvetés tervezését, végrehajtasat, az intézmény mikdédését nagyban
befolyasoljak az alabbi tényezbk:

e egészségligyi tevékenység végzése mikddési engedélyhez kotott,

s az egészseglgyi tevékenység végzését meghatarozd szakmai és targyi
minimum feltételek megiéte,

¢« a hatélyos finanszirozdsi kormanyrendeletek véltozdsa és az ehhez
kapcsolédd finanszirozasi szerzbdések megléte.

Az éllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4 a) pontjara tekintettel az
dnkormanyzat kijeltlése alapjan — munkamegosztds és feleldsségvéllalas rendjére
vonatkozé megallapodasban meghatarozottak szerint - ellatja

az AGORA Szombathelyi Kulturalis Kézpont,

a Mesebolt Babszinhaz,

a Savaria Szimfonikus Zenekar,

a Berzsenyi Daniel Megyei és Varosi Kényvtar,
a Szombathely Varosi Vasarcsarnok

a Savaria Megyei Hatokér(i Varosi Mizeum

az allamhaztartasrél sz6l6é tbrvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korméany rendelet 9§ (1) bekezdése (a) pontjaban meghatérozott pénzigyi,
gazdasagi, adminisziraciés feladatait az alabbiak szerint.
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Az éves kiliségvetés tervezése

- A GESZ az Intézménnyel egylttmiikbdve figyelemmel kiséri az éves
kéltségvetés teljesitdsét, &s szamitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi
el@iranyzatokra.

- A GESZ az Intézménnyel egyezietve dllltja dssze az Intézmény kobltségvetés
tervezetét az Snkormanyzat altal kiadott tervezési szempontok alapjan.

- Szombathely Megyei Jogl Véaros Onkorményzata kéliségvetési rendeletének
jovahagyésa utdn az elfogadott keretszdmok, valamint a tervezés alapjan
GESZ készlti el az elemi kdliségvetést, amelynek papir alapu példanyat az
Intézmény Igazgatéjaval kéztsen nyuijt be.

Az éves kbltségvetési elSirinyzatok felhasznélésa és médositisa

- Az Intézmény az Onkormanyzat j6vahagyésa alapjan valamennyi el8irdnyzata
felett rendelkezik.

- Tébbletbevétel esetén a GESZ egyeztet az Intézménnyel arrél, hogy az
Intézmény a tbbbletbevételt mely jogcimen kivanja felhasznélni, a sajat
hatdskdrl elbiranyzat-modositasi kéreimet az Intézmény igazgatédjdnak
jovahagyasdval a GESZ nylijtja be az Onkorméanyzat felé.

Amennyiben az Intézmény olyan k&telezettség véllalast kezdeményez, amely
kiadasi eléiranyzat tillépést eredményezne, kiteles megjeldli azt a kiadasi
tételt, amely biztosftja a tullépés fedezetét. Amennyiben ez f&eldirAnyzatok
kozotti atcsoportositdst igényel, azt a GESZ az Onkorményzatnal
kezdeményezi.

Indokolt esetben - az Intézmény kezdeményezésére - az indokok
megjeldlésével a GESZ nydjt be poételbirdnyzati kérelmet az

Onkorményzathoz.

-Az Intézmény a  koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok
felhasznalasaért az Aht. elbirasai szerint felel, ezen felll kételes feladatai
ellatasarél, munkafolyamatai megszervezésérsl oly médon gondoskodni, hogy
biztositsa az elbiranyzatok gazdasagos, hatékony é&s takarékos
felhasznalasat.
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- A jovahagyott kiemelt elbiranyzatokon bellll az egyes tételek elSiranyzataitol
az Intézmény a GESZ-el tbrténé elbzetes egyeztetés alapjan, elbiranyzat-
felhasznalési hatdsktrében az elBiranyzatok megvaltoztatdsa nélkill is
eltérhet.

-Az el6iranyzat moédositas tekintetében a Felek a mindenkor hatalyos
Onkorményzati kbltségvetési rendeletben foglaltak szerint kdtelesek eljarni.

A kiadésok teljesitése, bevételek beszedése

A kételezettséqvéllalasok rendie
Az Intézmény nevében az intézmény Igazgatéja, vagy az altala frasban

felhatalmazott, az intézmény alkalmazédsaban 4all6 személy jogosuit
feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési ktelezettséget vallalni
az intézmény alapité okirataban foglalt feladatainak céiszerli és hatékony
ellatasara figyelemmel.

A kotelezetiségvallaldas a Kotelezettségvallalasi Szabélyzatnak megfeleléen
torténik.

A kdtelezettségvallalasok ellenjegyzésének rendje
Az Intézmény Igazgatdja a kotelezetiségvallalasokat (szerzddések,

megrendelések stb.) ellenjegyzés céliabél megklldi a GESZ-hez.
Koételezettséget vallalni csak pénzligyi ellenjegyzés utdn, a pénzligyi teljesités
esedékességét megelbzben, Irasban lehet. A kotelezetiség vallalas
ellenjegyzésére a GESZ gazdasagi vezetdje, vagy az éltala Irdsban megbizott
személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyznek a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrél kell
meggybzbdnie, hogy a tervezett kifizetési iddpontokban megfelel&
mennyiség( pénzeszkdz (likvid fedezet) all rendelkezésére. Amennyiben a
kételezetiségvallalas nem felel meg az elditaknak az ellenjegyzésre
jogosultnak err6l irasban tajékoztatni kell a kbtelezettségvallalét. Amennyiben
a kotelezettségvallalé ragaszkodik a kotelezetiség vallalashoz, a GESZ
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kSteles felvezetni ,az ellenjegyzés utasitasra tortént” megjegyzést és egydttal
irdsban értesiteni az Onkormanyzatot.

Az ellenjegyzett dokumentum ezt kdvetben visszaklldésre kerll az
intézményhez kitelezettségvallalds céljabol.

Szakmai teljesitésének igazoldsa
A kotelezettségvillalds alapjén az intézményhez beérkezett szdmlén, egyéb

kifizetési bizonylaton - vagy kllén erre a céira szolgalé nyomtatvényon - a
szakmai teljesltést igazolni kell.

A szakmai teljesités igazoldsa soran az Intézmény az okmaényok alapjan
ellenérzi és szakmailag igazolla a kiad4sok teljesitésének jogosségat,
bsszegszer(iségét, a szerz6dés, megrendelés, megdllapodas szerinti
teljesitését.

A szakmai teljesités igazoldsat az Intézmény Igazgatéja 4ltal irasban
megbizott személy végzi, ennek tényét az igazolds datumanak és a teljesités
megtdrténtére torténd utalas megjelblésével, aldirasaval igazolja.

Ervénvesités, kontirozas
A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utdn a GESZ kijeldit

dolgozéja a dokumentumot a beérkezb szamla nyilvantartasba felvezeti.

A GESZ éltal érvényesitésre irasban kijeldlt személy ellendrzi a szakmai
teljesitésigazolas jogszer(iségét, dsszegszer(iségét, a fedezet meglétét, és
azt, hogy a megeléz6 Ugymenetben az Aht., és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletekben valamint a bels6 szabdlyzatokban foglaltakat
betartottak-e.

Az érvényesités tartalmazza az érvényesitésre utaldé megjeldlést, az
érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat soran az oft megjeldlt szabélyok
megsértését tapasztalija, kbieles azt jelezni az utalvanyozénak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kivetden az utalvdnyozé erre
irasban utasfitia az é&rvényesitét. A tovabbi eljdrasi szabdlyokra a
kételezettségvallalasok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.
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Az utalvanyozds rendie
Utalvanyozasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Intézmény Igazgatdja,

vagy az altala frasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban all6
személy jogosult.

Atutalési megbizasok (banki utaldsok). készpénzes kifizetések
teliesitése

A GESZ az érvényesitett szamla alapjan a Gordius programmal elkésziti az
utalvanyt, melyet az Intézmény Igazgat6ja, vagy az éltala frasban
felhatalmaiott, az intézmény alkalmazasaban 4all6 személy utalvanyoz. A
banki kiegyenlitést a GESZ az UniCredit Bank Spectra elektronikus utalasi
rendszerén keresztil teljestiti.
Az atutaldsi megbizds aldirdsara, valamint a készpénzes kifizetések
teljesltésére leigazolt szamldkkal kotelezetiségvéllaldsokkal felszerelt,
utalvanyozott utalvany benyljtasa utén kerll sor.
A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba val6 régzitése, az utalvany és
a pénztarbizonylatok elkészitése GESZ-nél toriénik. Az utalvanyozasi
feladatot az Intézmény igazgatéja, vagy az éltala frasban megblzott személy
latja el.

Bevételek beszedése

Az Intézményt megillet6 bevételekrbl szamlat a GESZ allitja ki, és veszi
nyilvantartasba.

Edkdnyvi kdnyvelés elbkészités, régzités
A bankszémiékon tbriénd jovéirdsok és terhelések napi forgalménak

elszamoldsar6él, a szadmlak egyenlegérdl az Intézmény nevére Kkiallitott
szamlakivonatot, értesitbt a GESZ kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok
folyamatos feldolgozaséardl, f6kdnyvi kdnyvelésben torténd rogzitésérdl,
megobrzéseérdl

A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdilkodés szabalyai

-Az Intézmény a személyl juttatdsok és a létszdm eldirdnyzataval — a ra
vonatkoz6 munkajogi jogszabalyi elbirdsok figyelembevételével — Onélléan
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gazdalkodik, dnalléan allapitia meg a kbzgyllés éaltal részére jbvahagyott
[étszam elSiranyzat sszetételét, munkaidd alapjat.

- Az intézmény a részére jdvahagyott |étszdm elbirdnyzatat nem lépheti tal.

-A Magyar Allamkincstér &ltal rendelkezésre bocsatott munkatigyl program
torzsadattaranak feltbliéséért és karbantartdsaért a GESZ megbizoft
dolgozéja feleldés, melyhez az Intézmény szolgaltat adatot. A program
segltségével a GESZ késziti el a jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
atsorolassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba a megbizési
szerzbdéseket, amelyek az Intézmény Igazgatdjdnak aldirdsaval valnak
érvényesseé.

A személyi anyagok kezelése az Intézményben torténik.

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

- A Magyar Allamkincstar felé a jelentési kdtelezettségek teljesitését- tdlora,
helyettesités, munkabél valé tévollét — az Intézmény adatszolgéltatdsa alapjan
a GESZ végzi.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

Immateridlis javak, nagyériék( é&s Kisérték(i targyi eszktzbk analitikus
nyilvantartasat a GESZ végzi. A bevételezések, egyéb nbvekedések,
csOkkenések bizonyilatait kiallitia. A GESZ folyamatosan egyeztet a fokdnyvi
knyveléssel. Az egyéb novekedések, cstkkenések (pl.: selejtezés,
téritdsnélklli atadas, atvéiel, lopas, bettrés miatti cstkkenés) -
értékcstkkenésen kivll - valtozasat az Intézmény kbdteles jelezni a GESZ-nek,
aki ez alapjan médositja nyilvantartésait.
Az Intézménnyel egyeztetett leltdrozdsi Utemterv alapjan — az Intézmény
kdzremikddésével - a GESZ végzi el az altala nyilvantartott eszkbzbk és
készletek, nagy érték( targyi eszkdzdk év vegi lettarfeivételét, végzi a leltarak
Osszesitését és kiériékelését amely a beszédmol6 aldtamasztésara szolgal.
A meghibasodott, hasznélhatatlanna, feleslegessé valt eszkdzdk selejtezésére
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— a szlkséges bizonylatok beszerzésével — az Intézmény tesz javasiatot és
sz(lkség esetén gondoskodik a megsemmisitésrdl. A selejtezések
elbkészitésérsl, végrehajtasardl, azok bizonylatoldsarél az Intézmény
kbzrem(ikédésével a GESZ gondoskodik.

A Felek a selejtezést a GESZ Aaltal elkészitett, Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata alapjan végzik.

- Az déllamhaztartason bellir6l és az &allamhaztartason kivlirdl atvett
pénzeszkdztkrdl, a célra adott elbiranyzatokrél, az el6zb évi pénzmaradvény
felhasznalasrél a GESZ nyilvantartast vezet, szllkség esetén az Intézménnyel
egyeztet.

- Az Intézmény egyéb kbtelezd — jogszabdlyban elbirt - szakmai beszamolbit
maga késziti el, az ehhez szlikséges nyilvantartasi kételezettségeinek egy
részét az intézmény latja el, masik részét a GESZ az elére meghatarozottak
alapjan rogziti és adatot szolgaltat.

- Az elblegekhez, valamint kdvetelésekhez kapcsolddé (illetményelbleg, birbi
letiitasok, vevlkkel kapcsolatos kdévetelések, szallitokkal kapcsolatos
kételezettségek, vasarldsi elbleg, (zemanyag elbleg, egyéb elblegek stb.)
nyilvantartasok vezetését a GESZ végzi.

A készpénzkezelés rendje

A GESZ a sajat és a hozza tartozé 6nallban m(kédd intézmények részére a
folyamatos és zavartalan mlkédéshez szilkséges készpénz megbrzésére
intézményenként egy héazipénztarat mikodtet. A héazipénztarat a GESZ, a
székhelyén kialakitott biztonsagi eldirdsoknak megfeleld helyiségben m(ikSdteti.

Kényvelési feladatok, beszamoldk elkészitése

A GESZ végzi a kitelezettségvallalas nyilvantartasat, a bejovd és kimend szamlék
nyilvantartasat, és ezekbdl a negyedéves mérlegjelentésekhez feladasok

készitését.
A GESZ feladata az Intézmény telijes kdrli fékdnyvi kényvelése (kontirozasa)
szamitégépen térténd rbgzitése és errdl az Intézmeény részére adatot szolgaltat.
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A GESZ figyelemme! kiséri az eldiranyzatok teljesitését, jelzi a Intézménynek a
varhat6 taliépéseket és az indokolatlan elmaradéast.

A konyvelés alapjdn a beszdmolék, a mérlegek elkészitése, a
korményrendeletben elbirt havi, negyedéves adatszolgéltatasi kdtelezettségek
teliesitése, az adatok tovabbitadsa a Magyar Allamkincstar felé a GESZ feladata.

Adéhatéséaggal kapcsolatos elszadmolasok

Az intézmények 8nall6 adészdmmal rendelkeznek, az adéhatdséggal kapcsolatos
bevalldsokat a GESZ késziti el, a f6kényvi kdnyvelés és az intézményi
adatszolgaltatés alapjan.

Mikddtetés

Az Intézmény mikddietésével, Uzemeltetésével, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkoz6
rendelkezések figyelembevételével az Intézmény latja el.

Az Intézmény Alapité OkiratAban meghatérozott feladatok ellatasédért az
Intézmény Igazgat6ja a felels.

Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznélatdba adott dnkormanyzati vagyonnal a nemzeti
vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvényben és az Onkorményzat mindenkor
hatdlyos vagyonrendeletében, tovdbbd az alapfi6 okiratban foglaltaknak
megfeleléen rendelkezik.

Belsd kontrolirendszer és bels6 ellenfrzés

A vonatkozé jogszabdlyok alapjan az intézmény vezet6je felelbs az intézmény
minden szintjén érvényesilé kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolitevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, valamint a
nyomonkdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért, melyben a GESZ kdzremilkddhet. A belsd kontrolirendszer
miktdésével kapcsolatos szabélyok kialakitdsa az intézményvezetd feladata. A
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monitoring rendszeren belll a GESZ latja el az intézmény belsd ellendrzését, ezért a
Belsd ellendrzési kézikbnyv és a Stratégiai ellenbrzési terv az intézményre is
kiterjed.

Szabdlyzatok készitése és aktualizdldsa

Az Intézmény gazdéalkodaséaval 6sszefliggd aldbbi szabélyzatok elkészitésérdi,
karbantartdsarél a GESZ, azok munkavallaléi kdrben valé megismertetésérbl az
intézmény vezetdje gondoskodik:

= Kbtelezettségvallalasi Szabalyzat
e Szamlarend
Szamviteli politika, és a keretében elkészitendd szabalyzatok
- Eszkdztk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkdltségszamités rendje
- Pénzkezelési Szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznosidaséanak, selejtezésének Szabéalyzata
Belsd ellendrzési kézikdnyv
Stratégiai ellenérzési terv

A GESZ éltal elkészitett Onkoltségszamitds rendjét a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 intézmény magéra nézve kbtelezd érvénnyel elfogadja, az intézményre
jellemzd sajatossagok a szabalyzat fliggelékében szerepeinek, mely fliggeléket az
intézmény a GESZ-szel tortént egyeztetést kbvetben késziti el.

A Pénzkezelési szabalyzat a GESZ székhelyén kialakitott, az intézmény
hazipénztaranak mikoédésére vonatkozd szabdlyokat tartalmazza. Az intézmény
pénzbeszedb, pénzkezelb egységeinek mlkbddési szabélyairdl az intézmény vezetdje
kil6n, sajat Pénzkezelési szabalyzatban rendelkezik.

A jogszabdlyokban el6irt tovadbbi szabdlyzatokat az Intézmény késziti el és
gondoskodik azok folyamatos karbantartasarél.
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072111 Héaziorvosi alapellatis
Engedélyezett |&tszam: 9 16

A haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatdst nyljt az egészségi allapot
megbrzése, a betegségek megelbzése és gydgyitdsa céljdbdl. A haziorvos kiteles
ellatni az ellatasi terlletén laké, kOlén jogszabalyokban foglaltak szerint hozza
bejelentkezett és az altala elfogadott biztositottakat. A haziorvos legalabb a rendelési
ideje egy részében, illetve a tanacsadas soran elbre programozhatd betegellatas
keretében el6jegyzés alapjan végzi a betegek szlrését, gondozasat és eliatasat.

A haziorvos feladatktrébe tartozik:

az egészséges lakossag részére nyljtott tanadcsadas és sz(irés,

a beteg vizsgalata, gydgykezelése, egészségi allapotanak ellenbrzése, orvosi
rehabilitacidja,

szilkség esetén szakorvosi, vagy fekvdbeteg gyégyintézményi vizsgalatra,
gyogykezelésre vald beutalas

A haziorvos egyéb feladatai:

kézegészségligyi — jarvanyligyi feladatok ellatdsa a hatélyos jogszabdlyok
szerint,

az egészségnevelésben és egaszséglgyi felvilagositasban vald részvétel,
OMSZ Nyugat-dunantdli Regionédlis Mentdszervezete é4ltal meghatarozott
beosztasi rend szerint — az lgyelet mikd3dtetSje altal biztositott dijazas
ellenében - az (gyeleti szolgélatban val6 részvétel,

a feladatkbrébe tartozé orvos szakértbi tevékenység (pl. jogositvany
egészségligyi hosszabbitasa, latlelet készltése, keresdképtelenség elbiraldsa)
elvégzése

kllén jogszabalyban foglaltak szerint a halott vizsgélat ellatasa.

eljar az orvosetika szerint halasztast nem tlirb életveszély esetén,

a terhes-gondozasban valé kézremlkddés

kGldn jogszabélyban foglaltak szerint az életkorhoz kotott sz(rbvizsgalatok
elvégzése és az egyes népegészségligyi célu, célzott szlrbvizsgalatokban
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valé koézremiikbdés, valamint egyltimikddés az ellatasi terlletén ilyen
sz(irGvizsgalatot végzd egészséglgyi szolgaitatoval &s a végrehaijtasért felelds
szervvel,

feladatat képezi tovabba mindaz, amit a jogszabaly terlleti ellatast végz6
haziorvos szamara kételezb jelleggel elbir

a haziorvos szllkség esetén minden olyan kbzegészséglgyi — jarvanylgyi
intézkedést megtesz, amely a lakossag egészségének megdvasa érdekében
szlkséges. Védboltas és azzal kapcsolatos tennivaldkat, fert6zb
betegségekkel, és fert6zd betegségekre gyanls személyekkel kapcsolatos
tevékenységeket, kérokozékkal kapcsolatos tevékenységek, ételmérgezések
esetén sz(kséges teendbket. Az észlelt kbzegészségligyi és egészséglgyi
hianyossagokrdl és az &ltala megtett intézkedésekrél értesiti az illetékes
népegészséglgyi intézmeényt.

Hazl gyermekorvosok

A hazi gyermekorvos ellatasat a 14. életévét be nem toltdtt személyek szdmara
biztositja. Felkérésre a 14-18- év kdzbtti személyeket is ellathatja. A gyermekorvosi
ellatas keretében a haziorvos feladatktrén tal ellatandé feladatok:

a csecsemdk 68 gyermekek gyogyitd-megeldzb alapellatasa, beleértve a
tanacsadést,

az Ujszlltttek, a veszélyeztetett csecsembk és gyermekek szlkség szerinti
preventiv latogatdsa, ezen tdlmenden intézményen kivili sz(ilés esetén az
Ujszlldttnek a sz(lés megtorténtétdl szamitott 4-7 napon beldl tériénd
meglatogatasa,

a gyermekintézményekbe térténd felvétel elbtti orvosi vizsgélat,
gyermekapolds cimén a jogosult keres6képtelen allomanyba vétele,

a gyermekrdl Stéves életkoraban a kilén jogszabaly szerinti fejlbdési szint
megitéléséhez az iskolai felkészités elbsegitésére® megnevezési orvosi
adatlap kiallitasa
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Szombathely varos héaziorvosai alapelldtasat a gyermek és felndtt haziorvosok
véllalkoz6i formaban latjak el.

Laborjarat

Vas megyei Onkorményzata Vas megyei Markusovszky Koérhaz Nonprofit Zrt,
valamint Szombathely Megyei Jogl Varos Onkorményzata és az intézmény kozott
létrejott feladat ellatasi megallapodés alapjan az intézmény 2002. januéar 1-6tdl ellatja
a szombathelyi héziorvosi rendeidk mellett mikddd vérvételi helyeken, valamint
foglalkozas-egészségligyi rendelkben levett vér és egyéb laborvizsgalati munkéak
széllitdsat a Koérhaz kbzponti laboratériumédba, valamint az eredmények
visszaszallitasat a rendeldbe.

A haziorvosi ellatas szinvonalénak emelése érdekében létrejétt 69 vérszallitasi kbrbe
bevont telepllésrél szerz6dés alapjan héziorvosi rendelbkben levett vér és egyéb
laborvizsgalati anyag széllitdsa a Markusovszky Kérhaz Kézponti Laboratériumaba,
illetve a vizsgélati eredmények visszajuttatasa a haziorvosi rendeltkbe.

Vérvételi helyek

2010, marcius 1-t61 a Markusovszky Kérhaz finanszirozasi problémék miatt nem
biztositja a haziorvosi rendel6k mellett m(kédd vérvételi helyek szakmai I6tszamat.
Szombathely Megyei Jogu Varos Kbézgy(llésének ddntése alapjan a vérvételi helyek
tovabbi fenntartdsat vallalta a lakossagi igényeket figyelembe véve. A vérvételi
asszisztensek foglalkoztatasaval és helyiség biztositasaval.

Vérvételi helyek m(ikbdnek az alabbi felnbtt haziorvosi rendelbkben:

- Szent Méarton utca
— Rumi at

- Jaki at

— Kiskar utca

— Szlrcsap6 utca
— Vaci Mihaly utca

Vérvétel igénybevétele orvosi beutal6 alapjan tdrténik.
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Betegirdnyitd rendszer

Szombathely Megyei Jogl Véaros Kozgy(lése 138/2014. (IV.24) Kgy. szami
hatarozata alapjan 2014. jdnius 1-t6f Szombathely Vaci Mihaly u. 3. szam alatti
feindtt haziorvosi rendelében, a 163/2015. (IV.18.) Kgy. szami hatarozat értelmében
a Szombathely Sz(ircsapé utcai feinétt haziorvosi rendelében és a Kiskar utcal
feinbtt és gyermek haziorvosi rendelében, a 338/2017. (Xll.14.) Kgy. szamu
hatarozat alapjan a Szent Marton utcai felnétt és gyermek haziorvosi rendelében
kezdte meg a mik&dését.

A betegiranyité rendszer kialakitasanak a célja:

» akér telefonon, akar személyesen torténd érdeklbdés esetén rdvidebb idd
alatt kapjanak tajékoztatast a betegek, olyan iddszakban is, amikor a
haziorvos éppen nem rendel;

+« tObb idd jut a tényleges betegellatasra azzal, hogy a haziorvos mentesll a
betegiranyitas éltal atvallalt feladatok al6l;

e az orvosi rendelében csdkken a telefonhivasok szama a rendelési id6 alatt,
ameliett, hogy természetesen igény esetén a betegek a haziorvossal tovabbra
is kapcsolatba léphetnek;

o cstkken a varakozasi idd;

e a betegek gyorsabban és rugalmasabban intézhetik a recept felirdsokat, az
igazolasok kiallitasat és az egyéb adminisztrativ jellegh lgyeiket.

072311 Fogorvosi alapellitas
Engedélyezett Iétszam: 3 6

Fogaszati alapellatas keretében nyljtott fogorvosi szolgaltatds biztositasa
Szombathely varos lakossaga és a szerzddésben meghatarozotiak alapjan a varos
vonzéaskorzetéhez tartozé telepliések tekintetében.

Terlleti ellatasi kételezettséggel:

— 3 -14 éves korosztaly tekintetében gyerekfogaszati ellatas
— 14 -18 éves korosztaly tekintetében ifjGsagi fogaszati ellatas
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- 18 év feletti korosztaly tekintetében felnbtt fogészati ellatas
A fogorvos a fog- és szajbetegségek gyogyité- megelbz5 alapellatasat végzi.
A fogorvos koteles ellatni az ellatasi terliletéhez tartozé kérzetben lakd személyeket.

A fogorvosi alapellats keretében a fogorvos feladatai:
1. a fog- és széjbetegek alapellatdsi kérébe tartozé vizsgélata, kezelése és
gondozasa,
a fogaszati szlrévizsgalatok végzése
a gockutatas
a terhesek fogészati gondozasa, és
a slrgbsségi ellatas.
A gyermek-, ifjisagi fogorvos, illetve az iskolal, ifjlisagi fogorvos koordindlja és

L

végzi a fogészati prevenciés munkat.

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas
Engedéiyezett létszam: 4 6

A siirg8sségi fogorvosi feladatok rendelési iddn Kkivili elltdssra gyeleti szolgélatot
vagy készenlétet kell szervezni a févarosban, a megyeszékhelyen, valamint a
megyei jogu varosban legalabb a heti pihenénapokon és munkasziineti napokon —
legaléabb 6 6ras rendelési id6ben — kttelezb.

A fogaszati Ogyeleti ellatds Szombathely varos és 29 a véaros vonzéskorzetéhez
tartozé telepllés lakossdgdra terjed ki a szerz6dések érteimében. A fogaszati
Ugyeleti (slrgbsségi) alapelldtds Vas megyében csak Szombathelyen kerilt
megszervezésre, ezért a betegek slirgdsségi ellatdsa az egész megyére kiterjedden
tdrténik.

A fogaszati Ggyelet kbrébe az alabbi feladatok tartoznak:

Fogeltavolitas,

Vérzéscsillapltas

Idegentest-eltavolitas,

Torott fog lecsiszolasa,

Gybkércsatorna megnyitasa,

Az eldzbekhez szllkséges érzéstelenités és fogészati réntgen.

L
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074031 Csalad és névédelmi eqészséqgilgyi gondozés
Engedélyezett Iétszam: 38 &

Teriileti védon&i szolgélat

A védond ellatasi terlllete az egészségligyi alapellatasré! sz6lé6 2015.évi CXXIil.
tdrvény 6. § (1) bekezdésében foglaitak szerint megaéllapitott védéndi kbrzetre
terjed ki. A véddnbd a feladatat az ellatasi terliletén lakcimmel rendelkezb
szemeélyekkel kapcsolatosan kételes ellatni. Ezen tiimenden a véddné kdteles a
védbndi gondozas lehet6ségét felajanlani a koérzetében é&letvitelszerlien
tartbzkodd azon személynek is, akirl tudomast szerez, és ellatdsa védonébi
kompetencidjaba tartozik. Ebben az esetben - a gondozasba vétel elfogadasat
kévetben - a véddnd haladéktalanul irasban értesiti a bejelentett lakéhely szerint
illetékes vedbndt a gondozasba vételrdl. A véddnd, a véddndi szolgaltatds nem
valaszthato.
A védond feladata:
- a ndveédelem, ezen belll

- a csaladtervezéssel kapcsolatos tandcsadas,
- az anyasagra valo felkész(ilés segliése,
- a lakossagi célzott szlrfvizegalatok szervezésében részvétel;
- a népegészségligyi célu méhnyaksz(irés végzése
- avarandbs anyak gondozasa a kiilén jogszabélyban foglaltak szerint;
- a gyermekagyas idbszakban segitségnyljtas és tanicsadas az egészségi
dllapottal, az életméddal, szoptatdssal, valamint a csaladtervezéssel
kapcsolatban;
- az Ujszllott kortdl a tanuléi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa,
ennek soran
- a torvényes képviselbvel el6zetesen egyeztetett gondozési terv alapjan
a csaladlatogatas, védoéndi tanacsadas keretében célzott és sziikséglet
szerinti gondozas végzése, tovabba a harmonikus szild-gyermek
kapcsolat kialakulasanak, a gyermek nevelésének és szocializaciéjanak
segitése, valamint a gyermek fejl6déséhez igazodban az egészséges
életmédhoz szlikséges ismeretek nyljtasa,
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- az Ujszlldttek, a koraszliltttek, a kis slllyal sziletettek, valamint az
egészségi és kornyezeti ok miatt sajat kompetencia keretében
fokozottan gondozott vagy mér jelzést igényld veszélyeztetett csecsemdk
és gyermekek pszichoszomatikus fejlddésének fokozott figyelemmel
kisérése és segitése,
- a szoptatas és az anyatejes taplalds fokozott figyelemmel kisérése, az
anyatejiel valé taplalas 6szténzése klldnbsen az elsé 6 honapban, az
anya tanitdsa a szoptatas helyes technikdjara, a tejelvalasztas
fokozésdnak és fenntartadsdnak mddjaira; fokozott figyelemmel minden
korcsoportban az életkornak, egészségi éllapotnak és fejlettségi szintnek
megfelelb taplalasra és taplalasi nehézségekre,
- a k0l6n jogszabaly szerinti 0-4 napos életkorban elvégzendd
szlrbvizsgalatok  meglétének ellendrzése, a tbrvényes képviseld
tajékoztatdsa az életkorhoz kététt — kUldn jogszabélyban meghatarozott
— kotelezd vizsgdlatokrél és az észlelt eltérésekrdl a hazi
gyermekorvosok, illetve a haziorvos frasban t6riénd értesitése,
- a gyermek fejlédését veszélyeztetd tényezb észlelésekor a haziorvos,
iletve a gyermekjéléti szolgélat haladéktalan értesitése mellett a
veszélyeztetett gyermek és csaladjanak fokozott gondozasba vétele,
- a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni apolasara,
- az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a krénikus beteg, a
fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenibségilk biztositasardl sz6l6
1998. évi XXVI. térvény 4. §. &) pontja szerinti fogyatékossaggal é16,
valamint a magatartdsi zavarokkal ki0zdd gyermek és csaladja
életviteléhez segitségnyljtds és tandcsadas egylttmikddve a
héziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekkel,
- a csaladok tAjékoztatdsa az életkorhoz ko&tdtt védboltasok
fontossédgarél, a védboltdsok szervezése, nyilvantartdsa, jelentése a
kllén jogszabalyban, médszertani levélben foglaltak szerint

- az 6vodaban a véddndi feladatok végzése, az oktatdsi intézményben a tanulék

ellatasa a klldn jogszabalyban foglaltak szerint,
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- az oktatasi intézménybe nem jaré otthon gondozott tankdteles kord gyermek

gondozasa,

- csalddgondozés keretében
- a gondozott csalddban el6fordulé egészségi, mentdlis és kérnyezeti
veszélyeztetetiség megeldzése, felismerése érdekében segitségnyuijtas
a helyes életvitelhez, a hammonikus, szereté csaladi kdrnyezet
kialakitasahoz,
- soron Kkivlli csaladlatogatas vegzése a nevelési-oktatasi intézményt
ellaté védodnd irasbeli jelzése alapjan,
- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a fbvarosi &s megyei
kormanyhivatal népegészséglgyi feladatkérében eljard jarasi hivatal és
a haziorvos, hazi gyermekorvos irasos értesitése, ha a varandés anya, a
korlatozottan cselekvSképes vagy cselekvbképtelen kiskord gondozéja
és torvényes képviselbje a wvédébnbével nem mikddik egylit a
meghatdrozott feladatok ellatdsa soran, illetve hatésdgi eljaras
kezdeményezése a gyermek béntalmazasa, sulyos elhanyagolésa, a
gyermek dnmaga altal elbidézett slilyos veszélyezietd magatartasa vagy
egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennallidsa esetén.
- figyelemfelhivis a népegészséglgyi szlrbvizsgalaton torténd
megjelenés fontossagdra, tovabba tajékoztatas az dnkéntesen igénybe
vehetd ajanlott sz(irdvizsgélatokrol,
- tajékoztatds az allami, civil karitativ csaladtamogatasi formakrél és
lehetéségekrdl,
- tajékoztatds a gyermek jogairdl, az egészségligyi ellatashoz vald
jogair6l és a térvényes képviseld ez irdnya feladatair6l,
kdtelezettségeirdl,
- a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységérfl évente irasos
tajékoztatd készitése az illetékes gyermekjoléti szolgaltatd szamara, és
masolatdnak megkildése a szakfelligyeletet ellaté vezetd véddnd
részére,
- részvétel a gyermekjoléti szolgalat éves tanacskozasan, eseti
megbeszélésein,
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- 8zlikség esetén, felkérésre - illetékességi kérén kivilli kérzetben - eseti
gyamség ellatasa,
- az egyéni és koztsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi
programok tervezésében, szervezésében és megvalbsitdsdban részvétel.

Iskolavéd6néi szolgalat

- Az éves munkatervhez a védoéndi feladatok Osszeadllitasa, egyeztetése a
nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott
feladatok figyelembevételével.
- A tanulék védondi vizsgédlata 6 éven felllliek esetében kétévenként (kivéve a
szinlatas vizsgalata):
- a testmagasség, testtémeg, a testi fejlettség os taplaltsagi allapot hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
- a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és
magatartasproblémak feltarasa,
- érzékszervek mlkddésének vizsgélata (latés, kancsalség, hallas) és a
szinlatas vizsgalata a 6. évfolyamban,
- mozgasszervek vizsgalata: klllénds tekintettel a labstatikai problémakra
és a gerinc-rendellenességekre,
- vérnyoméasmérés,
- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
- A gyermekek, tanul6k személyi higiénéjének ellenfrzése.
- Elsésegélynyujtas.
- Az orvosi vizsgalatok elékészitése.
- A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elbkészitési feladatok elvégzése.
- A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kizdok életvitelének segliése.
- Részvétel az egészségtan oktatasdban elsésorban az alabbi témakban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne,
egészséges életmbd, betegapolas, elsésegélynyljtas),
- csaladtervezés, fogamzasgatlas,
- sz(l6i szerep, csecsemdgondozas,

- nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
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- szenvedélybetegségek megelbzése.
- Testnevelés, gybgytestnevelés, technikai 6rék, iskolai helyiségek és
kérnyezet, az &tkezietés higiénés ellendrzésében valb részvétel.
- Kapcsolattartas a szll6kkel (szl6i értekezlet, csaladlatogatés).
- Pélyavalasztas segitése.
- Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészséglgyi tbrzslapok,
Egészségligyi Kényv, ambulans naplé, védboltdsok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartdsa stb.).

074032 Ifijasag-eqészségilgyi gondozés

Engedélyezett |étszdm: 2 f6

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kbzépfokl nappali rendszer( iskolai
oktatdsban részivevbk megel6zé jellegli, az egészséglgyi alapellatds keretében
szervezett iskola-egészséglgyi ellatdsban vald rendszeres részvételérdl [a kételezd
egészségbiztositas ellatasairdl sz6l6 1997. évi LXXXIII. térvény 10. § (1) bekezdés
b)-c) pont] az o6vodak é&s iskolak (a tovabbiakban egyltt: nevelési-oktatasi
intézmények) e rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

Az iskola-egészséglgyi ellatdst wvalamennyi nevelési-oktatdsi intézményre
kiterjesztve kell intézményenként vagy t6bb intézmény elidtasdnak kbzos
biztositasaval megszervezni.

A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatandé iskola-egészséqligyi feladatok:
- A gyermekek, tanul6k egészségi allapotanak vizsgalata, kévetése

- Az 6vodas kori gyermekek vizsgélata jarvany és a fert6z6 betegségek
6s a Jarvanyok megel6zése érdekében sz(kséges jarvanylgyi
intézkedésekrdl sz6lé miniszteri rendelet szerinti fertézé betegség
esetén, az iskolai tanuldk vizsgalata a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikélis vizsgalat,
- kérelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele,
az anamnézis alapjan veszélyezietett gyerekek
kisz(irése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.
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Az orvos a térvényes képvisel® részére az orvosi vizsgalat eredményérdl
leletet ad.
Kételezb az adatszolgaltatds a kiuldn jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8.,
10. és 12. évfolyamokrél, valamint a 16 éves kori zaré allapotvizsgalatrél.
- A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos
tanulék haziorvossal egyeztetett fokozott ellenbrzése, kiemelt gondozasa
szakrendelések, gondozéintézmények  igénybevételével. Ezen
gyermekek egészségesek kbzdtt trténd integralt oktatdsa esetén orvosi
vélemény adésa.
- A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megéllaplté
szakértdi bizottsdg elé utalds esetén a bizottsdg részére a tanuld
egészségi allapotara vonatkoz6 adatok kdzlése.
- Az atfogd gyermekfogdszati program szervezésében vald
kézrem(ikbdés és végrehajtdsanak ellenbrzése.
- A kll5n jogszabaly szerinti 16 éves kori zaré allapotvizsgalat elvégzése
az iskolai védéndvel egyittmikddve.

- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
- Szakmai alkalmasségi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi
tan&csadas orvosi feladatainak elvégzése.
- A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel,
testneveléssel, sporital kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok
ellatasa.

- Kbzegészséglgyi és jarvanylgyi feladatok
- Az iskolai életkorhoz kotbtt és kampényoltasok elvégzése és
dokumentalasa.
- A jarvanylgyi elbirasok betartasdnak ellenfrzése, ferttzd
megbetegedések esetédn jarvanylgyi intézkedések elrendelése, a
megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal értesitése.
- A nevelési-oktatasi intézményben folyé étkeztetés ellenbérzése.
- Kézegészségligyi-jarvanylgyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a
hibak megszlntetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.
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- Els6segélynylijtas
Az iskoldban bekdvetkezb balesetek, sérillések, akut megbetegedések elsddleges
ollatasa, majd a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz; illetve egyéb
intézménybe iranyltasa.
- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
- Részvétel az iskolai egészséges életmbdra nevelésben, a Nemzeti
Alaptanterv végrehajtasaban.
- Egészségilgyi informaciok kdzlése a szlllbkkel és a pedagbégusokkal.
- Onvizsgélati alapismeretek tanitasa.
- Kbrnyezet-egészséglgyi feladatok
- Az intézményi kbmyezet - tantermek, gyakoriati helyiségek, tomaterem,
egyéb kiszolgalé helyiségek - ellenbrzése, a hidnyossagok észlelése,
intézkedések megtétele.
- A tanulék gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi kériimények
figyelemmel kisérése.
- Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kildn jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentdlasa
klldn jogszabaly szerint az Egészséglgyi Kbnyvben.

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelfzése
Engedélyezett létszam: 3 16

Anyatejgy(jt5 Allomés

Annak érdekében, hogy a kisbabdk a lehetd legegészségesebben kezdhessék
életiket, a WHO, az UNICEF és a legttbb egészségiigyi szervezet vilagszerte azt
javasolja, hogy a csecsemd&k hathénapos korukig kizérélagosan anyatejet kapjanak.
Az anyatejes taplalasnak a cukorbetegség, a lisztérzékenység, a gyermekkori
daganatos betegségek, az jszildtt kori hirtelen halal, az elhizas, valamint szamos
egyéb elvaltozas megelbzésében szerepe van.

Az anyatejgyl(ijté feladata:
- egyrészt azoktél az édesanyaktdl Osszegylijteni az anyatejet, akik sajat
gyermekilk szoptatasa mellett tejfelesleggel rendelkeznek |
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masrészt az anyatejet adé anydk segitségével anyatejjel ellatni azokat a
beteg, koraszilttt, oOrokbefogadott és kis silyl csecsemdket, akiket
édesanyjuk taplaini nem tud.

Az orvos az anyatejet a csecsemd részére gyogyszerként orvosi vényen rendeli a
jogszabdlyban meghatérozott jogcim feltiintetésével.

Anyatejet kaphat:

korasz(ltt,

kis stlya Ujszilbit,

az érett (jszilbtt és csecsemd, aki sdlyos tapldlkozasi allergiaban,
felszivbdéasi zavarban, hasmtéttel jard fejlddési rendellenességben szenved,
és az édesanyja sajat tejével taplalni nem tudja

drokbefogadott csecsembk

Anyatejes ellatasra jogosult az a csecsemd is, akinek édesanyja:

fizikailag alkalmatlan az anyatejjel t6rténé taplalasra,

olyan fert6z6 betegségben, mérgezésben szenved, amely a csecsemd
egészségét veszélyezteti,

olyan gyégyszert szed, amely szedése a szoptatas id6szakaban ellenjavallt,
sulyos, gyakori tudatvesztéssel jaré allapotban van,

pszichés allapota a szoptatast lehetetlenné teszi,

a szoptatas id6szakaban meghalt, vagy a gyermekét elhagyta.

Az anyuka, akinek sok teje van, de nem akarja felhalmozni, és kidnteni a felesleget,
rengeteget segithet a raszorulé anyukaknak és csecsemoknek azzal, ha leadja lefejt
tejét. Elséként a terlileti véddndtdl, valamint a gyermekorvosatdl kaphat téjékoztatast
arr6l, hogy mi ilyen esetben a teendd, valamint érdeklédhet kézvetlenll az

anyatejgy(ijt6 alloméson is.
Az elsb anyatejadast vizsgalat el6zi meg, ami nemcsak a babdknak, de a tejet ad6

mamaknak is biztonsagot nyujt.

A tejet add anyukak kételezd vizsgalatai (amit téritésmentesen vehet igénybe):

tld6szlir vizsgélat, ha nincs egy éven bellli negativ lelete
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- vérvizsgalat, melynek soran elvégzik a HIV ellenanyag sz(irbvizsgalatot, a
Wassermann és a Hepatitis B virus vizsgalatot (az utébbi kettdt mar a
varandossag alatt elvégzik, csak a leletet kell bemutatni)

- székletvizsgalat

A negativ vizsgdlati eredmények utan steril vegeket kap a tejadé anya, valamint
tajékoztatva van széban és irdsban is a fejés médjarél, az anyatej helyes tarolasarol,
a higiénés szabalyok betartasardl és az anyatejgy(ijtés médjarol.

Az anyatejgy(ijté jarat az anyatejet adoményozd édesanyékat otthonukban keresi
meg, reggelente 07.00 — 07.30 kbzoit. A lefejt anyatejet steril kérlimények kdzoétt
széllitja be az Anyatejgy(ijtd Allomésra tovabbi feldolgozésra.

A tejet adé édesanyak az anyate] tarsadalombiztositasi tAmogatasa alapjan
literenként 2 700 Ft dijazdsban részestliinek.

074054 Komplex egészséafejiesztd, prevenciés programok
Engedélyezett Iétszam: 8 16

Egészségfe]lesztési Iroda

Az intézmény az EFOP-1.8.19-17 kédszam( ,Az alapellatas és népegészséglgy
rendszerének atfogd fejlesztése-népegészségligy helyi kapacitds fejlesztése”
palyazat keretében ,Egészségfejlesztési Iroda létrehozasa a szombathelyi jarasban”
cimmel benytjtott palyazata sikeressé nyilvanitasat kévetben létrehozta 2018. aprilis
6. napjatél az Egészségfejlesztési Irodat.

A mentalis egészségfejlesztési funkcibval rendelkezd Egészségfejlesztési Iroda
koordinélja a jaras egészségfejlesztési programjait, 8sszekdtd kapocsként mikddik
az egészségligyi alapellatds, a jarébeteg szakellatds és az egészségfejlesziési
programokat megvalosité szervezetek kdzétt. Az EF| intézményi hétteret biztosit a
betegségmegelbzési, egészségfejlesztési tevékenységekhez oly médon, hogy
aktivan mikodteti, tartds helyi, jarasi halézatba integrilja az egészségfejlesztési
tevékenységet végz6 szervezeteket.
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Az EFl - kbdzvetlenll kapcsolatot kialakitva az egészségfejlesztési programok
célcsoportjaival — oly médon javitia az egészségligyi ellatérendszer prevencibs
tevékenységét, hogy a héaziorvosi szolgalatoktdl, jarébeteg szakrendelésrdl vagy
fekvBbeteg szakellatast kdvetfen az irodéba iranyftott életmédvaltasra szorulokat,
vagy sajat elhatarozasukbdl életmédvaltdst kezdeményezbket kockazatbecslés
alapjan életmbédvélté programokba vonja be és kovetik a programokban valé
részvétellket.

Az egészségfejlesztd tevékenység teriletei:

Egyéni képességek fejlesziése a lakossdg hosszitavu egészségmegbrzése
céljabdl, kiemelten az életvitelszerli, rendszeres testmozgasra dszténzd
programok szervezésével, valamint egészséges taplalkozdssal kapcsolatos
programok és médszertani ajanlasok atadasaval.

Koztsségi Egészségfejlesztési programok Kindlata és népszerlsitése,
kiemelten az egészségkarosité magatartasformak megel&zésére.

Lelki egészségvédelemre iranyuld egyéni és csoportos foglalkozasok
szervezése.

Egészséget tamogaté kornyezet Kkialakitasanak és fenntartdsanak
elbsegitése.

Népegészseglgyi sz(irések népszerlsitése és az elérési utak megadasa.

Partnerségi munkakapcsolat kialakitdsa, mikddtetése a Jarasban az
egészségfejlesziésben és prevenciéban érintett intézmények, szervezetek,
szolgéitatok, dontéshozbk bevonéasaval.

A feladatot 4 16 latja el.

38



Humén Civil Haz

Human Civil Haz feladata az egészségligyi ellatashoz valamint az egészséges
életmddhoz, az egészségismeretek elsajatitdsahoz kapcsol6do dnsegitd kbzbsségek
segitése, (j szervezbdések tdmogatasa, szakmai tanacsadas, féorumok, képzések,
tovabbképzések szervezése miktdéslikhdz helyiség és infrastruktiira biztosltdsa. Az
Egészséges Varosok Magyar Nyelvli Sztvetsége” Szombathelyi Tagszervezete
mikddésének el6segitése és a Szombathely-i ,Egészségnapok” rendezvénysorozat

szervezése.

A haz alapfeladata és filozéfidia szerint téritésmentesen biztositia:
o Elére, egyeztetett igény szerint fltott, vilagitott, takaritott és igény szerint

berendezett helyiségeket,
o a kozbsségi programokhoz targyi eszktzdket és felszereléseket,

¢ @ kapcsolattartdshoz kommunikéacids eszkézéket, informatikai eszkdzdket,

o a kdzdsségi élethez informéacidszolgaltatast,

e a szakmai és mindségi kdveteiményeknek megfeleld képzéseket,
tovabbképzéseket.

¢ a szakmai kiadvanyokat és folybiratokat, hirleveleket.

A Humén Civil Hazban mlk&dd civil szervezetek:

A Human Civili Hazban m(kddd szervezetek tevékenysége egészségligyi,
egészségmeglbrzés, egészségfejlesztés valamint szocidlis terlilethez kapcsolédik.
Fontos szerepet vallainak a primer, valamint a tercier prevenciéban.
Tevékenységlikkel elsdsorban kiegészitik a mar meglévo ellatast, valamint azt sokkal
szinesebbé teszik, az egyedi igényekhez igazodva, betegség, allapotspecifikus
modon. Vannak azonban olyan szervezetek is, melyek a meglévd, am allami szinten
ki nem elégitett igényekre, szlikségletekre reagalva jtttek létre.

A feladatot 4 6 latja el.

Az Intézmény engedélyezett iétszama: 98 16
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IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felelfs vezetbje az igazgato.

A szervezet gazdasagi vezetbje a gazdasdgi igazgatd. Az igazgatbi tisztség
ideiglenes betbltetlensége ideje alatt a gazdaségi igazgaté Iatja el az igazgatdi
feladatokat. A gazdasdgi igazgaté az igazgat6é A4ltal &truhdzott jogkdrben a
meghatarozott, valamint igazgato6 tavolléte esetén altalanos helyettesitési feladatokat
lat el a gazdalkodassal Bsszefliggd ligyekben azzal, hogy a kotelezettségvalialasi,
utalvanyozasi jogkdr ellatdsdnak gyakorldsa mellett az igazgaté felé utélagos
tajékoztatasi kdtelezettsége van.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgaté altal atruhazott jogkérben a
meghatérozott, valamint az igazgaté tévolléte esetén — a gazdalkodéassal 8sszefliggd
igyek kivételével - altalanos helyettesitési feladatokat lat el.

A gazdasagi igazgatdi tisztség ideiglenes betbltetlensége ideje alatt a gazdasagi
igazgatbhelyettes {1} latja el a gazdasagi igazgatdi feladatokat, tovabba a gazdasagi
igazgatd altal atruhazott jogkbrben a meghatarozott, valamint tavolléte esetén az
altalanos helyettesitési feladatokat teljes kér(ien ellatja

1.) Intézmény igazgatdéj/énak a feladata
Nunkakdrhdz tartozé eseti feladatok, feladatok, hatiskdrdk:

- Az igazgatd egy személyben képviseli az Szombathelyi Egészséglgyi és
Kulturalis Intézmények Gazdaséagi Ell&t6 Szervezetét az allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek elott.

- Képviseleti és alélrasi jogat esetenként, vagy meghatérozott id&re
atruhazhatja.

- Az igazgaté a jogszabalyok keretei kbzott az intézményt érintd Ugyekben
Onélléan és személyes felelbsséggel dbnt.

- Az igazgaté kdzvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgoz6ja felett.
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Altalanos feladatkrében

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

Szlikség szerint részt vesz a lakossag egészséglgyi helyzetét, ellatasat, ezek
értékelését targyald testlleti Gléseken (kbzgyllés, bizottsagi Ulések,
értekezletek);

Kezdeményezheti a tevékenységi kor bovitését, tamogatdsi formak
szlkségletekhez igazodé atgondolasat.

Koordinélja a munkakapcsolatok kialakitdsat, megtartasat.

Egyuttmikddési megallapodast kdthet intézményekkel, gazdalkodé
szervezetekkel, egyénekkel, meghatarozott feladatokra, szolgaltatdsok
nyujtasara, egyes tevékenységek kbzbs ellatasara.

Osszehangolja és szervezi az intézmény hivatali és szakmai kapcsolatait a
fenntart6é szervvel, a hozza rendelt 6nalléan mikddd koltségvetési szervekkel,
mikddtetés vonatkozasdban feladatkérébe tartozé intézmények vezetbivel.
A kapcsolatok helyzetérél szilkség szerint tajékoztatja a fenntarto6t.

Szakmai feladatk8rében

Iranymutatdast, allasfoglalast ad a szakfeladatok vezetSinek, munkatarsainak,
az egylttmikddési megallapodas alapjan az intézethez rendelt &nalléan
gazdalkodé intézmények vezetdinek.

Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, ezek realizaldséanak maodijat,
forméjat.

Az intézet anyagi lehetbségét6él flggben biztositia a tudomanyos
megalapozottsagtd szakmai programok megvalésitasahoz szllkséges
kérnyezet kialakitaséat, a szemaélyi és targyi feltételeket.

Folyamatosan  gondoskodik a  dolgozék  szakmai  képzésérdl,
tovabbképzésérdl a konzultdciés és kontroll lehetSségek, szupervizib
megteremtésérdl.

Gyakorolia az intézeti jogviszony keletkezésével és megszlntetésével
kapcsolatos jogszabélyban meghatarozott feladatokat.
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Megvizsgdlia az igénybevevik, illetve térvényes képviselbik altal tett
panaszokat, valamint az intézetet érint6 valamennyi panaszos ligyet, s arrél a
panaszost a jogszabalyban rdgzitettek szerint tdjékoztatja, eljar a panaszra
okot adé kérimény megszlntetésében.

Gazdalkodéasi feladatktrében

Irdnyitja, ellendrzi az intézet 8nall6 gazdalkodasat, bérgazdalkodasat;
Gondoskodik a bevételi és a kiadasi elbiranyzatok, jogszabélyi rendelkezések
betartasaval tériénd felhasznalasarol.

Kételes olyan nyilvantartasok vezetésérdl gondoskodni, amelyek
valésaghlen, naprakészen és attekinthetben tukrdzik az eszkbzok és forrasok
valtozasait.

Beszamol az intézet mlikddésérél, vagyoni, pénzligyi és jbvedelmi helyzetérdl.
A gazdasagi igazgatéval egyeztetve szervezi és koordinalja az intézet
kezelésében Iévd éplletek - orvosi rendelbk, véddndi tanacsaddk -
allagmegbrzésével, felljitasaval és az Uj beruhdzdsokkal kapcsolatos
munkalatokat.

Gondoskodik az intézményre és az onalléan mik6dé intézmeényekre
vonatkozé pénzligyi-szamviteli szabéalyzatok elkészittetésérdl

Joévahagyja a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat.

Az 6nédlléan mikdédé intézmények gazdaségi, szamviteli feladataihoz
kapcsolédé feladatok

Gondoskodik, k&zrem(ikédik az dnalléan mikddd intézmények pénzlgyi és
gazdasagi tevékenységének kialakitasaban, m(ikddésében és
ellendrzésében.

Gondoskodik, kézremlkddik az &nallban mlkdédd intézmények vagyon-
nyilvantartasi rendszerének kialakitdsaban, ellenbrzésében.

Gondoskodik az 6nédllban mikédd intézményeknek  jovahagyott
koltségvetésik betartasaroi.
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Ellenérzési feladatkbrében

Rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi:

- a szolgalatok egymaskdzti egyltimikoédését, koordinacidjat;

- a belsd munkamegosztast, a szervezettséget &s a munkafegyelmet;

- az etikai szabéalyok betartasat;

- a gazdasagi igazgaton keresztlll a gazdalkodast, a mikddési és
fenntartasi feltételek  biztositasat;

- meghatdrozza a munkarendet, a koordinatorok bevonéaséval
ellenérzi annak betartasat;

- beszamoltatja a gazdasagi igazgatot, a szakmai koordinatorokat és
a szakfeladatot ellatd szervezetek képviseldit tevékenységik
végzésérdl;

A leirtakon tGimenden elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a kdzgytilést feladat-
és hatasktrébe utal.

Felel8sségl k&r meghatdrozésa
Felelds:

az Szombathelyi Egészséglgyi és Kulturdlis Intézmények Gazdasagi Ellaté
Szervezete munkéjanak szervezéséért, vezetéséért és ellenbrzéséért,

az intézet feladat- és hataskdrébe tartozd (igyek intézése sorén a teljes kord,
jogszer(i 6s hatériddn belll térténd Ggyintézésért;

a munkaktréhez, munkavégzéséhez kapcsolédéd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a véltozésok, mddositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért
(bnképzés) &s az abban foglaltak szakszerd és gondos alkalmazasaért,
betartasaért és betartatasaért;

az intézet dolgozéinak szakmai irnyltdsaért, tovabbképzéséért, a szinvonalas
munkéaért;

az (gyintézéshez szllkséges kapcsolatrendszerek folyamatos és megfeleld
mikddtetéséeért, a kialakitott pozitiv kapcsolatok megtartasaért, szllkség esetén
szakmai segltség nyujtasaért;
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az lUgyfelek megfeleld, pontos téjékoztatasaért, j6 kapcsolat kialakitasaért;

a jogszabalyban meghatdrozott, NEAK altal eldirt nyilvantartasra kerGilé adatok
szamitégépes rogzitéséért, azok folyamatos karbantartdsaért és az azzal
kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvegeztetéséért;

a munka soran tudomdésara jutott adatok (informéaciok) jogszabalyi elbirasnak
megfeleld bizalmas kezeléséért;

a jogszabdlyi elSirasoknak megfeleld, pontos adatszoigaltatasért, nyomtatvanyok
szakszer( kitbltéséért, megfeleld tovabbitasaért;

igazgatbhoz méld magatartas tandsitasaért,

a munkaid® pontos betartasaért, a munkafegyelem megtartasaért, és a megfelel6
munkatarsi kapcsolatok, a j6 munkak®dri légkdr kialakitasaért, megtartasaért;
munkatédrsai és az (gyfelek egészségének, testi épségének megbvasaért, a
zavartalan munkavégzés biztositasaért;

az elbit munka- és tlzvédelmi szabélyok betartdsaért, az adatvédelmi és
Ogyviteli fegyelem megtartasaért, megtartatédsaér;

az SZMSZ-ben, elbirt feladatok pontos, hatariddben tdrténd végrehajtasaert;

az intézetet érintd dontések, a koltségvetés elbkészitéséért, azok
végrehajtasaért;

az eoQgészséglgyi agazatot érintd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvételért,

az intézeten bellll a belsd szervezeti egységek kbzétti informacié dramlasaért,

az egyuttmikddését biztositd kapcsolattartasért.

Kapcsolattartas terjedelme és médja:
A bels6 és kilsd intézményekkel: telefonon, személyesen, Irdsban és e-mailben.

2.) Gazdaséqi igazgaté feladata

Hataskdre
— Az igazgaté altal atruhazott jogkérben a meghatarozott, tavoliéte esetén

dltalanos helyettesitési feladatokat |4t el a gazdalkodassal dsszefiiggd
tgyekben.
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Az igazgatoi tisztség ideiglenes betdltetienségének ideje alatt az igazgatéi
feladatkor ellatasa.

Az igazgaté tavollétében a kotelezettségvailaldsi, utalvAnyozési jogkor
ellatasa az igazgato utblagos tajékoztatdasa mellett.

A konyvelési csoport vezetdi feladatainak ellatéasa.

Ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa a hataskérébe utalt intézmények
tekintetében az igazgatok kodtelezetiségvallalasa, utalvanyozdsa esetén,
melyet a gazdasagi helyettessel kialakitott munkamegosztasban lat el.

Felel6s

Az Intézmények gazdalkodasdnak megszervezéséért, irdnyltasaért,
ellenfrzéséért és értékeléséért, a szamviteli torvény éaltal eldirt és az
SzMSz-ben meghatérozott szabdlyzatok elkészitéséért és folyamatos
karbantartasaért.

Gondoskodik a hataskérébe utalt intézmények koéltségvetésének
Osszeallitasarél és azok végrehajtasarél

Az éves beszamolé és idbszakos jelentések hataridére térténd
elkészitésérél és azok KGR rendszerben vald régzitéséért és jelentési
kételezettség teljesitéséeért.

Az intézmény konywviteli, elszamolasi és vagyonvédelmi feladatainak
megszervezéséeért.

A bizonylati fegyelem, a leltdrozds, a selejiezés, a tulajdon védelmére
vonatkozé elbirasok betartasdért és betartatasaért.

A koényvelés naprakészségéért és folyamatossagaért. A koényvelés
lemaradédsa esetén koételes a lemaradas okat azonnal jelenteni az
igazgaténak.

A szamlék alaki és tartalmi felllvizsgélata utdn jévahagyoblag ellenjegyzi a
kifizetendd szdmlakat.

A bevételek és teljesitések figyelemmel kiséréséért, maradéktalan
beszedéséért (mlikddési és beruhazasi céli pénzeszkbzik, sajat bevétel).
A hataskdrébe tartozé intézmények altal kezdeményezett palyazatok
esetén elkésziti a pénzligyi tervet.
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— Az intézmény optimélis sziikségleteinek figyelembe vételével, gazdasagos

Feladata

kereteken bellli anyagellatds megszervezéséért, biztositasaért.

Elemzéseket, értékeléseket végez a hatékonysag, az ésszerlség és a
takarékos gazdalkodds megvalésitdsa érdekében.

Vezeti a finanszirozassal, eldiranyzat médositassal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasokat és err6l minden hénapban tajékoztatja az igazgatét.
Gondoskodik a kidllitott bizonylatok és okményok szabalyszer(
kezelésérbl és azok jogszabalyokban elbirt hatéariddig tdriénd
megbrzésérdl.

Megszervezi a GESZ valamint a kulturélis intézmények immateridlis javak,
kis- és nagyérték( targyi eszkdzeinek a nyilvantartasat, folyamatosan
régzitteti a novekedések és cstkkentések bizonylatait, biztositja az
analitikaban kényvelt adatok és a f6kdnyvi kényvelés egyezb8ségét.

Az intézményekkel egyeztetett leltdrozdsi Utemterv alapjan az
intézményekkel kdzremikbtdve elvégezteti a leltarfelvételeket, azok
kiértékelését és azok tsszesitését.

A koételezettségvallalasok szabdalyszer(iségének és pénzigyi fedezetének
ellendrzése, az ellenjegyzési feladatok ellatasa.

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

Eves nyitaskor a beszdmold alapjan rogzitteti a fékdnyvi nyilvantartdsban
a mérleg nyit6 tételét.

A jovahagyott kéltségvetés alapjan, a szamviteli elGirasoknak megfelelben
gondoskodik az eredeti elbiranyzatok régzitésérdl.

A szamviteli nyilvantartasok adatai alapjan elkésziti hatéaridbre a
jogszabalyi elbirdsok szerint a havi pénzforgalmi informéacids jelentést,
negyedévente a meérlegjelentést &s biztositia azok hataridére valé
feladdsat a KGR rendszerben csatolva a f8kdnyvi kivonatokat.
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Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi elbiranyzatokat és azok teljesitését és
biztositja, hogy a feladatok zavartalan ellatasahoz szlikséges elbiranyzat
rendelkezésre alljon.

Elkésziti a felligyeleti hataskérli és a sajat hataskori elbirdnyzat
mdbdositasok bevételi és kiadasi tételeit, egyeztetve az igazgatokkal.
Gondoskodik a koénywviteli &s az operativ nyilvantartasok
naprakészségérdl, az elbiras szerinti vezetésérdl, a szamviteli
nyilvantartasok és bizonylatok jogszabalyi elbiras szerinti megbrzésérdl.
Negyedévente biztositia a vegyes napléban kdnyvelendd gazdasagi
események kontirozds és ellenfrzés utdni rogzitését a fOkdnyvi
nyilvantartasokban.

A  koltségvetési bevételi  eldiranyzatok feletti tdbbletbevétel
felhasznalasanak mddjat eseti mérlegelés alapjan az igazgatokkal
egyeztetett formaban hatarozza meg.

Kiegyenlités eldtt ellendrizteti a beérkezett szamlak a szabalyszer(iség, a
szamszer(iség és a jogossag szempontjabdl

Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozé intézmények bérgazdalkodasat,
gondoskodik a személyi juttatdsok és a Iétszam elbiranyzatok
betartasardi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy az intézmények szolgéaitatokkal,
pénzintézetekkel, koliségvetési szervekkel szemben fennalld
kételezettségeit hataridére teljesitse és ehhez a szikséges fedezet
rendelkezésre éllion. Gondoskodik a GESZ munkavéllaléi részére jaré
juttatasok hatérid6ben tdrténd kifizetésérol

Gondoskodik a  koltségvetési maradvany elszamolasarél és
felhasznalasarél.

A szakmai pélydzat ufjdn elnyert tamogatasok felhasznalasanak
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa és a pénzigyi beszamolé hataridore
valé elkészitése.

Havonta ellenérzi a nem azonositott bevételek és kiadasok allomanyéat és
intézkedik azok végleges rendezésérdl.
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— A fékdényvi kivonat és pénzforgalmi informéciés jelentés havonkénti
egyeztetése, intézkedik a kbnyvelési hibak javitasarél.

— Havonta az intézmények f&kbnyvi konyvelbivel ellendrizteti a kbltségvetési
és pénzligyi kbnyvelés kételezben elbirt egyez8ségeinek meglétét, eltérés
esetén gondoskodik a hibak javitasarol.

— lranyftja az év végi zarlati munkalatokat és gondoskodik a beszamolé
valédisaganak biztositasarol.

— A gépkocsi eldadd altal havonta elkészitett (lzemanyag elszamolas
helyességét ellendrzi, hiba esetén intézkedik annak kijavitasardl.

- Gondoskodik a klldnbdzd jelentések — KSH - kimutatdsok hatéridére
térténd elkészittetésérbl.

- Jovahagyja a pénzlgyi csoportvezetd altal elkészitett hataskdrében utalt
intézmények tekintetében a NAV elekironikus Uton teljesitendd bevallasait
az adatszolgaltatasok hataridében térténd teljesitését megelbzben

— Gondoskodik a pénzigyi és bizonylati fegyelem, a kdnywvitelre és
szamvitelre vonatkozé elbirasok betartasarol.

— A belsé ellenbrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére
intézkedési tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Gondoskodik a gazdasdgi és pénzligyi szabalyok, az azokban foglalt
el6irasok maradéktalan végrehaijtasérél, betartdsarél és betartatasaréi,
llletve az erre vonatkoz6 intézkedések megtételérsl.

— A pgazdasigi igazgaté tavolléte esetén a helyetiesitésével Gsszefliggd
feladatok ellatdsat a gazdasagi igazgatohelyettes végzi.

3.) Altalénos Igazgatéhelyettes feladata

Hatédskbre

— Az igazgaté altal atruhézott jogktrben a meghatérozott és tévolléte esetén
az altalanos helyettesitési feladatok (gazdalkodéassal Osszefliggd Ggyek
kivételével) ellatasa.
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Felel&s

Feladata

Felelds a munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsoldodd jogszabalyok
ismeretéért, a valtozasok, médositasok folyamatos figyelemmel
kiséréseéért (bnképzés) és az abban foglaltak szakszer(i és gondos
betartasaért.

Felelés a munkéja soran tudomaéaséra jutott adatok informéaciék jogszabdlyi
elbirasoknak megfeleld kezeléséért.

Felelds a munkafolyamatba épitett a pénzligyi és gazdaséagi feladatok
ellatasanak, ellendrzési rendszerének kialakitasaért.

A [Kockéazatkezelési Szabdlyzat elbkészitésében és elkészitésében
kézremlUkddik, a kockazati tliréshatarokat figyelemmel kiséri, szlikség
esetén javaslatot tesz azok moédositdsdra. A Kockazatkezelési
Munkacsoport munkajat koordindlja.

Integralt kockézat-kezelési rendszer koordindlaséra kijelolt szervezeti
felelds, aki feladatkbrében kdzremlkddik a szervezeti struktira
kialakitasaban, altaldnos ralatassal bir a humanpolitikai folyamatokra
javaslatot tesz a struktira fejlesztésére.

Az Iratkezelési szabdalyzatban foglaltakat betartja, illetve ellenérzi az
eldirtak érvényre jutasat az intézményi dolgozék kérében. A jogszabalyi
véaltozasokat figyelemmel kiséri, beéplti a hatdlyos szabélyzatba.
IrAnymutatast ad a vitds kérdésekben. Az iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetb.

Figyelemmel kiséri, ill. fellgyeli az Intézet adat védelmi szabalyzataban
megfogalmazott rendelkezéseket gy az egészséglgyi szakmai, mint a
gazdasdgi tevékenységet ellatdk kdrében.

Az igazgatd akadalyoztatdasa esetén részt vesz a lakossag egészséglgyi
helyzetét, ellatasat ezek értékelését targyald UOléseken (kdzgydilés,
bizottsagi Ulések, értekezletek )
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Javaslatot tesz az igazgatd felé tevékenységi kérék bbvitésére, azok
szlkségletekhez igazodé atgondolasara.

Az igazgatdé megbizasa szerint kbzrem(ikédik a szakmai programok
megvalbsitasaban.

Kozremlikddik az intézetet érintd valamennyi panaszos Ugy
kivizegalasdban a jogszabalyokban rbgzitettek figyelembe vételével.
Javasiatot tesz az igazgaté felé a panaszra okot add kdrlimény
megszlintetésére.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi alapelldtds témakdrében megjelend
palyazatokat, az intézményt érinté palyazatokrél értesiti az igazgatot.

Az |gazgatd irdnymutatdsa szerint részt vesz az intézet pdlyazati
anyagainak kidolgozasaban, benytjtasaban, megvalbsitaséban.

Figyelemmel kiséri az Intézmény kozérdek(i adatainak kezelését,
jogszabalyban meghatarozottak szerinti nyilvanossdgra hozatalaban
segitséget nyljt az e feladattal megbizott munkatarsanak.

Tevékenyen részt vesz a bels§ szabélyzatok kiadasaban, azok rendszeres
felolvizsgélataban, frissitésében, aktualizildsdban a megjelend
jogszabalyok figyelembevételével.

Kozrem(ikddik az intézmény 4&ltal elidtott feladat folyamatainak
feltérképezésében, koordinacijaban, javaslatot tesz a folyamatok
fejlesztésére. Ellatja a folyamat gazdai feladatokat.

Az intézmény kllsé ellenbrzéseirdl nyilvantartast vezet, melyet a belsd
ellendr részére rendelkezésre bocsat.

A belsdé ellenbrzés soran feltart hidnyossdgok megszintetésére
intézkedési tervet készit 6s gondoskodik annak végrehaijtasarél.

Elkésziti az éves munkatervet.

Elkésziti az éves szakmai beszamolét.
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4.) Gazdasdaqgl igazgatéhelyettes feladala
Hataskbre

A gazdasagi igazgaté altal atruhazott jogktérben a meghatérozott és
tavolléte esetén az altalanos helyettesitési feladatok teljeskor( ellatasa.

A gazdasagi igazgatéi tisztség ideiglenes bettltetlenségének ideje alatt a
gazdasdagi igazgato6i feladatainak ellatasa.

A gazdasagi igazgat6é Irasos felhatalmazasa alapjan ellenjegyzési jogktr
gyakoriasa a hataskdrébe utalt intézmények tekintetében az igazgaték
kételezettségvallalasa, utalvdnyozdsa esetén, melyet a gazdasagi
igazgatéval kialakitott munkamegosztdsban [4t el.

Felelés

Gondoskodik a hataskérébe utalt intézmények kéltségvetésének
Osszeallitasarol és azok végrehajtasardl

A hataskdrébe utalt intézmények tekintetében éves beszamolé és
idészakos jelentések hataridbre tdrténé elkészitésérbl és azok KGR
rendszerben val6 régzitéséért és jelentési kbtelezettség teljesitéséért.

A hataskdrébe utalt intézmények tekintetében kbnyvviteli, elszamolasi és
vagyonvédelmi feladatainak megszervezéséért.

A bizonylati fegyelem, a leltdrozés, a selejtezés, a tulajdon védelmére
vonatkozé elbirasok betartasdért és betartatasaért.

A konyvelés naprakészségéért &s folyamatossagaért. A kbnyvelés
lemaraddsa esetén koételes a lemaradds okat azonnal jelenteni az
igazgaténak.

A szamldk alaki és tartalmi fellilvizsgalata utan jévahagyolag elflenjegyzi a
kifizetendd szamlédkat a gazdasagi igazgatéval kialakitott munkamegosztas
alapjan

A bevételek és teljesitések figyelemmel kiséréséért, maradéktalan
beszedéséért (mlkddési és beruhazdsi cél( pénzeszktzok, sajat bevétel).
A hataskérébe tartozé intézmények altal kezdeményezett palyazatok
esetén elkésziti a pénzlgyi tervet.
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Feladata

A munkafolyamatha épitett a pénzligyi és gazdasagi feladatok ellatasanak,
ellendrzési rendszerének kialakftasaért.

Elemzéseket, ériékeléseket végez a hatékonysag, az ésszer(iség és a
takarékos gazdalkodds megvalésitasa érdekében.

Gondoskodik a kiallitott bizonylatok és okmanyok szabalyszer(
kezelésérél és azok jogszabalyokban elbirt hatéridbig térténd
megbrzésérél.

Megszervezi hataskdrébe utalt intézmények immateridlis javak, kis- és
nagy érték( targyi eszkdzeinek a nyilvantartasat, folyamatosan régzitteti a
névekedések és csbkkentések bizonylatait, biztositja az analitikdban
kdnyvelt adatok és a fékdnyvi kdnyvelés egyezbségét.

Az intézményekkel egyeztetett Ileltdrozdsi Utemterv alapjdn az
intézményekkel kozremlkddve elvégezteti a leltarfelvételeket, azok
kiértékelését 6s azok tsszesitését.

Az intézmények javasiata alapjan azok kdzremlkddésével lefolytatia a
selejtezési eljarast.

A kotelezettségvallalasok szabélyszer(iségének és pénziigyi fedezetének
ellendrzése, az ellenjegyzési feladatok ellatasa.

Zavartalan gazdalkodas megvaldsitdsa érdekében figyelemmel kiséri a
finanszirozasi forrdsok alakulasat, forrdshidny esetén azt jelenti az adott
intézmény igazgatbjanak.

Eves nyitdskor a beszamolb alapjan rdgzitteti a f8ksnyvi nyilvantartasban
a mérleg nyit6 tételét.

A jovahagyott kbltségvetés alapjan, a szamviteli elbirasoknak megfelelden
gondoskodik az eredeti eldiranyzatok régzitésérél.

A hatéaskdrébe utalt intézmények tekintetében a szamviteli nyilvantartasok
adatai alapjan elkésziti hatariddére a jogszabélyi eldirdsok szerint a
negyedéves mérlegjelentést, valamint a havi pénzforgalmi informaciés
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jelentést és biztositja azok hatarid6re val6 feladasat a KGR rendszerben
csatolva a fékényvi kivonatokat.

Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi eldiranyzatokat és azok teljesitését és
biztositja, hogy a feladatok zavartalan ellatdsahoz szlikséges elbirdnyzat
rendelkezésre alljon.

Elkésziti a felligyeleti hataskérli és a sajat hataskorl eldirdnyzat
moédositdsok bevételi és kiadasi tételeit, egyeztetve az igazgatékkal.
Gondoskodik konyvviteli és az operativ nyilvantartasok
naprakészségérdl, az elbiras szerinti vezetésérbl, a szamviteli
nyilvantartasok és bizonylatok jogszabalyi eldiras szerinti meg&rzésérdl.
Negyedévente biztositja a vegyes napléban kdnyvelendd gazdasagi
események kontlrozds és ellenbrzés uténi rogzitését a fOkbnyvi
nyilvantartasokban.

A  kbliségvetési bevételi elbiranyzatok feletti tdbbletbevétel
felhasznalasdnak mddjat eseti mérlegelés alapjan az Iigazgatokkal
egyeztetett formaban hatarozza meg.

Kiegyenlités elbtt ellendrizteti a beérkezett szamlak a szabdlyszer(iség, a
szamszer(iség és a jogossag szempontjabol

Ellatia a Szimfonikus Zenekar jegyirodajdban mikédé POS termindl
forgalmi elszdmolasanak kezelését

Figyelemmel kiséri a hatasktrébe tartozé intézmények bérgazdalkodaséat,
gondoskodik a személyi juttatdsok és a Iétszdm eldiranyzatok
betartasardl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a hataskérébe utalt intézmények
szolgaltatokkal, pénzintézetekkel, koéltségvetési szervekkel szemben
fennallé koételezetiségeit hataridbre teljeslise és ehhez a szlkséges
fedezet rendelkezésre allion. Gondoskodik a kéltségvetési maradvany
elszamolasarél és felhasznalasardl.

A szakmai palydzat oOtjan elnyert tamogatasok felhasznalasanak
figyelemmel kisérése, nyilvantartdsa és a pénzlgyi beszamolé hataridbre
val6 elkészitése.
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Havonta ellenérzi a nem azonositott bevételek és kiadasok alloményét és
intézkedik azok végleges rendezésérdl.

A fokdnyvi kivonat és pénzforgalmi informéciés jelentés havonkénti
egyeztetése, intézkedik a kdnyvelési hibék javitasarol.

Havonta az intézmények f8kényvi kdnyvelbivel ellenbrizteti a kbitségvetési
és pénzlgyi kdnyvelés kitelezben elbirt egyezéiségeinek meglétét, eltérés
esetén gondoskodik a hibék javitasarél,

Iranyitia a hataskdrébe utalt intézmények év végi zarlati munkalatokat és
gondoskodik a beszamol6 valédisaganak biztositaséarél.

Gondoskodik a kilénbdzd jelentések — KSH - kimutatadsok hatéridére
térténb elkészittetésérél.

Elkésziti &s hatériddre tovabbitja a hatdskbrébe tartozé intézmény jegy- és
bérletbevételér6l az adatszolgdltatdst az NKA Eidado-mivészeti
Irodéjahoz.

Jovahagyja a pénzligyi csoportvezetd éltal elkészitett, hataskdrébe utalt
intézmények tekintetében a NAV elektronikus tton teljesitendd bevallasait
az adatszolgaltatasok hatérid6ben térténd teljesitését megelézden
Gondoskodik a pénzugyi és bizonylati fegyelem, a kdnyvvitelre és
szamvitelre vonatkozé eldirdsok betartdsarol.

A belsé ellenrzés soran feltdrt hidnyossagok megsziintetésére
intézkedési tervet készit s gondoskodik annak végrehajtasardl.
Gondoskodik a gazdasagi és pénziigyi szabdlyok, az azokban foglalt
elbirasok maradéktalan végrehajtasardl, betartasarél és betartatasarol,
flletve az erre vonatkoz6 intézkedések megtéteiérdl.

Kdzrem(kdédik a belsd szabdlyzatok elkészitésében, folyamatos
aktualizaldsaban, jogszabdlyi véltozdsok esetén kezdeményezi a
szlikséges modositasra végrehajtasat

A gazdasagi igazgato tavolléte esetén a helyettesitésével 8sszefliggd
feladatok ellatasat végzi.
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5.) Pénziigyi csoporivezets

Feleloss a csoportjaba beosztott dolgozék munkajanak hatékony
megszervezéséert, a csoport dolgozéi kdzdtti eredményes munkamegosztas
kialakitasaért, a pénzlgyi csoporton bellll a helyettesitési rend kialakitasaért.
Felelés az adatszolgaltatasi kotelezettségek pontos és hataridére tdriénd
teljesitéséért.

Feleldss a GESZ vezetés és a gazdasagi feladatok ellatasaval érintett
intézmények felé a sziikséges informéacidk és adatok szolgéltatasaért.

Felelds a kbltségvetési gazdalkodasra vonatkozé rendeletek elbirdasainak
maradéktalan betartasaért a csoport munkavégzése soran.

Biztositja a pédnzlgyi fegyelem és a pénzforgalmi és pénzkezelési szabalyok
betartdsdt a GESZ és a gazdalkodasi feladatok atvételével érintett
intézmények vonatkozasaban

Feligyeli és folyamatosan ellenbrzi a szigori szadmadasl bizonylatok
nyilvantartasanak vezetését

Ellatja a GESZ és a hozza tartozd dnalléan miikdd intézmények esetében az
érvényesitési feladatokat

pénzforgalmi eseményeihez kapcsolédéan keletkezett valamennyi bizonylat
érvényesitése soran:

ellenbrzi a pénzforgalom elrendelése eldtt az okméanyok alapjdn a szamia
alaki, tartalmi megfeleléségét, az afa tv. érvényesitését, a jogosultsagot,
Osszegszerliséget, és a szakmai teljesitésigazolas meglétét.

Felllvizsgalja a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok egyezéségét,
tovabba a pénziarjelentés tételeinek, valamint a bizonylati adatok
egyezdségét.

Egyezteti a készpénz és értékpapir allomanyat a nyilvantartasok szerinti
értékkel, eltérés esetén értesiti az igazgatd. Gondoskodik a kivizsgélasrol, és
az eltérés rendezésére javaslatot tesz az igazgaténak.

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

A GESZ és a hozza tartozd valamennyi Onalléan miikddd intézmény
vonatkozasdban elkésziti a havi, negyedéves, éves bevallasokat az 6sszes
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adénemre kiterjedSen, &s a gazdasagi igazgatdé &s gazdasdgi
igazgatdhelyettesek jovahagyasat kévetden az elektronikus bevalldsi felGlet
hasznalataval hataridre tovabbitja a NAV részére.

Figyelemmel kiséri az adéfolyészamlak egyenlegét, eltérés esetén értesiti a
gazdasagi igazgatét, gazdasdgi igazgathelyetieseket a befizetési
kdtelezettség befizetése, illetve a tilfizetés rendezése céljabol.

A GORDIUSZ programbél elballitott adatok alapjan minden intézmény vevd
folyészamlajat nyomon kdveti, és a hétralékkal rendelkezé partnereknek
elkésziti a fizetési felsz6litdsokat, majd kiklidi az intézményekhez — igazgatéi
aldlrasra és postédzasra

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

Elldta az AGORA jegyiroddiban m(kddd POS termindlok forgalmi
elszamolasanak kezelését

Felelbs a GESZ és a hozzé tartoz6 valamennyi 8nalléan mikddd intézmény
gazdasagi eseményihez kapcsolédd elektronikus szamldk fogadéséért és
jogszabadly szerinti tarolasaért — intézményenként elkillénitve.

Koézremikddik a belsé szabélyzatok elkészitésében, folyamatos
aktualizalasaban, jogszabalyi véltozdsok esetén kezdeményezi a szilkséges
mobdositasra végrehajtasat

A pénzligyi feladatai elidtdsa soran javaslattételt készit a munkafolyamatok
racionalizasara a jogszabalyi elBirdsok betartAsanak maradéktalan biztositasa
mellett.

A pénzlgyi csoportvezetbt tavoliéte esetén érvényesitési feladatok
tekintetében az altaldnos igazgatdhelyettes, egyéb feladatok tekintetében a
gazdasagi igazgatd &s a gazdasagi igazgatGhelyettes helyettesitik, a
munkamegosztas alapjan hataskérikbe tartoz6 intézmények vonatkozasaban.
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6.) Munkailgyi csoporivezett

Felelés

- A munkalgyi csoport munkéjanak hatékony megszervezéséért, az elbirt
feladatok folyamatos, naprakész elvégzéséért.

- A hataskdrébe utalt intézmények tekintetében a MAK 4&ltal rendelkezésre
bocsatott munkaligyi program tdrzsadattardnak feltbltéséért és karbantartdséért
intézményi adatszolgaltatas alapjan.

- Hataskdrébe utal intézmények tekintetében koltségvetés és az éves beszdmold
bértgyi és munkalgyi részének el6készitéséért.

- A Magyar Allamkincstar Vas megyei Igazgatéséga felé a jelentések hatérid6re
vald elkészitéséért &s tovabbitasaért (tavollétielentés, keresbképtelenség orvosi
igazolasa, baleseti jegyzbktnyvek), mind a GESZ, mind a hataskdrébe utalt
intézmények vonatkozésaban.

- A Koézponti Statisztikai Hivatal felé a megfelelé adattartalmi, hataridére val6
adatszolgaltatasért.

- A foglalkoztatdsra vonatkozé jogszabdlyok valtozdsénak figyelemmel kisérése,
a véltozasrdl a munkaltatéi jogkdrt gyakorlé igazgaték tajékoztatasa.

Feladatai

- Az intézményeknél kozalkalmazotti jogviszonyban 4&ll6k létszdm- és
bémyilvantartasa, a GESZ dolgozék személyi anyaganak kezelése.

- Hataskodrébe utalt intézmeények tekintetében a kdzalkalmazotti jogviszonyban
alick éves szabadsaganak megallapfitdsa, nyilvdntartdsa. A GESZ dolgozéi
tekintetében éves szabadsagolasi (Otemterv ¢Osszedllitdsa a dolgozdk leadott
temterve alapjan.

- A nyugélloméanyba vonuld kézalkalmazottaknal a nyugdfjazasok elbkészitése és
nyugdijazaskor annak Ugyintézése, egyeztetve a hataskdrébe utalt intézmények
igazgatoival.

- Az Allamkincstar altal megkdlddtt kényvelési listdk alapjan elkésziti a GESZ
bérterhelését &s a szamviteli rendben meghatarozottaknak, cofog (téma),
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valamint fokdnyvi szadmla szerinti bontdsban &tadja a gazdasagi igazgaténak
ellenbrzésre.

- Elkészlti a hataskdrébe utalt intézmények tartés bérnyilvantartasat.

- A személyi juttathsok és munkaad6t terheld jarulékok Osszegének
megtervezése a kdzalkalmazotti tdrvény, a hatélyos jogszabélyok és a gazdaséagi
igazgaté irdanymutatdsa alapjdn cofog (téma) bontadsban, rovatrend szerinti
részletezésben.

- A kiltségvetési beszamolé személyi jutatasok és foglalkoztatottak tsszetételérs!
Osszedllitott kimutatas — besorolasi osztaly és fizetési fokozat szerinti bontéasban,
valamint jogcim szerinti megosztasban — elkészitése.

- Fogészati Ogyeleti szolgdlatban résztvev8k nyilvantartidsa, a véltozésok
atvezetése és a tényleges teljesités szerint a fogorvosok é&s asszisztenseik
Ogyeleti dijat szamfejti és valtozébéren feladja.

- Fogorvosok, fogészati asszisztensek, védéndk, betegiranyiték, vérvételi
asszisztensek betegsége, tavolléte esetén a helyettesités biztositasa.

- Elldtia a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis GESZ belsb szabélyzatéban
meghatarozott teljesitésigazolasi feladatokat.

- A haziorvosi és fogorvosi Ugyeleti 6radijak kiegészitésérdl sz6l6 54/2014. (11.27.)
8zdmu Kgy. sz. hatdrozat alapjan a vallalkoz6é héaziorvosok részére az Orszagos
Mentdszolgélat Nyugat-dunantili Regiondlis Ment&szervezete altal biztositott &s
leigazolt tényleges munkavégzés alapjan ellendrzi a véllalkozé héziorvosok altal
kiallitott sz&mlékat, leigazolja és szlikség esetén annak méodositasardl intézkedik.
- A 406/2013.(1X.26.) Kgy. sz. hatdrozat alapjan az Orszdgos Mentdszoigalat 4ltal
szervezett szombathelyi gyermek és feinbtt Ugyeleti elldtdsban résztvevd
Szombathely varos véllalkozd héziorvosai, akik az ligyeleti feladatok ellatasanak
befejezését kozvetlentl kévetd haziorvosi rendelést kellene kezdenitik
helyettesitéssel lassak el a haziorvosi feladataikat, melyrl a helyettes altal
kiallitott szdmlat egyezteti és jovahagyja.

- A GESZ munkatarsaira vonatkozé A4llashirdetések elkészitése, médidban,
kdézlényben, kdzigéllason valé megjelenéshez tovabbitas.

- Feladata, hogy a program segltségével készitse el a GESZ és a hatasktrébe
tartozé intézmények dolgozéinak jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
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atsoroldsdval kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovdbbd a megbizasi
szerzbdéseket, amelyek az intézmények igazgatdinak aldirasaval valnak
ervényessé.

- Havonta a hataskdrébe utalt intézmények tekintetében hatéridére szamfejti és
tovabbitia az Allamkincstar felé az Intézmények esetében az alapilletményen
fellli munkaviszonyb6l szdrmazd rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatasokat valtozébéren (rendkivili munkavégzés stb.) a jelentbfelelbsdk
feladésa alapjan biztositva és ellenbrizve a jogszabalyi feltételek megilétét.

- A védbnéi szolgalatnal terilleti p6tlék jogosultsdg alapjan annak szamfejtése,
nyilvéntartasa, véltozbéren t8rténd feladédsa a az Allamkincstar felé.

- Bérjegyzék, utalasi allomanyok, konyvelési listdk letdliése az E-adatrdl.
Bérjegyzék tovabbitdasa — figyelembe véve a bérfizetési napot — a gazdaséagi
feladatellatasi kdrbe tartoz6 intézményeknek, GESZ tekintetében a dolgozéknak.
- A hataskbrébe tartozé intézmények jogviszonyban Aallok esetében személy
kartonok vezetése, véltozasok régzitése, a naprakész nyilvantartas vezetése.

- A hataskdrébe tartoz6 intézmények tekintetében a hékézi intézményi kifizetések
excel tabldba vald rogzitése. Ev végén a kifizetések Osszevetése az
Allamkincstar &ltal kuldstt M30-as igazolasokkal az igazoldsok dolgozoknak valé
kiadasa elbtt.

- Elvégzi az igazgatd megblzdsa alapjdn az esélyegyenidségi referensi
feladatokat.

- A dolgoz6k szakmai tovabbképzésének nyilvantartasa. Tanuiményi szerzédések
elkészitése. Tanfolyamokra, tovabbképzésekre, kongresszusokra vald
jelentkezések szervezése, személyi anyagokban vald nyilvantartasa.
Kreditpontok gytjtésének nyilvantartasa, munkaltatéi igazolasok kiadasa.

- Az intézménynél kbzalkalmazotti statuszban dolgozé orvosok jogosultsaganak
és egészséglgyi tevékenységének adataiban bektvetkezett véltozésok jelentése
a NEAK felé, tovabba a m(ikédési engedélyek elbkészitésében valbd részvétel.

- A Vas Megyei Kormanyhivatal Szombathelyi Jarasi Hivatal Hatésagi F&osztaly
Népegészségiligyi Oszidlya felé adatszolgaltatds a mikddési engedély
megkéréséhez és modositasahoz.

- Egészségligyi szakdolgozdk orszagos nyilvantartdsba vételének intézése.
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- A Kozponti Statisztikai Hivatal felé ¢Gsszeslteni és elkésziteni évenként az
egészséglgyi agazatban foglalkoztatottakra vonatkozé adatszolgéltatast, illetve
munkakdri csoportok szerinti kimutatast.
- A munkéltaté altal biztositott

- foglalkozés-egészségigyi szolgaltatdshoz szerz6déskbtés elbkészitése

- idészakos foglalkozés-egészségugyi vizsgalathoz kiértesitések intézése
- A koézalkalmazottakat megilletd kedvezményes utazasi engedélyek kiadasa,
nyilvantartdsa. Lejérat esetén az uj engedélyek kiadasa.
- Az IRMA nevl programban munkédja soran a felhasznéléi jogosulisdganak
megfeleléen elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési
szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével.
- Az altalanos titkar tavolléte esetén elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat
az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

7.} Vagyongazdélkodési csoporivezetd

- Felelés az Egészségigyi és Kulturdlis GESZ, tovabbd a gazdasagi
szervezethez tartoz6 intézmények immateridlis javak, nagyérték( és kisértéki
targyi eszkdzdk analitikus nyilvantartédsanak a vezetéséeért,

- az egészségligyi alapellatasi feladatok, valamint a GESZ munkavégzéséhez
szllkséges targyi eszkdzOk, anyagok és egyéb készletek gazdasigos
beszerzésének biztositasaért, nyilvantaridsok naprakész vezetéséért,

- a vagyongazdalkodasi csoport munkajanak megszervezéséért, az iranyitdsa
ala tartoz6 munkavallalé szakmai munkavégzésének iranyftasaért

- Selejtezési, leltarozési és gazdalkodasi szabalyzatok allandé aktualizélésat
biztoslté médositdsok kezdeményezéséért

- Selejtezési szabdlyzatban valamint az  intézményekkel  k&tott
munkamegosztdsi megallapodédsban rdgzitett feladatok szabalyszer(
végrehajtasaért, az atlathaté gazdalkodas kdvetelményeinek betartaséért és
biztositasaért.

- Az intézmények javaslata alapjan azok k&zrem(ktdésével lefolytatia a
selejtezési eljardst
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A rabizott feladatok pontos elvégzéséért, a hataridok betartdsaért. A rablzott
GESZ raktar kezeléséért, a készlet és intézeti tulajdon védelméért.
Negyedévenként egyezteti tnrovancsolas forméjaban a raktari nyilvantartott
és tényleges készlet mennyiséget. Eltérés esetén ennek tényét a gazdasagi
igazgaténak azonnal jelenti.

A gazdasagi feladatellatasa tekintetében a GESZ-hez tartozé intézményekkel
egyeztetett leltarozasi Otemterv alapjan — az intézmény kdzrem(kddésével —
megszervezi az altala nyiivantartott eszkézdk és készletek, nagy érték( targyi
eszkdzdk év végi leltarfelvételét, végzi a leltarak Bsszesitését és kiértékelését,
amely a beszdmol6 alatamasztaséara szolgél.

A GESZ elhasznalédott eszkdztk selejtezési javaslatdnak tsszedllitasa, az
igazgatéval és a gazdasagi vezetbvel valé egyeztetés utdan ezek
selejtezésének lebonyolitdsa. A selejtezési jegyzbktnyv elkészitése, a
selejtes készletek elklltnitése, a selejtezett eszkdzbk hasznositasard, illetve
megsemmisitésérdl valé gondoskodas, a selejtezési és megsemmisitési
jegyzbkdnyvek elkészitése.

A raktarban I6vd szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésének végzése a
vonatkozé elBirasok betartasaval

A targyi eszkdzbk analitikus nyilvantartdsa, a bektvetkezett véaltozasok
naprakész kdnyvelése, a fékdnyvi kdnyveléssel valé egyeztetési lehetfség
biztositasa

Az immateridlis javak, targyi eszkdztk bevételezését, ériékben vald
nyilvantartasat és a kiadasok bizonylat alapjan valé kényvelését szamitégépes
program alkalmazasaval biztositja.

A munkahelyekre kiadott targyi eszkdzdk alleltarainak folyamatos vezetése.
Negyedévente a f6kdnyvi kbnyveléssel vald egyeztetés megtbriénte utan
raktari felnasznalasrol feladast készit a fokdnyvi kbnyvelés részére.

Részt vesz az elemi kdliségvetés készitésében, készletgazdalkodéssal
kapcsolatos éves beszerzések tervezésében.

Elvégzi az eszkbéz- és anyaggazddlkodéassal osszefliggd bizonylatok,
kimutatasok, dokumentumok és egyéb nyilvantartasok irattaroldsi munkait és
gondoskodik azok elbirt hataridbig valé megbrzésérdl.
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Az orvosi eszkdzbk meghibdsodaséval kapcsolatos bejelentések utdn a
szlikséges intézkedések megtétele

Az orvostechnikai eszkéztkkel kapcsolatos adatszolgéltatas készitése

A GESZ bizonylati albuménak vezetése és folyamatos aktualizalasanak
elvégzése

A Vagyongazdalkoddsi csoportvezetdt tavolléte esetén a vagyongazdalkodéasi
Ggyint&ézd helyettesiti.

8.) Szakmal munkét Irényité, koordinélé munkatérsak

Egészségfe]lesztési Iroda vezetSje

FelelGs

Az Egészségfejlesziési Iroda munkajanak megszervezéséért, irdnyitasaért. Az
iroda tevékenységében az intézmény szabélyzataiban foglaltak érvényre
jutéasaért.

Az iroda munkdja sordn az iratkezelési, adatkezelési, adatfeldolgozasi,
tgyviteli fegyelem szabélyainak betartaséért, betartatasaért.

A bizonylati fegyelem, a tulajdon védeimére vonatkozé elbirdsok betartaséaért,
betartatasaért.

Az elbirt munka- és tzvédelmi szabalyok betartasaért.

Az iroda optimélis szUkségleteinek figyelembe vételével gazdasagos
kereteken belll eszkdz és anyagellatds igényléséért, az iroda munkéjahoz
azok biztositasaért.

Kapcsolattartas az Egészségfejlesztési Iroddk szakmai irdnyitaséért felelés
orszagos szervvel, az alapellatassal, szakellatassal, a térségben mikddé
Kormanyhivatallal és mas egészségfejlesziési irodékkal.

A szakmai iranyitasért felelds orszagos szerv felé az eléirt adatszolgéltatas
teljesitéséért.

Beszamolok, jelentések, riporiok a megadott hataridore torténd elkészitéséért.
EFl tevékenységével, fejlesztésével Osszefiiggd pélyazatok figyeléséért,
palyazatok készitésében kdzremlkédésért.
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Egészségfejlesztési témaja helyi kommunikaciés tevékenység
megvalésitasaért, az intézmény honlapjan allapként mikédd EF! honlap
folyamatos aktualizélasaért.

A munkaid® ponitos betartasaért, betartatdsdért, a munkafegyslem
megtartasaért, és a megfelelé munkatarsi kapcsolatok, a j6 munkakdri légkdr
kialakitasaért, megtartasaért.

Munkatarsai és az Ugyfelek egészségének, testi épségének megdvasaért, a
zavartalan munkavégzés biztositaséaért.

Feladata

Az EFOP-1.8.19-17. kbédszamu ,Egészségfejlesziési Iroda kialakitdsa a
Szombathelyi Jardsban” cim( projektben véllalt egészségfejlesztési
tevékenységek megvalbsitdsa, a lakossagi részvételt B8szthnz, motivald
programok koordinalasa.

A jarés teleplilésein megvalésulé — klils6é helyszin - programokban vald
részvétel, rendezvények szervezése, a munka iranyltdsa, szakemberek
felkérése.

A programokon val6 aktiv részvétel regisztraldsa, feldolgozdsa, eredmények
kiértékelése, nyomon kdvetése, az adatbazis naprakész karbantartisa.

A helyben zajl6 egészségfejlesztési tevékenységeik folyamatos nyomon
kévetése, azok monitorozédsaban val6 részvétel, médszertani segitségnytijtas,
j6 gyakorlatok gydijtése.

Folyamatos egészségfejlesztés témaju tandcsadas, tajékoztatds nyljtasa,
szakmai tamogat6 feladatok ellatéasa.

A szakmai iranyitasért felelds orszagos szerv altal el6irt kételez6 képzések
teljesitése.

Partnerségi munkacsoport kialakitdsa, miktdtetése a jardasban az
egészségfejlesztésben és prevenciéban érintett intézmények, szervezetek,
szolgaltatok bevonasdval, az egészséggel kapcsolatos helyi ddntések
el6készltésében valé részvétel, a helyben zajlé egészségfejlesztési
programok dsszegyt(ijtése, a helyi adatbazis vezetése.
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- Betegkiubok kialakitdsaban valé kézrem(ikédés, azok miksdésének nyomon
kdvetése.

- Szervezett népegészségligyi sz(irésekre valé mozgobsitas.

- Az Egészséges Vérosok Magyar Nyelv(i Szbvetsége Szombathelyi
Tagszervezete tevékenységének segitése.

- Az IRMA nevl programban munkédja soran a felhasznéléi jogosultsaganak
megfeleléen elvégzi az iktatdssal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak figyelembevételével.

Szakmai koordinétorok

a.) Védbénéi szolgélat koordindtorainak feladata:
A véddndi szolgalat sajatossagainak megfeleléen az intézményben a védénéi

szolgalat koordinatori feladatait harom f6 latja el:

> terlleti védbndi szolgalat koordinatora,

> kozépfokd oktatasi intézményi véddndi szolgalatdnak koordinatora,

» altaldnos iskolai véd&n&i szolgélat koordinatora.

Feladatuk:

» Allandé kapcsolattartds az intézmény igazgatéjéval,

> Atszervezés, a feladatok hatékonyabb megszervezése érdekében,
javaslatok kidolgozdsa, szervezése, egyeztetése az intézmény
igazgatéjaval,

» Evenkénti szabadségolési Utemtervet egyeztetik a kollégandkkel és —
szlkség esetén ~ javasiatot tesznek a helyettesités megszervezésére,
ellatasara,

» Megkeresésre javaslatot tesznek a varatlan hidnyzésok helyettesitésének
megoldaséra,

» Intézmény igazgatéjadnak kérésére javaslatot tesznek személyre sz6l6an
az Onkormanyzati kitlntetés, illetve intézményi jutalmazas lehetbsége
esetén,

> Javaslatot tesznek a szakmali tovdbbképzés témakdrére,
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> Eves munkatervet készitenek az intézmény igazgatbja részére és
targyévet kdvetd februar 15-ig az elvégzett feladatokrdl beszémolnak.

> Részt vesznek a havonta tartott koordinatori Giléseken és beszamolnak az
aktudlis feladatokrol.

» Intézmény igazgatéja részére - alkalomszerien - beszamolasi
kételezettséggel tartoznak.

b.) Fogészafi iigyelet koordinédtorénak feladata
» Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatas elkészitésér6l és azok

hataridére t0rténd leadédsardl. A NEAK teljesitmény-jelentést elkésziti és
hataridbre leadja. Ellen6rzi az elszdmolasi nyilatkozatok kitdltését, valamint
a NEAK Aaltal kozdlt rdgzitési hibakat kijavitia a szamitbgépes
nyilvantartason.

> Az Ugyeleti szolgalaton a jelenléti iv vezetését figyelemmel kiséri és azt a
targyhot kévetd 2. munkanapon a munkalgyt csoportnal leadja.

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

» A negyedéves anyagigénylést elkésziti 6s a negyedév elsd hénapjanak 15-
ig leadja az intézményhez. A fogaszati anyagfelhasznalast nyomon kéveti,
és az esetleges tllzott mérték( anyagfelhasznalast jelzi az intézmény
igazgatdja felé.

» Gondoskodik arrél, hogy az lgyelet ellatasdhoz szilkséges mliszerek,
eszkézdk, berendezések megfeleld allapotban rendelkezésre alljanak, és a
meghibasodast jelzi az intézmény miszaki Ogyintézbjének.

» A fogorvosok éltal igényelt anyagok dsszerakésat, kiadasat a 2004. 02. 18-
an kelt 88/2004. iktaté szamu( kérlevél rendelkezései alapjan végzi el.

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

» A gybgyszerek (stirgbsségi) lejarati idejét folyamatosan ellendrzi.
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¢.) Humén Civil Héz koordinétorénak feladata

> Ellatja az ,Egészséges Varosok Magyar Nyelv(i Szbvetsége” Szombathelyi
Tagszervezete koordinatori feladatait.

> Kézremlikddik az egészség-megbrzési rendezvények szervezésében.

» Felelés a Human Civil Hdz mk&dtetési feladataiért.

> Reészt vesz az igazgat6 altal tartott koordinatori megbeszélésen, Ulésein és
beszamol az aktudlis feladatokrol.

> Felelés a szocidlis munkatérs és a gondnokok munkéjéért.

> Hetente megbeszélést tart munkatarsaival a heti feladatokrél, elvégzend6
munkakrdl és elkésziti a munkaidd beosztast.

> Ellenérzi a munkafegyelmet, gondoskodik a havi munkaid® beosztas és az
éves szabadséagolasi itemterv elkészitésérdl.

> Eves munkatervet készltenek az intézmény igazgatbja részére és
targyévet kdvet6 februar 15-ig az elvégzett feladatokrdl beszdmolnak.

9.} Az intézmény eqyéb kdzalkaimazottjainak feladata

Az intézmény egyéb kdzalkalmazottjainak feladatait és hatdskdrét a vonatkozd
jogszabalyok alapjan a munkak®dri leirasok részletesen tartalmazzak.

10.) Az Intézmény miikddési rendje

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

A munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa tekintetében a
Kézalkalmazottak Jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tdrvény alapjén valamint a
meghatédrozoft feladatok ellatdsa vonatkozdsédban megblzdsos jogviszony illetve
véllalkozasi jellegl jogviszony, tovabba kozfoglalkoztatdsi program keretében az
Intézmény Igazgatdja gyakorolja. Téavolléte esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésével, megszintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogositvadnyok kivételével a
munkaltatdi jogkdrdket (pl. szabadsédgolas, helyettesités elrendelése) a Gazdasagi
lgazgaté latja el.
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A torvények éltal nem szabédlyozott az intézmény munkavéllaléira vonatkozé az
intézmény 4altal biztositott juttatdsokat, és egyéb munkaligyi elbirdsokat belsd
szabalyzat tartalmazza.

A munkavallalék helyettesitési rendjét a hatdlyos jogszabalyok alapjan a munkakd&ri
lefrdsok, a Vas Megyei Komanyhivatal Szombathelyi Jéarasi Hivatal Hatosagi
Féosztaly Népegészségligyi Osztdly dltal kiadott mikddési engedélyek és a NEAK
szerzbdések tartalmazzak.

Az intézményben a 40 éras munkahét a heti hivatalos munkarend, amely a
munkaiddt és a napi 20 perc munkakézi szlnetet tartalmazza. A munkakbzi sztinet
az Mt. 3altaldnos szabalyaitél eltér6en — a munkavallaldk javéara eltéré belsd
szabdllyal — része a munkaidének. A munkaltaté a munkaid&t munkaid6-keretben is
meghatarozhatja. Az altaldnostdl ehérd munkaidébeosztast a munkavallalok
munkakéri leirasa tartalmazza.

A munkahét ltalanos beosztiasat a 2. szamit melléklet tartalmazza.

11.) A vezetést segitd tandcsadé szervek

1. Szombathely Meayei Jogl Varos Onkorményzata, Egészségligyi &és K8zszolgélati

Osztaly, Eqészségligyi, Kulturalis és Koordinaciés lroda
Kapcsolattartas rendszeres, déntés-elbkészitések, végrehajtas elbtt konzultacio,

egyeztetés.

2. Szombathely Megyei Jogtl Véros Onkorményzata Kozgydlésének Bizoltségai:

- Egészséglgyi Szakmai Bizottsag - havonkénti rendszerességgel,

- Gazdasagi és Varosstratégiai Bizottsag - esetenként, valamely intézményt
érintd téma targyalasa soran

- Oktatasi és Szocialis Bizottséag - esetenként, valamely intézményt
érintd téma targyalasa soran

- Jogi 6s Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga - esetenként, valamely intézményt
érintd téma targyalasa soran
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3. Vezeotbi ériekezlet

Az intézmény igazgattja hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

4. Koordinélori értekezie!

Az intézmény igazgat6ja havonta egy alkalommal, de silirgbs déntés elbkészités
esetén azonnal Koordinatori értekezletet tart.

5. Munkaériekeziet

Az intézményvezetd évente legalabb egy alakalommal &sszdolgozéi munka-
értekezletet tart.

6. Erdekképviselet

Tagjai: - Kbzalkalmazotti Tanacs munkahelyeken vélasztott képviselete;
Mlktdését az intézmény igazgatdja biztositja, tagjait a tagok valasztjak;
- Orvosi Kamara képviselbi;
- Egészséglgyi Szakdolgoz6i Kamara képviselbi.

V. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Az intézmény szabédlyzatdban foglaltak alapjdn az alédbbi beosztést betdité
szemeélyek kdtelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

» Az intézmény igazgatdja (évente)

» Az intézmény gazdasagi igazgatéja (2 évente)

» Az intézmény altalanos igazgatbhelyettese (2 évente)

» Az intézmény gazdaséagi igazgatbhelyettese (2 évente)

» Az intézmény miszaki eladdja (2 évente)

> Az intézmény belsb ellentre (2 évente)
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miktdési Szabalyzat alapjan késziiltek az intézmény egyéb
miikddését, gazdalkodasat elésegitd és szabalyozé mas szabalyzatai. Az Intézmény
mbkddését szabalyzé azon rendelkezésekre, melyeket az SZMSZ nem tartalmaz, a
kapcsol6dd szabdlyzatok az irAnyadok.

Az SZMSZ-hez kapcsol6dé szabalyzatok:

8.)Az Onallé. de gazdasdqi szervezettel nem rendelkez8 intézményeckkel kdzbsen
kialakitott szabdlyzatok:

VV V VV V VY

v

Szamviteli politika.

Pénzkezelési szabalyzat.

Szamlarend.

A kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas rendje.
Onkdltségszamitas szabélyzat.

Eszk6zdk és forrdsok értékelési szabalyzata

Eszkdzdk és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat.
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
szabdlyzata.

Belsd ellenbrzési kézikdnyv

Stratégiai ellenbrzési terv

b.) A GESZ mikbdését meghalérozd eqyéb szabélyzatok

) 2
) 4
>
>

Ugyrend.

Belsd Kontroll Kézikényv

Intézmény kbzbeszerzési szabélyzata.
Intézmény beszerzési és versenyszabalyzata.
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VvV V V VV V V VVV VY

v V V.V V VvV ¥

vV V Vv V¥

Szabalyzat az Intézmény tulajdondban lévd gépkocsik hivatali céli

hasznalatarol.

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabélyzat.

Kiadasok felosztasdnak rendszere.

Bizonylati szabalyzat.

Bizonylati album

Gyakornoki szabalyzat.

Reprezentaciés szabalyzat

Kommunikéaciés szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Munkavédelmi szabdlyzat.

T(lzvédelmi szabdalyzat

Hulladékgazdalkod4si Szabalyzat

Gyermekfogdszat mOkbédési rendje

- Panaszkivizsgalasi szabalyzat

— Egészséglgyi adatvédelmi- és iratkezelési szabalyzat
Ugyelet maGkodési rendje

— Panaszkivizsgalasi szabalyzat

— Egészségligyi adatvédelmi- és iratkezelési szabalyzat
Anyatejgy(itd Allomas Mikodési rendje

Human Civil Haz m(ikbdési szabalyzat

Betegiranyitd szolgalat mik&édési rendje
Egészségfejlesztési Iroda mikddési rendje
Infekcidkontroll Higiénés szabalyzat

Szakmai alapelvek a haziorvosi rendeldkben térténd Kklinikai,

laboratériumi mintavételezésekhez

Képernyb eldtti munkavégzés minimalis egészséglgyi 68 biztonsagi

kévetelményeirdl

Szabalyzat vagyonnyilatkozattételi kbtelezettségrol
Informatikai biztonséagi szabalyzat

Belftldi kikllidetési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat



> Vezetékes, szolgalati mobiltelefonok és mobil intermet hasznalatanak
szabdlyzata

» Adatvédelmi és kbzérdek(i adatok megismerési szabélyzat

Egészségligyi adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

> Szabdlyzat a Magyar Kbztarsasag terlletén tartézkoddk egészségiigyi
szolgaltatasért fizetendd téritési dijrél

v

Ezen szabalyzat Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesterének jévahagyasaval
Iép hatélyba.

Szombathely, 2018. aprilis

Vigné Horvath llona
Igazgaté

Zaradék:

Az SzMSz rendelkezéseit az intézmény Kbzalkalmazotti Tandcsa véleményezie és
annak tartalméaval egyetértett.

Szombathely, 2018. &prilis

| A
Milisitsné Tétrai Beatrix
Kézalkalmazotti Tanacs Elnsk

il

7



19pigjlow nwgzs |



2. szamu mellélet
Az Intézmény munkarendje és munkaid8 szabélyozésa

A munkavaéllalék munkaid6 beosztasa: .

Gazdaségi szervezet = HétfS - cslitérivk 7,30-18,00 6raig
Péntek 7,30-13,30 6raig

Jegypénztarosok harom havi munkaidd-beosztas szerint dolgoznak, alkalmazkodva
a msorrendhez.

Egészségfejlosztési Iroda munkatdrsai harom havi munkaid8-beoszids szerint
dolgoznak, igazodva a programokhoz.

Humén Civil Haz dolgoz6i heti munkaidé-beosztds szerint doigoznak.
A nyitva tartas : 7,30 — 21,30 6réig.

Védéndk Hét6 — csitortok 7,30 -16,00 6raig
Péntek 7,30 -13,30 6réig

ifjusag-egészségligyl szolgilat
Orvos, asszisztens Hétf6tSl-ceitéridkig 7,30 — 16,00 éraig
Péntek 7,30 — 13,30 6réig

Fogorvosi alapellatas

- Hétfotdl-péntekig heti 30 6ra a Kozgyllési rendeletben jévahagyott
rendelési id6héz igazoddan.

- Fogészati Ugyelet:  Hétf6t6l — Péntekig 18,15 — 22,00 6raig
Szombat, vasarnap illetve
fizetett tinnepnapokon 8,00 - 20,00 6réig

Anyatejgy(ijté Alloméas

Védénd Hétf6t6l — Péntekig 7,30 - 15,30 6réig
Szombat, vasarnap illetve
fizetett innepeken 7,00 - 13,00 6raig



