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SZERVEZETI ES MUKODES!
SZABALYZAT



1. ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ

1.) Az intézmény legfontosabb adatai:

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

eu.kult@gesz.szombathely.hu

www.egeszseg-prevencio.hu

Koltségvetési bankszamlaszam: 11747006-15573241
Torzskdnyvi azonositd szama: 573249
Addszama: 15573241-2-18

2.) Alapit6 szerve neve és cime:

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzata

9700 Szombathely, Kossuth Lu. 1-3. szam
Az alapit6 az alabbi jogszabalyok alapjan hozta létre az Intézményt:

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13 § (1) bekezdése
4. pontja

o Az egészségligyi alapellatdsrél sz6lo 2015. évi CXXII. torvény 5. § (1) bekezdés

e Az dllamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. Torvény 10 § (4. a) bekezdése

Alapité Okirat szama és kelte: 41485-4/2023, Szombathely, 2023. december 21.

Alapitas idépontja: 1992. julius 1.

Az eredeti Alapité Okirat mddositasra kerillt Szombathely Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Kodzgy(lésének 231/1993.(X.07.) Kgy. sz, 89/1998.(11.26.) Kgy. sz, 22/2002.(1.31.) Kgy. sz,
439/2003.(XI1.18.) Kgy. sz, 495/2005.(XII.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., 59/2015. (11.26.) Kgy.sz.,334/2015. (IX.16.)
Kgy., 21/2016. (1.28.) Kay. sz., 424/2016. (XIl.15.) Kgy.sz., 93/2018. (IV.26) Kgy., 318/2020.



(X.29.) Kgy. sz., 15/2021. (V1.24) Kgy. sz.; 265/2021. (XI1.16.) Kgy. sz.; 363/2022. (X. 27.) Kgy. sz.;
426/2023. (Xil.14.) Kgy. szamU hatarozataval.

3.) Fenntartd neve és cime:

Szombathely Megyei Jogt Véaros Onkorményzata

9700 Szombathely, Kossuth L. u 1-3.

4.) Iranyitd szerv illetve az alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve, székhelye:

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

5.) Az Intézmény jogillasa: Onallé jogi személy

6.) Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

7.) Az Intézmény kozfeladata:

o Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
(4) pontja, valamint azegészségiigyi alapelldtasrdl sz6lé6 2015. évi CXXIIl. torvény 5. § (1)
bekezdése a telepiilési 6nkormanyzat feladatai kozott hatdrozza meg az egészségigyi
alapellatas kérében az alabbi feladatokrol vald gondoskodast:

- haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrol
- fogorvosi alapellatasrol
- az alapellatashoz kapcsolddé fogorvosi iigyeleti ellatasrél
- iskola-egészségligyi ellatasrol
melynek az dnkormanyzat a Szombathelyi Egészségligyi és Kulturdlis Intézmények Gazdasagi Ellaté

Szervezetének létrehozasdval tesz eleget.

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

Szabéalyzatban meghatarozottak szerinti személy.

9.) Az intézmény allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

841117 kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellaté, kisegits szolgélatai



10.) Az Intézmény illetékessége, miikodési kére:

Szombathely varos kozigazgatdsi teriilete, Sé és Ndrai csatolt kbzségek haziorvosi alapellatasa.
Fenntartéval fogdszati alapellatas feladataira, fogdszati ligyelet biztositdsara szerz6d6tt harminc
telepiilés kozigazgatasi teriilete. Intézménnyel laborvizsgalati anyagok elszéllitdsara szerz6dott

hatvannégy telepiilés.

11.) Szervezet felépités:

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztds szerint az
SZMSZ 1. szamU melléklet tartalmazza.
11.1. Intézmény kdzponti iranyitasa
lgazgaté

Gazdasagi igazgatd

Altaldnos igazgatdhelyettes

Gazdasagi igazgatohelyettes

Belsé ellenér

Kényvelési csoport

Munkaligyi csoport
Vagyongazdalkodasi csoport

Pénzligyi csoport

Intézményi kapcsolattartok

Altaldnos titkar

Mdszaki, informatikai csoport
Gépkocsivezetbk

Takaritond

11.2. Egészségiigyi alapellatasi feladatok
Haziorvosi elldtas
Gyermekfogdszat
Fogdszati ligyelet

Ifjisdg-egészségiigy keretében iskolavéddng, iskolaorvos és iskola fogorvos ellatés



Anyatejgy(ijts Allomas
Laborjarat

Vérvételi helyek
Betegiranyitds

Egészségfejlesztési lroda

Onkormanyzat, intézmény, egészségiigyi vallalkozds kdzott létrejott Megdllapodas alapidn

Vallalkoz6 haziorvosok
Vallalkozé fogorvosok

Vallalkozo ifjusagi orvosok

12.) Telephelyek:

Szombathely, Rumi u. 74.
Szombathely, Jaki u. 35.
Szombathely, Kiskar u. 3-9.
Szombathely, Szlircsapé u. 23.
Szombathely, Selmec u. 1.
Szombathely, Szent Marton u. 20-24.
Szombathely, Vaci Mihdly u. 3.
Szombathely, Fogaras u. 10.
Szombathely, Deak Ferenc u. 3.
Szombathely, Aréna u. 10.
Szombathely, Ddzsa Gyorgy u. 4.
Szombathely, Hadnagy u. 1.
Szombathely, Zrinyi u. 12.
Szombathely, Nagykar u. 1-3.
Szombathely, Rohonci u. 1.
Szombathely, Paragvari u. 77.
Szombathely, Szent Laszl4 kiraly u 10.
Szombathely, Ernuszt K. u. 1.
Szombathely, Pet6fi Sdndor u. 1.
Szombathely, Szent Marton u. 77.
Szombathely, Simon 1. u. 2.
Szombathely, Széchenyi u. 2.
Szombathely, Tancsics M. u. 48.
Szombathely, Petdfi Sdndor u. 6.
Szombathely, Jékai u. 14.
Szombathely, Sorok u. 44.
Szombathely, Losonc u. 1.
Szombathely, Vaci M. u.11.
Szombathely, Szent LaszIo kiraly u.7-11.
Szombathely, K6rdsi Csoma S. u.5.
Szombathely, Paragvari u. 2.

Rendel6egység

Rendelbegység

RendelSegység

Rendelbegység

Rendel6egység

RendelGegység

RendelGegység

RendelGegység

RendelGegység

ifjusagorvos rendel§
Ifjusdgorvos rendeld
Ifjisdgorvos rendel6
Ifjasagorvos rendels
ifjusagorvos rendeld
Ifjisagorvos rendeld
Ifjasagorvos rendeld
ifjusdgorvos rendel§
ifjusagorvos rendel§
Ifjasagorvos rendeld
Ifjusdgorvos rendeld
Ifjisdgorvos rendeld
ifjusagorvos rendel§
Ifjisdgorvos rendeld
ifjisdgorvos rendel6
Ifjisagorvos rendel6
Iskolaorvosi rendel§
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld
Iskolaorvosi rendeld



Szombathely, BolyaiJ. u 11. Iskolaorvosi rendeld

Szombathely, Dézsa Gyérgy u. 6. Iskolaorvosi rendelé
Szombathely, Benczur Gy. u.10. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Zrinyi llona u. 10. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Rakoczi Ferenc u.79. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Bem Jézsef u. 7. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Bercsényi Miklés u. 1. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Nyitra u. 15. Iskolaorvosi rendeld
Szombathely, Pazmany Péter krt. 28/A  Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Szarka Z. u. 3. Iskolaorvosi rendel6
Szombathely, Nadasdy F. u. 4. Egészségfejlesztési Iroda
Szombathely, Markusovszky L. u. 8. Egészséglgyi Alapellatasi Kozpont

Fogorvosi Ugyelet
Anyatejgy(ijté Allomas

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

1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogéllésardl,

13/1992. (V1. 26.) NM rendelet a kozuti jarm{ivezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitdsarol

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogdlldsardl sz616 1992. évi
XXXIll. térvény végrehajtésarél a helyi 6nkorményzatok dltal fenntartott
szolgéltato feladatokat ell4té egyes koltségvetési intézményeknél

9/1993. (IV. 2.) NM rendelet az egészségiigyi szakellatas tarsadalombiztositasi
finanszirozdsanak egyes kérdéseir6l

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

1997. évi XLVII. Torvény az egészségiigyi és hozzajuk kapcsolédé személyes adatok
kezelésérdl és védelmérd!,

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrdl,

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositasi elldtasrol,

1997. évi XLVII. tdrvény az egészségiigyi és hozzéjuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

284/1997 (XI1.23.) Korm. rendelet a téritési dijért igénybe vehet6 egyes
egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijairol

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

47/1997. (XI.17.) NM rendelet a kételezd egészségbiztositas keretében jaré

anyagtej ellatas feltételeirdl



48/1997. (X11.17.) NM rendelet a kotelez§ egészségbiztositds keretében igénybe
vehetd fogaszati ellatasrol

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

43/1999. (ll.3.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgdltatdasok
Egészségbiztositasi Alapbol torténé finanszirozasanak részletes szabdlyairol,
18/1998. (VI. 3.) NM rendelet az egészségugyi szakellatas tarsadalombiztositdsi
finanszirozasanak egyes kérdéseirdl

66/1999. (XII. 25.) EGM rendelet a szakorvos, szakfogorvos, szakgydgyszerész és
klinikai szakpszicholdgus szakképesités megszerzésér6l

2000. évi Il. torvény az 6nallo orvosi tevékenységrdl,

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

4/2000 (11.25.) EiiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrél,

8/2002 (X.4.) ESZCSM rendelet az anyatej tarsadalombiztositdsi tdmogatds
alapjat képezd arrol, valamint a tdémogatds elszamolds modjarol,

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

60/2003 (X.20.) ESZCSM az egészségligyi szolgaltatasok nyujtdsahoz szitkséges
szakmai minimumfeltételekrél,

96/2003 (VII.15.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgdltatdsok gyakorlasanak
altalanos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol,

2/2004. (XI. 17.) EUM rendelet az egészségiigyi szolgaltatok és mukodési
engedélyiik nyilvantartasardl, valamint az egészségigyi szakmai jegyzékrd!
76/2004. (VIIl. 19.) ESzCsM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan
dgazati (egészségiigyi, szakmai) adatok korének meghatdrozdsdra, gydjtésére,
feldolgozasdra vonatkozo részletes szabalyokrdl

87/2004. (X.4.) ESzCsM rendelet a Magyar Koztarsasag teriiletén tartézkodo,
egészségiigyi szolgdltatdsra a tdrsadalombiztositas keretében nem jogosult
személyek egészségligyi ellatdsanak egyes szabdlyairdl

47/2004 (V.11.) ESZCSM rendelet az egészségligyi ellatds folyamatos

mikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

2006. évi CXXXII. tdrvény az egészségigyi ellatérendszer fejlesztésérd,

52/2006. (XI.28.) EuM. rendelet a siirgds sziikség korébe tartozd egyes
egészségligyi szolgaltatdsokrol,

14/2007. (Il. 14) EGM rendelet a gydgyaszati segédeszkdzok
tarsadalombiztositasi tdmogatasba térténd befogaddsarol, tamogatdssal torténd
rendelésérél, forgalmazdsardl, javitasarol és kdlcsonzésérdl

18/2007. (IV. 17.) EiiM rendelet az egészségligyi szakképesitéssel rendelkezd
személyek alap- és mikédési nyilvantartasarél, valamint a mikddési
nyilvdntartasban nem szereplé személyek tevékenységének engedélyezésérdl
45/2007. (lll. 20.) Korm. rendelet az egészségligyben dolgozdk alap- és miikédési
nyilvdntartasanak vezetésérdl

337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdi
52616 2006. évi CXXXI. térvény végrehajtasarol

356/2008. (X11.31.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. tdrvény egészségiigyi intézményekben t6rténd végrehajtasarol

4/20009. (lll. 17.) EGM rendelet- az orvostechnikai eszkézékrél

288/2009. (XIl. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program
adatgy(ijtéseirdl és adatatvételeirdl

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

2011. évi CXIl. térvény az informéciés ©nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. Torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

2011. CXCV. Torvény az dllamhaztartasrol,

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

313/2011. (XI1.23.) Korm. rendelet az 6nallé orvosi tevékenységrdl széld 2000.
évi ll. torvény végrehajtasarol

370/2011. (X1.31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek  bels6

kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél



71/2011. (X1.23.) NEFMI a fogaszati ellatds tevékenységi kodlistajanak
alkalmazésarol

64/2011. (X1.29) NEFMI rendelet az orvosok, fogorvosok, gydgyszerészek és az
egészségiigyi fels6fokd szakirdnyl szakképesitéssel rendelkezé folyamatos
tovabbképzésérdl

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

2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérdl

23/2012. (IX. 14.) EMMI rendelet a szakorvosok, szakfogorvosok,
szakgydgyszerészek és szakpszicholdgusok egészségligyi szakirdnyl szakmai
tovabbképzésérsl

22/2012. (IX.14.) EMMI rendelet az egészségiigyi fels6foku szakiranyu
szakképesités megszerzésérdl

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

51/2013. (V. 15.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgdltatas keretében
hasznalt, éles vagy hegyes munkaeszk6zok altal okozott sériilések megel6zésére,
az ilyen eszkdzdk haszndlatabdl eredd kockdzatok kezelésére, valamint az
egészségiigyi tevékenységet végz8 személyek tdjékoztatdsara és képzésére
vonatkozé kovetelményekrdl

2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykdnyvrél

4/2013. (1.11) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérél

256/2013. (VIL.5.) Korm. rendelet egyes egészségligyi dolgozdk és
egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy bérnovekedésének, valamint az ahhoz
kapcsol6d6 tdmogatas igénybevételének részletes szabalyairdl

350/2014. (XlI. 29.) Korm. rendelet a gyermek sziiletése esetén az apat megilleté
pétszabadsag igénybevételérl és a pdtszabadsdggal Osszefiiggd koltségek
megtéritésérdl

2015. évi CXXIil torvény az egészségiigyi alapelldtasrol



- 49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fert&zési kockazatot
jelentd  kozegekre, illetve létesitményekre vonatkozé kozegeszségigyi
elGirasokrol

- 39/2016 (XI.21.) EMMI rendelet az Elektronikus Egészséglgyi Szolgaltatasi Térrel
kapcsolatos részletes szabalyokrdl

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

- 12/2017. (VI.12.) EMMI rendelet az egészségiligyi szolgdltatondl képz6dd
hulladékkal kapcsolatos hulladékgazdatkodasi tevékenységrél

- 2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrol

- 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrdl sz616
2020. évi C. tbrvény végrehajtasardl

- 529/2020. évi (X1.28.) Korm. rendelet Egyes kormanyrendeleteknek az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény végrehajtasahoz
kapcsolédé modositasardl

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

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

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény feladatellatasa két f6 tevékenységi kort 6lel fel, egyrészt az egészségiigyi alapellatas
kételez6 és vallalt feladatainak szakmai, m(szaki és gazdasagi feladatait, masrészt ot gazdasdgi
szervezettel nem ' rendelkez6 intézmény meghatdrozott gazdasagi, pénzlgyi, adminisztracios
feladatainak ellatdsat. M(ikodési teriiletén biztositja az egészségiigyi alapellatdst. Figyelemmel kiséri
az egészségiigy dtalakuldsanak, atszervezésének jogszabalyi véltozasait és intézményen belil
realizdlja megvalositasat.

M(ikodési teriiletén kiviil biztositja a fenntartéval fogaszati alapellatas feladataira, fogdszati ligyelet
biztositdsdra szerzédott telepiiléseken az ellatast. Az intézménnyel laborvizsgélati anyagok
elszéllitasdra szerz6dott telepiilések kdrében megszervezi a vizsgdlati anyagok zokkenSmentes
elszallitasat.

Az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4 a) pontjara tekintettel az 6nkormanyzat
kijelolése alapjan — munkamegosztas és felel§sségviéllalds rendjére vonatkozé megdllapodasban

meghatéarozottak szerint - ellatja.
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e a Mesebolt Babszinhaz,

¢ aSavaria Szimfonikus Zenekar,

e a Berzsenyi Daniel Kényvtar,

e aSzombathely Vérosi Vasarcsarnok

e a Savaria MUzeum

az allamhaztartdsrdl szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.} Korményrendelet

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

Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok

Az intézmény dltaldnos Ugyintézési és iratkezelési feladatait az igazgaté és az dltaldnos
igazgatéhelyettes megosztva feliigyeli. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok és el8irdsok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az irattdri terv és iratkezelési elGirdsok folyamatos 6sszhangjdért az altaldnos
igazgatohelyettes, az iratok szakszer{i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasdért, feliigyeletéért az igazgaté felelGs. Az egységes iratkezelést az altalanos

igazgatohelyettes feliigyeli, mint iratkezelésért felelds vezetd.

Az iratkezelést feliigyeld feladatai

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

e gondoskodik az iratkezelést végz6 munkatarsak szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,

¢ aziratkezelési rend betartdsanak rendszeres ellenérzése,

e aziratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedés,

e az irattdri anyag karosodasit elidézé rendkivili esemény alkalmaval intézkedés a
hibaelharitasrol,

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

négyszer

Az intézmény titkarsagan az dltalanos titkar és a titkdrsagi asszisztens végzi a bejovs iratok IRMA
iratkezelé rendszerben vald érkeztetését, iktatasat, majd szétosztasat. A kimend iratoknak
iktatdszamot adnak, intézkednek az iratok feladé rendelkezésének megfelel6 kiildésrél.
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Az iratkezeld feladatai

killdemények atvétele, érkeztetése,

felbontasa, kezelése

igazgatd felé szignaldsra atadasa,

iratok iktatasa, elGiratok csatoldsa,

az igazgatd altal szigndlt ligyek csoportositdsa, szétosztdsa, ligyintéz6hoz vald tovabbitasa,
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

hataridds Ggyek nyilvédntartasa

kiadmanyozas elGkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladdsa,

az ligyiratok nyilvantartasa,

az Ugyiratokrél hivatalos masolat készitése,

az elintézett ligyek irattari elhelyezése, a szervezeti egység vezetGjének engedélyével
az irattar kezelése, rendezése,

postakdnyvek kezelése.

Az iratkezelés rendjét, szabalyait a mindenkor hatdlyos, illetékes Levéltar vezetdje altal el6zetesen

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

lll. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK
FELADATA

Alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

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

Engedélyezett 1étszam: 26 f6

A gyogyitd-megel6z8 elldtds pénzigyi, gazdasagi, szamviteli, informatikai, m{iszaki, munka és

bériigyi, illetve szervezési feladatainak ellatdsa. Ennek keretében biztositia az egészségiigyi

alapellatds miikddéséhez sziikséges

pénziigyi-szamviteli,
gazdasagi,

mdszaki, informatikai,
humanpolitikai és munkadgyi,
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- anyag- és eszkozgazdalkodasi, szallitasi
feladatok ellatdsdt és a felmeriil§ igények kielégitését, a zavartalan betegelldtds feltételeinek
biztositasat.
Rendszeresen teljesitendd GESZ szint(i és a gazdasagi csoport feladatkdrébe tartozo feladatok:

- hat intézmény miikodésével kapcsolatos szamlazasi, konyvelési, pénzgazddlkoddsi és
nyilvantartasi feladatok ellatasa,

- azintézmény pénzigyi, gazdasagi feladatainak ellatasa,

- beérkez8 szamldk érvényesitése, ellenjegyzése, utalvdnyozdsa, kiegyenlitése,

- koltségvetések, jelentések és beszamolok elkészitése, a munkabér és utdlagos elszdmolasra
adott elbleg nyilvéntartasa,

- az intézmény kezelésébe adott vagyon nyilvantartdsi rendszerének kialakitdsa, analitikus
nyilvantartasok vezetése, leltarozds, selejtezés.

- az energiafelhasznéldsok nyilvantartasainak vezetése, az energiagazdalkoddssal 6sszefliggd
feladatok elldtasa

- azintézmények készpénzforgalmdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- NAV felé bevalldsok elkészitése, befizetési kotelezettség teljesitése

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

- kiilonféle, jogszabaly dltal el6irt nyilvantartasok vezetése, az adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése,

- a munkavéllalék rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsinak szdmfejtési és
adatszolgaltatasi feladatainak teljesitése a Magyar Allamkincstdr Vas Megyei Igazgatdsaga
felg,

- aszemélyi és munkaiigyi nyilvantartasok folyamatos naprakész vezetése és aktualizdldsa,

- az egészségiigyi szakmai tevékenység ellatdsahoz szitkséges anyag és eszkdzbiztositas,

- az egészségligyi alapellatdsi feladatok ellatdsdhoz az igények alapjan beszerzi és kiszallitja a
szakmai és Uizemeltetési anyagokat, tisztitdszereket, irodaszereket és nyomtatvanyokat,

- avallalkozd hdziorvosok és fogorvosok, valamint a rendel&ket bérlGk felé az energia, kézm(i
és egyéb szolgdltatdsok kiadasainak belsd szabalyzat alapjan térténd tovabb szamlazasa, a

kovetelések behajtasa,
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- a tobb szakfeladatot és tevékenységet érint6 kdézmii, energia és szolgdltatasi szamlak
megosztasa koltségvisel6k szerint, a kiaddsok rogzitése a szdmlazadsi és szamviteli
elszamolasokban,

- a vidéki o6nkormanyzatok dltal megéllapodasban vaéllalt fogdszati és vérszallitasi
hozzajarulasok teljesitésének folyamatos ellendrzése és beszedése,

- a rendel6k és egyéb intézeti feladatellatast biztositd helyiségek megfelel§ szintli miiszaki
sllapotanak biztositdsa, a felmeriilt javitasi igények kielégitése,

- az intézmények zavartalan miikodéséhez sziikséges finanszirozasi forrasok folyamatos
biztositasa,

- a haziorvosi informatikai rendszer zavartalan mikodéséhez szikséges szakmai hattér
biztositasa,

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

- a vér és egyéb laborvizsgdlati anyagok szallitasat végz6 gépkocsik biztonsagos
tizemeltetéséhez sziikséges feltételek biztositasa, az izemanyag felhaszndlds ellen6rzése,

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

- azinformatikai eszk6zok lizemkészségének biztositasa,

- tiiz- és munkavédelmi, valamint egészségligyi elGirasok biztositasa,

- kézbesitési feladatok elvégzése,

- Kiilon "Megallapodas" alapjan biztositja a veszélyes hulladék és egyéb anyagok széllitasanak
koordinaldsat. A haziorvosi szolgdlat miikodéséhez sziikséges eszkdzbket, gépeket,

nyomtatvanyokat haziorvosi igénylés alapjdn beszerzés lebonyolitdsdban kdzremdkodik.

A fenti feladatokon kiviil ellatja
- Az intézménnyel szerz&désben all6 mobilszolgaltaté dltal biztositott szolgdltatds
koordinaldséaval kapcsolatos ligyintézési feladatokat,
- A Kabitészer Egyeztet6 Férum (KEF) miikddésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi

feladatokat,

- A haziorvosi megdllapoddsban megfogalmazott és az dnkormanyzat altal viéllalt

feladatokat,
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- A kilénféle szakmai rendezvények (anyatej vildgnapja, egészséghét stb.) sikeres
lebonyolitasahoz sziikséges finanszirozasi forras rendelkezésre bocsatasat, anyagi,

targyi feltételeinek biztositasat.

Az intézmény koltségvetését harom bevételi forrds finanszirozza. Az énkormdnyzati feladatok
megvaldsitasa onkormanyzati tdmogatasbol valésul meg. Az egészségiigyi alapelldtasi feladatok
finanszirozasat a hatalyos jogszabdlyok és finanszirozasi szerz6dések alapjan a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel§ (tovabbiakban: NEAK) biztositja. Mindezen forrdsokat kiegésziti az
intézmény sajat bevétele.
A koltségvetés tervezését, végrehajtasat, az intézmény miikodését nagyban befolydsoljék az aldbbi
tényezék:

o egészséglgyi tevékenység végzése miikddési engedelyhez kotott,

e az egészségiigyi tevékenység végzését meghatdrozé szakmai és targyi minimum

feltételek megléte,
e a hatalyos finanszirozasi kormanyrendeletek valtozdsa és az ehhez kapcsol6do

finanszirozdsi szerzGdések megléte.

Az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4 a) pontjara tekintettel az 6nkormdnyzat
kijelolése alapjan — munkamegosztas és felelGsségvallalds rendjére vonatkozd megéllapoddsban
meghatarozottak szerint - ellatja

e a Mesebolt Babszinhaz,

e a Savaria Szimfonikus Zenekar,

e a Berzsenyi Daniel Kdnyvtar,

e aSzombathely Varosi Vasarcsarnok

e a3 Savaria Muizeum
az dllamhaztartasrol sz6lé tdérvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet
9§ (1) bekezdése (a) pontjaban meghatdrozott pénziigyi, gazdasagi, adminisztracios feladatait az
aldbbiak szerint.

Az éves koltségvetés tervezése

- A GESZ az Intézménnyel egyiittmUkddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését,
és szamitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi elGiranyzatokra.
- A GESZ az Intézménnyel egyeztetve allitja 6ssze az Intézmény koltségvetés tervezetét az

dnkormdnyzat altal kiadott tervezési szempontok alapjan.
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- Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata koltségvetési rendeletének jévahagydsa
utdn az elfogadott keretszamok, valamint a tervezés alapjan GESZ késziti el az elemi

kdltségvetést, amelynek papir alapu példanyat az Intézmény Igazgatéjaval kozosen nydjt be.

Az éves koltségvetési elGiranyzatok felhasznaldsa és médositasa

- Az Intézmény az Onkorményzat jévahagydsa alapjan valamennyi el8iranyzata felett
rendelkezik.

- Tobbletbevétel esetén a GESZ egyeztet az Intézménnyel arrél, hogy az Intézmény a
tobbletbevételt mely jogcimen kivanja felhasznélni, a sajat hatdskorl elGiranyzat-mddositasi
kérelmet az Intézmény igazgatéjanak jovahagyasaval a GESZ nydjtja be az Onkorményzat felé.
Amennyiben az Intézmény olyan kotelezettség vdllalast kezdeményez, amely kiadasi
elGiranyzat tullépést eredményezne, koteles megjeldli azt a kiaddsi tételt, amely biztositja a
tallépés fedezetét. Amennyiben ez f&elGiranyzatok kozotti dtcsoportositast igényel, azt a
GESZ az Onkormanyzatnal kezdeményezi.

Indokolt esetben - az Intézmény kezdeményezésére - az indokok megjeldlésével a GESZ nyujt
‘be pételSirdnyzati kérelmet az Onkorményzathoz.

- Az Intézmény a kéltségvetésében meghatdrozott elGirdnyzatok felhasznalasaért az Ant.
elGirasai szerint felel, ezen felil koteles feladatai elldtdsardl, munkafolyamatai
megszervezésérsl oly médon gondoskodni, hogy biztositsa az elSirdnyzatok gazdasdégos,
hatékony és takarékos felhasznalasat.

- A jévéhagyott kiemelt el§iranyzatokon beliil az egyes tételek elSirdnyzataitél az Intézmény a
GESZ-el torténd elzetes egyeztetés alapjan, elGiranyzat-felhaszndldsi hataskorében az
elGirdnyzatok megviéltoztatasa nélkil is eltérhet.

- Az el6irdnyzat moédositas tekintetében a Felek a mindenkor hatdlyos onkormanyzati

kéltségvetési rendeletben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvdllalasok rendije

Az Intézmény nevében az intézmény Igazgatdja, vagy az dltala irdsban felhatalmazott, az
intézmény alkalmazasaban &ll6 személy jogosult feladatainak ellatdsa sordn fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget véllalni az intézmény alapité okiratdban foglalt feladatainak

célszerii és hatékony ellatdsara figyelemmel.
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A kotelezettségvillalas a Kotelezettségvallaldsi Szabélyzatnak megfelelGen torténik.

A kotelezettségviéllaldsok ellenjegyzésének rendje

Az Intézmény Igazgatdja a kotelezettségvéllaldsokat (szerzGdések, megrendelések stb.)
ellenjegyzés céljabol megkiildi a GESZ-hez. Kotelezettséget vallalni csak penziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézGen, irdsban lehet. A
kotelezettség vallalas ellenjegyzésére a GESZ gazdasagi vezetGje, vagy az dltala irasban
megbizott személy jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggy8z6dnie, hogy
a tervezett kifizetési id6pontokban megfelel6 mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) all
rendelkezésére. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az el6irtaknak az
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irdsban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot. Amennyiben
a kotelezettségvallald ragaszkodik a kdtelezettség véllaldshoz, a GESZ kételes felvezetni ,,az
ellenjegyzés utasitasra tortént” megjegyzést és egydttal irasban értesiteni az
Onkormanyzatot.

Az ellenjegyzett dokumentum ezt kovetden visszakiildésre keriil az intézményhez

kotelezettségvallalas céljabol.

Szakmai teljesitésének igazolasa

A kotelezettségvallalds alapjan az intézményhez beérkezett szamldn, egyéb kifizetési
bizonylaton - vagy kiilén erre a célra szolgalé nyomtatvanyon - a szakmai teljesitést igazolni
kell.

A szakmai teljesités igazoldsa sordn az Intézmény az okmanyok alapjén ellenérzi és
szakmailag igazolja a kiaddsok teljesitésének jogossagéat, Osszegszerliségét, a szerzédés,
megrendelés, megallapodds szerinti teljesitését.

A szakmai teljesités igazolasat az Intézmény Igazgatdja altal irdsban megbizott személy végzi,
ennek tényét az igazolds ddtumdnak és a teljesités megtorténtére toérténd utalas

megjelolésével, aldirasdval igazolja.

Ervényesités, kontirozds

A szamla, egyéb kifizetési bizonylat beérkezése utdn a GESZ kijeldlt dolgozoja a

dokumentumot a beérkezé szamla nyilvantartdsba felvezeti.
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A GESZ &ltal érvényesitésre irdsban kijeldlt személy ellenérzi a szakmai teljesitésigazolas
jogszeriiségét, dsszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy a megel§z8 tigymenetben
az Aht, és a végrehajtisara kiadott kormanyrendeletekben, valamint a bels6
szabdlyzatokban foglaltakat betartottak-e.

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

Amennyiben az érvényesit§ a vizsgdlat sordn az ott megjel6lt szabdlyok megsértesét
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. A tovdbbi eljérdsi szabalyokra a

kotelezettségvillaldsok ellenjegyzésénél foglaltakat kell alkalmazni.

Az utalvdanyozas rendje

Utalvanyozasra az érvényesitett okmanyok alapjan az Intézmény Igazgatdja, vagy az altala
irasban felhatalmazott, az intézmény alkalmazdsaban &ll6 személy jogosult. A
kotelezettségviallaldst ellenjegyzdk illetve az érvényesiték személyérél, aldiras mintajukrol a

GESZ szolgaltat naprakész informdciot az intézmény részére.

Atutalasi megbizésok (banki utaldsok), készpénzes kifizetések teljesitése

A GESZ az érvényesitett szamla alapjan a Gordius programmal elkésziti az utalvanyt, melyet
az Intézmény lgazgatdja, vagy az altala irdsban felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban
allo személy utalvdnyoz. A banki kiegyenlitést a GESZ az OTP Bank Nyrt ELECTRA elektronikus
utaldsi rendszerén keresztiil teljesiti.

Az 4tutaldsi megbizas alairasara, valamint a készpénzes kifizetések teljesitésére a leigazolt
szamlakkal kotelezettségvallaldsokkal felszerelt, utalvdnyozott utalvdny benydjtasa utan
keriil sor.

A pénztari kifizetéseknél a Gordius programba valé rogzitése, az utalvdny és a
pénztarbizonylatok elkészitése a GESZ-nél torténik. Az utalvanyozasi feladatot az Intézmény
igazgatdja, vagy az altala irdsban megbizott személy latja el.

Bevételek beszedése

Az Intézményt megilletd szerzédésben rogzitett bevételekrdl szamldt a GESZ éllitja ki, és
veszi nyilvantartasba.

F&kdnyvi kdnyvelés elkészités, rogzités
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A bankszamlakon tdrténé jovairdsok és terhelések napi forgalmdnak elszamolédsardl, a
szamlak egyenlegérél az Intézmény nevére kiallitott szamlakivonatot, értesitét a GESZ
kérdezi le, gondoskodik a bizonylatok folyamatos feldolgozasarél, f6konyvi kényvelésben

torténd rogzitésérdl, megbrzésérdl.

A személyi juttatdsokkal és munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

- Az Intézmény a személyi juttatasok és a létszam elGiranyzatdval — a rd vonatkozd munkajogi
jogszabalyi el8irdsok figyelembevételével — 6nalléan gazdalkodik, onalléan allapitja meg a
kozgylilés altal részére jovahagyott létszam elGiranyzat 6sszetételét, munkaidd alapjat.

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

- A Magyar Allamkincstar altal rendelkezésre bocsatott munkaiigyi program torzsadattaranak
feltdltéséért és karbantartasaért a GESZ megbizott dolgozdja felelds, melyhez az Intézmény
szolgdltat adatot. A program segitségével a GESZ késziti el a jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, kapcsolatos valamennyi dokumentumot, amelyek az Intézmény
Igazgatojanak aldirdsdval vdlnak érvényessé.

A személyi anyagok kezelése az Intézményben térténik.

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

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

adatszolgaltatdsa alapjan tesz eleget.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

- Immateridlis javak, nagyértékii és kisérték( targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat a GESZ
végzi. A bevételezések, egyéb novekedések, csdkkenések bizonylatait kidllitjia. A GESZ
folyamatosan egyeztet a f6kdnyvi kdnyveléssel. Az egyéb névekedések, cstkkenések (pl.:
selejtezés, téritésnélkiili dtadds, dtvétel, lopds, betorés miatti csokkenés) - értékcsokkenésen
kivil - véltozdsat az Intézmény koteles jelezni a GESZ-nek, aki ez alapjan mddositja
nyilvantartasait.

- Az Intézménnyel egyeztetett leltarozasi Utemterv alapjan — az Intézmény kdzremiikodésével -
a GESZ végzi el az 4ltala nyilvantartott eszk6zok és készletek, nagy értéki targyi eszkbzok év

végi leltarfelvételét, végzi a leltdrak Osszesitését és kiértékelését, amely a beszamolo
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alatamasztasara szolgal.

- A meghibasodott, haszndlhatatlanna, feleslegessé valt eszk6zok selejtezésére — a szitkséges
bizonylatok beszerzésével — az Intézmény tesz javaslatot és sziikség esetén gondoskodik a
megsemmisitésrél. A selejtezések el6készitésérdl, végrehajtasardl, azok bizonylatoldsardl az
Intézmény kozrem(ikddésével a GESZ gondoskodik.

A Felek a selejtezést a GESZ 4ltal elkészitett, Felesleges vagyontérgyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata alapjan végzik.

- Az allamhdztartdson beliilr6l és az allamhaztartason kiviilrgl dtvett pénzeszkdzokrél, a célra
adott el@irdnyzatokrél, az el6z8 évi pénzmaradvény felhasznéldsrél a GESZ nyilvantartast
vezet, sziikség esetén az Intézménnyel egyeztet.

- Az Intézmény egyéb kdtelezd — jogszabalyban elSirt - szakmai beszamoléit maga késziti el, az
ehhez sziikséges nyilvantartasi kotelezettségeinek egy részét az intézmény latja el, masik
részét a GESZ az el6re meghatarozottak alapjan rogziti és adatot szolgaltat.

- Az elSlegekhez, valamint kovetelésekhez kapcsoldédd (illetményelSleg, birdi letiltasok,
vevGkkel kapcsolatos kivetelések, széllitdkkal kapcsolatos kotelezettségek, vasarlasi elSleg,

izemanyag el6leg, egyéb el6legek stb.) nyilvdntartasok vezetését a GESZ végzi.

A készpénzkezelés rendje

A GESZ a sajat és a hozzé tartozd 6nélldan miikdds intézmények részére a folyamatos és
zavartalan mikodéshez sziikséges készpénz megérzésére intézményenként egy hazipénztdrat
miikédtet. A hazipénztarat a GESZ, a székhelyén kialakitott biztonsagi elSirasoknak megfelel6

helyiségben mdkddteti.

Kényvelési feladatok, beszamoldk elkészitése

A GESZ végzi a kotelezettségvallalds nyilvantartasat, a bejové és kimend szamlak nyilvantartdsat,
és ezekbdl a negyedéves mérlegjelentésekhez feladdsok készitését.

A GESZ feladata az Intézmény teljes kéri f6kdnyvi kényvelése (kontirozasa) szamitogépen torténd
rogzitése és errél az Intézmény részére adatot szolgaltat.

A GESZ figyelemmel kiséri az el8irdnyzatok teljesitését, jelzi a Intézménynek a varhato

tullépéseket és az indokolatlan elmaradast.
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A konyvelés alapjan a beszdmolok, a mérlegek elkészitése, a kormanyrendeletben elgirt havi,
negyedéves adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitése, az adatok tovabbitasa a Magyar

Allamkincstar felé a GESZ feladata.

Addhatdsaggal kapcsolatos elszamolasok

Az intézmények 6nalld adészammal rendelkeznek, az adéhatdséggal kapcsolatos bevallasokat a

GESZ késziti el, a f6kdnyvi konyvelés és az intézményi adatszolgaltatés alapjan.

Miikédtetés

Az Intézmény mikodtetésével, Ulizemeltetésével, beruhdzéssal, a vagyon haszndlatdval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a vonatkozé rendelkezések figyelembevételével
az Intézmény latja el.

Az Intézmény Alapité Okirataban meghatarozott feladatok ellatasdért az Intézmény lgazgatdja a

felel6s.

Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznéalatdba adott dnkormanyzati vagyonnal a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi
CXCVI. torvényben és az Onkorményzat mindenkor hatdlyos vagyonrendeletében, tovabba az

alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen rendelkezik.

Bels§ kontrollrendszer és belsg ellendrzés

A gazdasdgi szervezettel rendelkez§ koéltségvetési szerv, valamint a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje az dltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsaban koteles
a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a
kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informaciéo és kommunikacids rendszert,
tovabbda a nyomon kdvetési rendszert. A belsg kontrollrendszer kialakitaséndl figyelembe kell venni a
koltségvetési szervek bels6 kontrolirendszerérél és bels6 ellendrzésérél szolé 370/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet elGirdsait, tovabba az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett mddszertani

utmutatdkban leirtakat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetSje a

koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér§l és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.)
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Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal &sszhangban koteles irdsban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervet is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamold kozgy(lés altali
elfogaddsanak idépontjdig. A gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv, valamint a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv belsé ellenrzését a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv belsé ellendre végzi. Bels6 ellenfrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatéarozottak szerint kerdl sor.
A bels§ ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a bels§ ellendrzési vezet§ altal jévahagyott belsd

ellengrzési kézikdnyv tartalmazza.

Szabalyzatok készitése és aktualizaldasa

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv vezetGje alakitja ki az intézmény
gazdalkodasahoz szilkséges szamviteli, gazdalkodasi és egyéb szabdlyozasokat, késziti el a

szabélyzatokat, melyek jévéhagyasanak jogosultjaként rendeli el azok alkalmazasat.

072111 Haziorvosi alapellatas

Engedélyezett létszam: 22 6

A héaziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatdst nyujt az egészségi allapot megdrzése, a
betegségek megel6zése és gyogyitasa céljabdl. A haziorvos kdteles ellatni az ellatasi tertletén lako,
kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint hozza bejelentkezett és az dltala elfogadott biztositottakat. A
haziorvos legaldbb a rendelési ideje egy részében, illetve a tandcsadas soran elre programozhatd

betegellatas keretében elSjegyzés alapjan végzi a betegek szlirését, gondozését és ellatasat.

A héziorvos feladatkorébe tartozik:

e azegészséges lakossag részére nyujtott tandcsadas és sziirés,
e a beteg vizsgélata, gyogykezelése, egészségi dllapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacidja,
e szilkség esetén szakorvosi, vagy fekvGbeteg gyégyintézményi vizsgalatra, gybgykezelésre

val6 beutalas

A héziorvos egyéb feladatai:

o kozegészségiigyi — jarvanyiigyi feladatok elldtdsa a hatélyos jogszabalyok szerint,

o azegészségneveléshen és egészségiigyi felvilagositasban vald részvétel,
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az iigyeleti szolgalatban valo részvétel,

a feladatkorébe tartozd orvos szakértSi tevékenység (pl. jogositvdny egészséglgyi
hosszabbitasa, latlelet készitése, keresSképtelenség elbiralasa) elvégzése

kialon jogszabalyban foglaltak szerint a halott vizsgdlat ellatasa.

eljar az orvosetika szerint halasztast nem t(ir6 életveszély eseten,

a terhes-gondozasban vald kdzrem(ikodés

kiilon jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz kdtétt sziirdvizsgalatok elvégzése és az
egyes népegészségiigyi célu, célzott sziirGvizsgdlatokban valo kdozrem{kodés, valamint
egylttmiikodés az ellatdsi teriiletén ilyen sz(ir6vizsgélatot végz8 egészségiigyi szolgaltatoval
és a végrehajtasért felelds szervvel,

feladatét képezi tovabba mindaz, amit a jogszabaly terilleti ellatast végzd haziorvos szamara
kotelezd jelleggel elSir

a haziorvos szilkség esetén minden olyan kozegészségigyi — jarvanyugyi intézkedést
megtesz, amely a lakossdg egészségének megdvdsa érdekében sziikseges. VéddGoltas és azzal
kapcsolatos tennivaldkat, fert6zé betegségekkel, és fert6z6 betegségekre gyanus
személyekkel kapcsolatos tevékenységeket, kérokozdkkal kapcsolatos tevékenységek,
ételmérgezések esetén szilkséges teenddket. Az észlelt kdzegészsegiigyi és egészségligyi

hidnyossagokrol és az altala megtett intézkedésekrdl értesiti az illetékes népegészségigyi

intézményt.

Hazi gyermekorvosok

A hazi gyermekorvos elldtdsat a 14. életévét be nem toltdtt személyek szamara biztositja. Felkérésre

a 14-18- év kozdtti személyeket is elldthatja. A gyermekorvosi elldtds keretében a haziorvos

feladatkorén tual elldtandd feladatok:

g7 _ g

a csecsemdk és gyermekek gyogyito-megel8z6 alapellatasa, beleértve a tandcsadast,

az Gjsziilottek, a veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek sziikség szerinti preventiv
latogatdsa, ezen tdlmenden intézményen kivili szlilés esetén az Ojsziilotinek a sziilés
megtorténtétdl szamitott 4-7 napon beliil térténé meglatogatasa,

a gyermekintézményekbe torténd felvétel eltti orvosi vizsgalat,

gyermeképolas cimén a jogosult keresGképtelen dllomanyba vétele,
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e agyermekrdl Stéves életkoraban a kildn jogszabdly szerinti ,fejl6dési szint megitélésehez az

iskolai felkészités el§segitésére” megnevezési orvosi adatlap kiallitasa

Szombathely véros haziorvosai alapelldtasat a gyermek és felntt haziorvosok vallalkozdi formaban

latjak el.
Laborjarat

Vas megyei Onkormanyzata, a Vas Varmegyei Markusovszky Egyetemi Oktatokorhaz, valamint
Szombathely Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata és az intézmény kozott |étrejott feladat ellatdsi
megéllapodas alapjén az intézmény 2002. janudr 1-ét§l ellatja a szombathelyi haziorvosi rendelGk
mellett miikods vérvételi helyeken, valamint foglalkozas-egészségiigyi rendelékben levett vér és
egyéb laborvizsgalati munkdk szallitdsat a Korhdz kozponti laboratériumaba, valamint az

eredmények visszaszallitdsat a rendel8be.

A héaziorvosi elldtas szinvonaldnak emelése érdekében létrejott 64 vérszéllitasi korbe bevont
teleptlésré! szerz6dés alapjan héziorvosi rendelSkben levett vér és egyéb laborvizsgalati anyag
szallitasa a Markusovszky Korhaz Kozponti Laboratériumaba, illetve a vizsgdlati eredmények

visszajuttatdsa a haziorvosi rendel6kbe.

Vérvételi helyek

2010. marcius 1-t6l a Markusovszky Kérhdz finanszirozasi problémdak miatt nem biztositja a
haziorvosi rendelék mellett miikodé vérvételi helyek szakmai létszamat. Szombathely Megyei Jogu
Véiros Kozgy(llésének dontése alapjén a vérvételi helyek tovébbi fenntartasét vallalta a lakossagi

igényeket figyelembe véve. A vérvételi asszisztensek foglalkoztatdsdval és helyiség biztositasaval.

Vérvételi helyek m(ikbdnek az alabbi feln&tt haziorvosi rendelGkben:

— Szent Mdrton utca
—  Rumi Gt

— Jakiut

— Kiskar utca

— Szlircsap6 utca

—  Vaci Mihaly utca

Vérvétel igénybevétele orvosi beutald alapjan torténik.
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Betegiranyito rendszer

Szombathely Megyei Jogl Varos Kdzgy(lése 138/2014. (IV.24) Kgy. szdmu hatarozata alapjan 2014.
janius 1-t8l Szombathely Vaci Mihaly u. 3. szdm alatti feln6tt haziorvosi rendel6ben, a 163/2015.
(IV.16.) Kgy. szamu hatdrozat értelmében a Szombathely Szlircsapé utcai felndtt haziorvosi
rendel6ben és a Kiskar utcai felndtt és gyermek haziorvosi rendelGben, a 338/2017. (XI.14.) Kgy.
szamu hatérozat alapjan a Szent Marton utcai felnétt és gyermek haziorvosi rendelében kezdte meg
a mikodését. Szombathely Megyei Jogti Varos Kozgy(lése 318/2018. (X11.10.) Kgy. szdmu hatdrozata
alapjan Szombathely, Rumi Ut 74. szdm alatti felnStt haziorvosi rendelSegységben a betegiranyito
rendszer keriilhetett kiépitésre, kezdhette meg munkajat 2019. mdjus 1. napjatol. Uj Egészségiigyi

Alapellaté Kozpontban is elindult 2021. februar 1. napjatél a betegiranyito szolgalat miikddése.

A betegiranyito rendszer kialakitdsanak a célja:

e akar telefonon, akdr személyesen térténd érdeklédés esetén rovidebb idé alatt kapjanak
tajékoztatast a betegek, olyan id§szakban is, amikor a haziorvos éppen nem rendel;

e t5bb idd jut a tényleges betegellatasra azzal, hogy a haziorvos mentesil a betegiranyitas ltal
atvallalt feladatok aldl;

e az orvosi rendelében csékken a telefonhivasok szdma a rendelési id§ alatt, amellett, hogy
természetesen igény esetén a betegek a haziorvossal tovébbra is kapcsolatba léphetnek;

o csokken a varakozasi idg;

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

kidllitasat és az egyéb adminisztrativ jellegii ligyeiket.

072311 Fogorvosi alapellatas

Engedélyezett l1étszam: 2 f6

Fogaszati alapelldtds keretében nydjtott fogorvosi szolgdltatds biztositdsa Szombathely varos
lakossaga és a szerz&désben meghatdrozottak alapjan a varos vonzaskdrzetéhez tartozo telepiilések

tekintetében.

Teruleti ellatasi kotelezettséggel:

— 0-18 éves korosztaly tekintetében gyermekfogaszati ellatas
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— 18 év feletti korosztaly tekintetében felngtt fogdszati ellatds
A fogorvos a fog- és szajbetegségek gyogyito- megel6z6 alapellatasat végzi.

A fogorvos koteles elltni az elldtdsi teriiletéhez tartozé kdrzetben lako szemeélyeket.

A fogorvosi alapellatas keretében a fogorvos feladatai:

1. afog- és szdjbetegek alapelldtasi korébe tartozo vizsgalata, kezelése és gondozasa,
a fogaszati szlirGvizsgalatok végzése

a géckutatds

2
3
4. aterhesek fogdszati gondozdsa, és
5. aslirgdsségi ellatas.

6

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

fogaszati prevencids munkat.

072312 Fogorvosi ligyeleti ellatas

Engedélyezett létszam: O f6

A siirg8sségi fogorvosi feladatok rendelési idén kivilli elldtasara tgyeleti szolgdlatot vagy készenlétet
kell szervezni, ami a févarosban, a megyeszékhelyen, valamint a megyei joga vérosban legalabb a
heti pihenSnapokon és munkasziineti napokon — legalabb 6 dras rendelési id6ben — kotelezéb.
Szombathely Megyei Jogu Véros Kézgylilése a 157/2020. (VI1.25). szdm( Kgy. hatarozatdban
egyetértett azzal, hogy a fogdszati ligyeleti elldtas hétvégén, munkasziineti - és linnepnapon 8.00 és
14.00 éra kozott torténjen Szombathely, valamint az Onkormanyzattal szerz6dést kététt harminc
telepiilés lakossaganak.
A fogaszati igyelet kérébe az aldbbi feladatok tartoznak:

1. Fogeltavolitds,

2. Vérzéscsillapitas

3. Idegentest-eltavolitds,

4. Torott fog lecsiszolasa,

5. Gyobkércsatorna megnyitasa,

6. Az el6z8ekhez sziikséges érzéstelenités és fogdszati rontgen.
A villalkozé fogorvosok, tovabbd az intézmény altal foglalkoztatott fogaszati asszisztensek

dsszhangban az elvért, rendelé miikddésével szemben tamasztott kovetelményekkel feladatukat
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magas szakmai szinvonalon, hatékonyan latjdk el. Tevékenységiiket érint6 jogszabalyokat,

rendeleteket, valamint szakmai irdnyelveket, protokollokat folyamatosan nyomon koévetik.

A fogdszati ligyeleti beosztast az iligyelet szervezésével meghizott fogorvos allitja 6ssze, a fogaszati

iigyelet miikodését egy f6 fogdszati asszisztens, ligyeleti koordinator feladatkdrben segiti.

074031 Csalad és ndvédelmi egészségligyi gondozas

Engedélyezett létszam: 16 6

7 s7e

Iskolavéd&ndi szolgalat

- Az éves munkatervhez a védénéi feladatok osszedllitisa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatdrozott feladatok figyelembevételével.
- A tanuldk védéngi vizsgalata 6 éven felilliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
- a testmagassdg, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlddés értékelése,
- a pszichés, motoros, mentdlis, szocidlis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
- érzékszervek miikodésének vizsgalata (latds, kancsalsdg, hallas) és a szinlatas
vizsgélata a 6. évfolyamban,
- mozgésszervek vizsgélata: kiilénos tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
- vérnyomasmérés,
- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtél.
- A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése.
- Els§segélynyujtas.
- Az orvosi vizsgalatok elGkészitése.
- A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.
- A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdSk életvitelének segitése.
- Részvétel az egészségtan oktatasaban elsGsorban az alabbi témakban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,
betegapolas, elsGsegélynyljtas),
- csaladtervezés, fogamzdsgatlas,

- sziil6i szerep, csecsembgondozas,
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- dnvizsgdlattal kapcsolatos ismeretek,

- szenvedélybetegségek megelGzése.
- Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében valo részvétel.
- Kapcsolattartas a sziilSkkel (szulGi értekezlet, csaladlatogatas).

- Palyavalasztds segitése.

. sz

Kényv, ambuldns napld, védéoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa

stb.).

A vegyes védéndi szolgalatot elldté véddnd a feladatait a fentiekben megfogalmazottak szerint

megosztott id6beosztas alapjan végzi.

074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozas

Engedélyezett létszam: 2 f6

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kdzépfokt nappali rendszer(i iskolai oktatasban
résztvevék megel6zé jellegli, az egészségiigyi alapeliatas keretében szervezett iskola-egészségugyi
ellatasban valé rendszeres részvételérd| [a kdtelezd egészségbiztositds ellatdsairdl szol6 1997. évi
LXXXIII. térvény 10. § (1) bekezdés b)-c) pont] az 6vodak és iskolak (a tovabbiakban egyutt: nevelési-
oktatési intézmények) e rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

Az iskola-egészségiigyi ellatdst valamennyi nevelési-oktatdsi intézményre kiterjesztve kell

intézményenként vagy tébb intézmény ellatadsanak kdzos biztositasaval megszervezni.

A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal elldtando iskola-egészségiigyi feladatok:

- A gyermekek, tanuldk egészségi allapotdnak vizsgalata, kévetese
- Az 6vodds kort gyermekek vizsgdlata jarvany és a fert6z8 betegségek és a jarvanyok
megelSzése érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrél sz6l6 miniszteri
rendelet szerinti fert6z8 betegség esetén, az iskolai tanuldk vizsgalata a 2., 4., 6., 8,
10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikdlis vizsgalat,
- korel6zmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az
anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi

ellatdsra iranyitasa.
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Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kotelezd az adatszolgdltatas a kildén jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12.
évfolyamokroél, valamint a 16 éves kori zard allapotvizsgalatrol.
- A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
haziorvossal egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozésa szakrendelések,
gondozointézmények igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integrélt oktatdsa esetén orvosi vélemény adasa.
- A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértsi bizottsag
elé utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotdra vonatkozd adatok
kozlése.
- Az 4tfogd gyermekfogdszati program szervezésében valé kozremikodés eés
végrehajtasanak ellendrzése.
- A kildn jogszabaly szerinti 16 éves kori zard &llapotvizsgélat elvégzése az iskolai
védbndvel egylittmiikddve.

- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
- Szakmai alkalmassagi vizsgélatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzése.
- A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

- Kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok
- Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltdsok elvégzése és dokumentaldsa.
- A jarvanylgyi eldirasok betartdsanak ellenGrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyugyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jérdsi hivatal
értesitése.
- A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.
- Kdzegészséglgyi-jarvanyligyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak

megsziintetésére, valamint a jardsi hivatal értesitése.

- ElsGsegélynyljtas
Az iskoldban bekdvetkez balesetek, sérillések, akut megbetegedések elsGdleges ellatdsa, majd a
tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
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- Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.
- Egészségiigyi informdciok kozlése a szuil6kkel és a pedagégusokkal.
- Onvizsgélati alapismeretek tanitdsa.
- Kdrnyezet-egészségligyi feladatok
- Az intézményi kérnyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgald helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
- A tanulék gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.
- Az elldtott gyermekekrsl nyilvdntartds vezetése, a kiilon jogszabdlyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentdlasa kiilon jogszabaly szerint az
Egészségiigyi Kbnyvben.

Az iskolafogdszati tevékenységet ellaté fogorvos feladatai:

- A korzetéhez tartozé gyermekeket — egyénileg és csoportosan - fogaszati
gondozasban részesiti, a preventiv és terdpids elldtdst a szikségleteknek
megfelelGen végzi.

- Tervezési és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

- Evente két alkalommal a rendel&ben elvégzi a tanuldk csoportos fogdszati vizsgalatat
és kezelését. A tovadbbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakelldtasra (pl.
fogszabdlyozo kezelésre) irdnyitja a rdszorulokat.

- Elvégzi az 6voddsok szlirfvizsgalatat az ovodaban, évente legalabb egyszer. A
raszorulkat — egyénileg vagy csoportosan — kezelésre berendeli.

- Evente legaldbb egy alkalommal meglatogatja a kdrzetéhez tartozdé nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

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

- Kiemelt gondozdsban részesiti a fogyatékos és mads moddon veszélyeztetett
gyermekeket. Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett médon végzi.

- Egészégiigyi felviligosité és nevel§ tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézményben folyd egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan
oktatdsban.

- Szerverzi és irdnyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

30



vy sr

074051 Nem fert§z8 megbetegedések megelézése

Engedélyezett létszam: 2 {6

Anyatejgyijts Allomas

Annak érdekében, hogy a kisbabdk a lehetd legegészségesebben kezdhessék életiiket, a WHO, az
UNICEF és a legtdbb egészségiigyi szervezet vildgszerte azt javasolja, hogy a csecsem6k hathonapos
korukig kizarélagosan anyatejet kapjanak.

Az anyatejes tdplalasnak a cukorbetegség, a lisztérzékenység, a gyermekkori daganatos betegségek,
az Gjsziildtt kori hirtelen haldl, az elhizas, valamint szdmos egyéb elvaltozas megel6zésében szerepe

van.

Az anyatejgy(ijtd feladata:
- egyrészt azoktdl az édesanyaktél dsszegydijteni az anyatejet, akik sajat gyermekiik szoptatasa
mellett tejfelesleggel rendelkeznek
- masrészt az anyatejet add anyak segitségével anyatejjel elldtni azokat a beteg, koraszulott,

orokbefogadott és kis stlyd csecseméket, akiket édesanyjuk taplalni nem tud.

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

meghatarozott jogcim feltuntetésével.

Anyatejes elldsra jogosultak kdre

Az anyatej ellatds az egészségbiztositas természetbeni elldtdsa, a csecsemének jérd egészségugyi
szolgaltatds. A baba a fekvGbeteg gyogyintézeti kezelés alatt, illetve jarobetegként elldtott
csecsemdként is jogosult a tarsadalombiztositasi tdmogatdssal nyujtott anyatejre, az alabbi feltételek
teljesiilése esetén:

e ha az anya sajét tejével nem tudja taplaini és a baba korasziil6tt,

e vagy kis sulyl — 2500 g testsuly alatti — Gjszilott,

e dérett Ujszulott, de sllyos téplalkozési allergiaban, felszivodasi zavarban, vagy hasmiitéttel

jaré fejlédési rendellenességben szenved és az anya nem tudja 6t sajat tejével taplalni.

Az a csecsemd is jogosult a tdmogatott anyate] elldtdsra, akinek az anyja:

e fizikailag alkalmatlan az anyatejjel valé taplalasra,
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e olyan fert6z8 betegségben vagy mérgezésben szenved, amely a csecsem$ egészséget
veszélyezteti,

e olyan gydgyszert szed, a mely szedése a szoptatds idészakdban ellenjavalt,

e silyos, gyakori tudatvesztéssel jard allapotban van,

e pszichés dllapota a szoptatast lehetetlenné teszi,

e aszoptatds idészakaban meghalt, vagy

¢ agyermeket elhagyta.
A fenti esetekben a csecsemd 8 hénapos koraig a sulyatdl fuggetlenil a fekvébeteg-gydgyintézeti
ellitds sordn, tovabbd jardbeteg-szakelldtds soran a gyermekgyégydsz szakorvos, illetve a
hazi(gyermek)orvos rendelése alapjan jogosult a téritésmentes anyatejellatasra.
Az anyatej tarsadalombiztositdsi tdmogatassal akkor vehetd igénybe, ha azt a gyogyszerek
rendeléséhez hasonléan, a rendelésre jogosult orvos vényen rendelte a csecsemd részére. A
csecsem@ 8 hdnapos koraig — a rendeletben meghatarozott esetekben — fekvébeteg-gyogyintézeti
elldtasa sordn, tovabbd jardbetegszakelldtdsa sordn a gyermekgydgyasz szakorvos, illetve

hazi(gyermek)orvos rendelése alapjan jogosult téritésmentesen anyatejellatasra.

Az anyatejadasat meg kell el6znie néhany kételezé vizsgalatnak, amely az anyatejet kapd csecsemdk
érdekében elengedhetetlen.
Kotelezd vizsgalatok
1. Lues szeroldgia
2. Bé&rvizsgalat /panasz, vagy tiinet esetén/
3. TBC (ernydképsziirés)
4. HIV vérteszt
5. Székletvizsgalat
e A Luies felderitésére iranyulé sziirévizsgalat, a varandéssag alatt megtorténik, ennek leletét
kell leadni a terhesség alatt végzett HBsAg vizsgalat leletével egyltt.
e Bdrvizsgalat, amennyiben panasza, vagy tinete van az adomanyozénak, ugy az anyatej
leadasahoz egy honapon belili negativ eredmény sziikséges.
e TBC: egy éven beliili negativ eredmény sziikséges az anyatej leadaséhoz.
e HIV vérteszt: egy évnél nem régebbi negativ HIV vizsgélati eredményre van sziikség.

e Széklet vizsgalat: egy hdnapon belili negativ eredmény kell.
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A levett mintdk — nativ vér, anyatej, széklet — vizsgalé laboratériumba szallitasat szerdai
munkanapokon a Népegészségligyi FSosztdly végzi. A mintak a széllitast megel6z6 napon be kell
hogy érkezzenek a Féosztaly részére (9700 Szombathely, Sugdr u. 9.) A friss minta az anyatej
feldolgozdsa szempontjabél lényeges. Az eredményekrdl a Hatdsag az Anyatejgy(ijtdé Allomést
értesiti.
Egyéb feltételek
e Anyatejet csak az az édesanya adhat, aki nem szed, hasznal, olyan gyégyszert, amelynek a
hatéanyaga atkeriil az anyatejbe. Ha az anyatejadds idején olyan gyoégyszerszedése valik
szilkségessé, amelynek a hatdanyaga &tkeril az anyatejbe, akkor az anyatejadast a
gyogyszerszedés idejére fel kell fliggeszteni.
e Anyatejet csak az az édesanya adhat, aki karos szenvedélyt6l mentes, (aki nem dohanyzik,
nem fogyaszt alkoholt, nem fogyaszt kabitészert).
A negativ vizsgalati eredmények utan steril tivegeket kap a tejadé anya, valamint tdjékoztatva van
szdban és irasban is a fejés médjarol, az anyatej helyes taroldsérdl, a higiénés szabalyok betartdsarol
és az anyatejgy(ijtés madjarol.
Az anyatejgy(jts jarat az anyatejet adomdnyozé édesanyakat otthonukban keresi meg, reggelente
07.00 — 07.30 kozott. A lefejt anyatejet steril kériilmények kozott széllitia be az Anyatejgy(ijto

Allomasra tovabbi feldolgozasra.

Az Anyatejgy(ijté Allomés hétf6t6l — péntekig 7.30 — 15:30 nyitvatartdsi idében miikddik. A tejet ado
édesanyak az anyatej tarsadalombiztositdsi tdmogatdsa alapjan literenként 3 500 Ft dijazasban

részesiinek.

074054 Komplex egészségfejleszté, prevencids programok

Engedélyezett létszam: 5 f6
Egészségfejlesztési Iroda
Az intézmény az EFOP-1.8.19-17 kédszdmu ,Az alapelldtas és népegészségiigy rendszerének atfogd
fejlesztése-népegészségiigy helyi kapacitds fejlesztése” palydzat keretében ,Egészségfejlesztési Iroda

létrehozasa a szombathelyi jarasban” cimmel benydjtott palyazata sikeressé nyilvanitasat kévetden

létrehozta 2018. dprilis 6. napjatol az Egészségfejlesztési Irodat.
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A mentdlis egészségfejlesztési funkciéval rendelkez$ Egészségfejlesztési Iroda koordinalja a jards
egészségfejlesztési programjait, 8sszekdts kapocsként mikodik az egészségiigyi alapellatds, a
jarobeteg szakellatas és az egészségfejlesztési programokat megvaldsité szervezetek kozott. Az EFI
intézményi hatteret biztosit a betegségmegel8zési, egészségfejlesztési tevékenységekhez oly modon,
hogy aktivan mikodteti, tartés helyi, jardsi hélzatba integralja az egészségfejlesztési tevékenységet

végz0 szervezeteket.

Az EFI — kézvetleniil kapcsolatot kialakitva az egészségfejlesztési programok célcsoportjaival — oly
mdédon javitia az egészségiigyi elldtdrendszer prevencids tevékenységét, hogy a hdziorvosi
szolgélatoktol, jardbeteg szakrendelésrél vagy fekvSbeteg szakellatast kvetSen az iroddba irdnyitott
életmadvaltasra szoruldkat, vagy sajat elhatdrozasukbol életmddvaéltast kezdeményezbket
kockdzatbecslés alapjan életmédvalté programokba vonja be és kévetik a programokban valo

részvételiiket.

Az egészségfejleszt6 tevékenység teriiletei:

- Egyéni képességek fejlesztése a lakossdg hosszitavu egészségmegdrzése céljabdl, kiemelten
az életvitelszer(i, rendszeres testmozgdsra ©szténz8 programok szervezésével, valamint

egészséges taplalkozassal kapcsolatos programok és mddszertani ajanlasok atadasaval.

- Kozbsségi Egészségfejlesztési programok kindlata és népszerisitése, kiemelten az

egészségkarosité magatartasformak megel6zésére.
- Lelki egészségvédelemre irdnyuld egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése.
- Egészséget tamogato kdrnyezet kialakitésanak és fenntartasanak elGsegitése.
- Népegészségiigyi szlirések népszerlsitése és az elérési utak megadasa.

- Partnerségi munkakapcsolat kialakitdsa, miikddtetése a Jardsban az egészségfejlesztésben és

prevenciéban érintett intézmények, szervezetek, szolgéltatok, déntéshozok bevonasaval.

Egészségiigyi Civil Szervezetek koordinacidja

Intézményiink feladata az egészségiigyi elldtdshoz, valamint az egészséges életmodhoz, az

egészségismeretek elsajatitdsdhoz kapesolddd onsegité kozosségek segitése, Uj szervezddések
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tamogatdsa, szakmai tanacsadas, forumok, képzések, tovabbképzések szervezése m{ikodésikhoz

helyiség és infrastruktdra biztositdsa.

Intézményiink két helyszinen téritésmentesen biztositja:

e El6re, egyeztetett igény szerint f(ittt, vilagitott, takaritott és igény szerint berendezett
helyiségeket,

e a kozosségi programokhoz targyi eszkozoket és felszereléseket,

e akapcsolattartdshoz kommunikacids eszkdzdket, informatikai eszkdzoket,

o akozésségi élethez informdcidszolgaltatast,

e aszakmai és mindségi kévetelményeknek megfelel§ képzéseket, tovabbképzéseket.

e aszakmai kiadvanyokat és folydiratokat, hirleveleket.

A miikodd civil szervezetek tevékenysége egészséglgyi, egészségmeglrzés, egészségfejlesztés
valamint szocidlis teriilethez kapcsolédik. Fontos szerepet vallalnak a primer, valamint a tercier
prevenciéban. Tevékenységiikkel elsGsorban kiegészitik a mar meglévd ellatast, valamint azt sokkal
szinesebbé teszik, az egyedi igényekhez igazodva, betegség, allapotspecifikus mddon. Vannak
azonban olyan szervezetek is, melyek a meglévd, am &llami szinten ki nem elégitett igényekre,

sziikségletekre reagalva jottek létre.

Az Intézmény engedélyezett létszama: 75 6

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felel§s vezetdje az igazgato.

A szervezet gazdasagi vezetGje a gazdasagi igazgatd. Az igazgatdi tisztség ideiglenes betdltetlensége
ideje alatt a gazdasagi igazgatd latja el az igazgatdi feladatokat. A gazdasdgi igazgato az igazgato altal
atruhazott jogkérben a meghatarozott, valamint igazgat6 tavolléte esetén dltalanos helyettesitési
feladatokat 1at el a gazdalkodassal &sszefiiggd ligyekben. azzal, hogy a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozdsi jogkor elldtdsdnak gyakorldsa mellett az igazgaté felé utdlagos tdjékoztatdsi

kotelezettsége van.
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Az dltaldnos igazgatohelyettes az igazgatd altal dtruhazott jogkdrben a meghatarozott, valamint az
igazgaté tavolléte esetén — a gazdalkoddssal Osszefiiggé Ugyek kivételével - dltalanos helyettesitési
feladatokat lat el.

A gazdasagi igazgatéi tisztség ideiglenes betGltetlensége ideje alatt a gazdasdgi igazgatohelyettes
litja el a gazdasagi igazgatdi feladatokat, tovabba a gazdasagi igazgaté dltal atruhazott jogkorben a

meghatarozott, valamint tavolléte esetén az dltalanos helyettesitési feladatokat teljes koriien ellatja.

1.) Intézmény igazgatojdnak a feladata

Munkakérhoz tartozé eseti feladatok, feladatok, hataskorék:

- Az igazgaté egy személyben képviseli az Szombathelyi Egészséglgyi és Kulturélis
Intézmények Gazdasagi Ellato Szervezetét az dllami, térsadalmi és gazdasagi szervezetek
elétt.

- Képviseleti és alairasi jogat esetenként, vagy meghatérozott idére dtruhazhatja.

- Az igazgaté a jogszabélyok keretei kdzétt az intézményt érint6 lgyekben onalldan és
személyes felelGsséggel dont.

- Az igazgaté kézvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja

felett.

Altalanos feladatkérében

- Biztositja a korszer(i, magas szinvonald szakmai gazdaségi és egyéb tevékenységeket;

- Szikség szerint részt vesz a lakossag egészségiigyi helyzetét, ellatasat, ezek értékelését
targyalo testiileti Giléseken (kozgyiilés, bizottsagi lilések, értekezletek);

- Kezdeményezheti a tevékenységi kor bévitését, tamogatasi formak sziikségletekhez igazodo
atgondolasat.

- Koordinalja a munkakapcsolatok kialakitasat, megtartasat.

- Egyuttmikédési megallapodast kéthet intézményekkel, gazddlkod6 szervezetekkel,
egyénekkel, meghatarozott feladatokra, szolgaltatdsok nydjtasara, egyes tevékenységek
kozos ellatdsara.

- Osszehangolja és szervezi az intézmény hivatali és szakmai kapcsolatait a fenntarto szervvel,
a hozza rendelt 6nalléan mlikods koltségvetési szervekkel, a miikodtetés vonatkozasaban
feladatkdrébe tartozd intézmények vezetSivel. A kapcsolatok helyzetérdl sziikség szerint

tajékoztatja a fenntartot.
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Szakmai feladatkorében

Irdnymutatast, dallasfoglaldst ad a szakfeladatok vezetGinek, munkatarsainak, az
egylittm(ikddési megéllapodas alapjan az intézethez rendelt ondlléan gazdalkodd
intézmények vezetdinek.

Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, ezek realizéldsanak médjat, formajat.

Az intézet anyagi lehet§ségétdl fiiggben biztositja a tudomanyos megalapozottsagl szakmai
programok megvaldsitasahoz sziikséges kdrnyezet kialakitdsat, a személyi és tdrgyi
feltételeket.

Folyamatosan gondoskodik a dolgozok szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl a konzultdcios
és kontroll lehetségek, a szupervizio megteremtésérél.

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

Megvizsgalja az igénybevevék, illetve torvényes képviseldik altal tett panaszokat, valamint az
intézetet érintd valamennyi panaszos iigyet, s arrél a panaszost a jogszabdlyban rogzitettek

szerint tajékoztatja, eljdr a panaszra okot adé korilmény megsziintetésében.

Gazdalkodasi feladatkérében

Irdnyitja, ellendrzi az intézet 6ndll6 gazdalkodasat, bérgazdalkodasat;

Gondoskodik a bevételi és a kiadasi el@iranyzatok, jogszabdlyi rendelkezések betartasdval
torténd felhasznalasardl.

Kételes olyan nyilvantartédsok vezetésérdl gondoskodni, amelyek valdsaghden, naprakészen
és attekinthet8en tiikrézik az eszkdzok és forrasok valtozasait.

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

A gazdasagi igazgatShelyettessel egyeztetve szervezi és koordindlja az intézmeny
kezelésében 1évé épiiletek - orvosi rendel8k, - allagmegGrzésével, feltjitaséval és az 0j
beruhdzédsokkal kapcsolatos munkalatokat.

Gondoskodik az intézményre és az dndlléan miik6ds intézményekre vonatkozé pénzlgyi-
szamviteli szabélyzatok elkészittetésérdl

Jévéhagyja a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat.

Az 6nalléan miikéd6 intézmények gazdasagi, szamviteli feladataihoz kapcsolédo feladatok

Gondoskodik, kézrem(ikodik az dnalldan miikddd intézmények pénziigyi és gazdasagi

tevékenységének kialakitdsdban, miikodésében és ellenbrzésében.
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- Gondoskodik, kézremiikddik az ©nalléan m(kddd intézmények vagyon-nyilvantartasi
rendszerének kialakitasaban, ellenérzésében.

- Gondoskodik az 6nalléan miikddd intézményeknek jovahagyott koltségvetésiik betartasardl.

Ellenérzési feladatkorében

Rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenGrzi:
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- abelsé munkamegosztést, a szervezettséget és a munkafegyelmet;
- az etikai szabdlyok betartdsat;
- a gazdasagi igazgaton keresztiil a gazdalkodast, a mukodési és fenntartasi
feltételek biztositasat;
- meghatdrozza a munkarendet, a koordinatorok bevondsaval ellendrzi annak
betartasat;
- beszédmoltatja a gazdasagi igazgatét, a szakmai koordinatorokat és a

szakfeladatot ellaté szervezetek képvisel8it tevékenységiik végzésérdl;

A leirtakon tdlmenden elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a kozgydilést feladat- és hatdskorébe

utal.

Feleldsséqi kér meghatdrozdsa

Felelds:

az Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis Intézmények Gazdasagi Ellaté Szervezete munkajanak
szervezéséért, vezetéséért és ellenbrzéséért;

az intézet feladat- és hataskorébe tartozd igyek intézése soran a teljes kord, jogszerii és
hatarid6n belll torténd lgyintézésért;

a munkakdréhez, munkavégzéséhez kapcsoléd6 anyagi és eljarasjogi szabalyok ismeretéért, a
valtozasok, médositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az abban foglaltak
szakszer(i és gondos alkalmazdsaért, betartasaért és betartatasaért;

az intézet dolgozéinak szakmai irdnyitdsaért, tovabbképzéséért, a szinvonalas munkaért;

az igyintézéshez sziikséges kapcsolatrendszerek folyamatos és megfelel6 mikodtetéséért, a

kialakitott pozitiv kapcsolatok megtartasaért, sziikség esetén szakmai segitség nydjtasaért;

az Ugyfelek megfeleld, pontos tdjékoztatasaért, j6 kapcsolat kialakitasaért;
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a jogszabalyban meghatdrozott, NEAK &ltal el8irt nyilvantartasra keriil6 adatok szamitogépes
rogzitéséért, azok folyamatos karbantartaséért és az azzal kapcsolatos feladatok elvégzéséért,
elvégeztetéséért;

a munka soran tudomasdra jutott adatok (informéciok) jogszabalyi elGirasnak megfeleld bizalmas
kezeléséért;

a jogszabalyi elgirasoknak megfelel, pontos adatszolgdltatdsért, nyomtatvényok szakszer(
kitoltéséért, megfelels tovabbitasaért;

igazgatéhoz mélté magatartas tanusitasaért,

a munkaidS pontos betartdsaért, a munkafegyelem megtartdsaért, és a megfeleld munkatarsi
kapcsolatok, a j6 munkakari légkor kialakitasaért, megtartasaért;

munkatarsai és az Ugyfelek egészségének, testi épségének megdvdsaért, a zavartalan
munkavégzés biztositasaért;

az elGirt munka- és tlzvédelmi szabdlyok betartasdért, az adatvédelmi és lgyviteli fegyelem
megtartdsaért, megtartatdsaért;

az SZMSZ-ben, el6irt feladatok pontos, hataridGben t6rténd végrehajtasaért;

az intézetet érint§ dontések, a kdltségvetés elEkészitéséért, azok végrehajtasdért;

az egészségiigyi agazatot érint§ megbeszéléseken, értekezleteken vald részvételért,

az intézeten beliil a belsd szervezeti egységek kdzotti informdcié aramlasaért,

az egyiittm(ik6dését biztositd kapcsolattartdsért.

Kapcsolattartas terjedelme és maédja:

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

2.) Gazdasdgi igazgaté feladata

Hataskor:

1. Az igazgaté &ltal dtruhazott jogkdrben a meghatarozott és tavolléte esetén helyettesitési
feladatokat lat el a gazdédlkoddassal 6sszefliggd tigyekben.

2. Az igazgatéi tisztség ideiglenes betdltetlenségének ideje alatt az igazgatdi feladatkor
ellatasa.

3. Az igazgatd tavoliétében a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkor ellatasa az
igazgat6 utdlagos tajékoztatdsa mellett.

4. A kdnyvelési csoport vezetdi feladatainak ellatdsa.
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FelelGs:

Feladata:

Ellenjegyzési jogkdr gyakorldsa a Berzsenyi Daniel Konyvtdr, a Savaria Szimfonikus
Zenekar, Mesebolt Bdbszinhdz, Savaria Mduzeum tekintetében az igazgatok
kotelezettségvéllaldsa, utalvanyozasa esetén, melyet a gazdasédgi igazgatdhelyettessel

kialakitott munkamegosztasban lat el.

Az intézmények gazdalkoddsanak megszervezéséért, irdnyitasaért, ellenérzéséért és
értékeléséért, a szamviteli térvény altal el§irt és az SZMSZ-ben meghatérozott
szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos karbantartasdért.

Gondoskodik a hatdskorébe utalt intézmények koltségvetésének Osszeallitasarol és azok
végrehajtasarol.

A hataskdrébe utalt intézmények tekintetében éves beszamolé és idGszakos jelentések
hatarid8re térténd elkészitésérdl és azok KGR rendszerben vald rogzitéséért és jelentési
kotelezettség teljesitéséért.

Az intézmények kdnywviteli, elszamolasi feladatainak megszervezéséért.

A bizonylati fegyelem, a leltarozas, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozo
elGirasok betartdsaért és betartatdsaért.

A kényvelés naprakészségéért és folyamatossagaért. A konyvelés lemaraddsa esetén
koteles a lemaradas okat azonnal jelenteni az igazgatdnak.

A szamlak alaki és tartalmi fellilvizsgalata utan jovdhagyodlag ellenjegyzi a kifizetendd
szamldkat a gazdasagi igazgatohelyettessel kialakitott munkamegosztas alapjan

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

A hatéskorébe tartozo intézmények altal kezdeményezett palydzatok esetén elkésziti a
pénziigyi tervet és az elszdmolast.

A munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdasagi feladatok elldtdsanak, ellendrzesi
rendszerének kialakitasaért.

Banki kapcsolattartds.

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

megvalositasa érdekében.
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Vezeti az el§irdnyzat médositassal kapcsolatos analitikus nyilvdntartasokat és errdl minden
hdnapban tajékoztatja az igazgatokat.

Gondoskodik a kidllitott bizonylatok és okmdényok szabalyszerli kezelésérél és azok
jogszabalyokban el&irt hataridGig torténd megdrzésérdl.

Megszervezi a hataskérébe utalt intézmények immateridlis javak, kis- és nagy értékd targyi
eszkdzeinek a nyilvantartasat, folyamatosan rogzitteti a novekedések és csokkentések
bizonylatait, biztositja az analitikiban kényvelt adatok és a f6kényvi kdnyvelés egyezdségét.

Az intézményekkel egyeztetett leltarozasi Utemterv alapjdn az intézményekkel kozremiikodve
elvégezteti a leltarfelvételeket, azok kiértékelését és azok dsszesitéset.

A kotelezettségvallaldsok szabalyszerliségének és pénzigyi fedezetének ellenGrzése, az
ellenjegyzési feladatok elldtdsa.

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

Eves nyitaskor a beszamolé alapjan régzitteti a f6kdnyvi nyilvantartdsba a mérleg nyito tételeit.
Az intézmények javaslata alapjan azok kézremiikodésével lefolytatja a selejtezési eljarast.

A jovahagyott koltségvetés alapjan, a szamviteli elGirasoknak megfelel6en gondoskodik az
eredeti elGirdnyzatok rogzitésérdl.

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

Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi el8irdnyzatokat és azok teljesitését és biztositja, hogy a
feladatok zavartalan elldtdsadhoz szitkséges eliranyzat rendelkezésre lljon.

Elkésziti a feliigyeleti hataskor(i és a sajat hatdskori elSiranyzat médositasok bevételi és kiadasi
tételeit, egyeztetve az igazgatokkal.

Gondoskodik a kényvviteli és az operativ nyilvantartasok naprakészségérél, az el@iras szerinti
vezetésérdl, a szamviteli nyilvantartasok és bizonylatok jogszabalyi elGirds szerinti meg6rzésérol.
Negyedévente biztositja a vegyes napldban konyvelendd gazdasdgi események kontirozas és
ellenérzés utdni régzitését a fékonyvi nyilvantartasokban.

A koltségvetési bevételi elGirdnyzatok feletti tobbletbevétel felhaszndldsanak modjat eseti

mérlegelés alapjan az igazgatdkkal egyeztetett formdban hatarozza meg.
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Kiegyenlités el6tt ellendrizteti a beérkezett szamlak a szabalyszer(iség, a szamszer(iség és a
jogossag szempontjabdl.

Figyelemmel kiséri a hatdskérébe tartozd intézmények bérgazdalkodasat, gondoskodik a
személyi juttatasok és a Iétszam elGirdnyzatok betartasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények szolgdltatdkkal, pénzintézetekkel, koltségvetési
szervekkel szemben fennallo kotelezettségeit hataridére teljesitse és ehhez a sziikséges fedezet
rendelkezésre alljon.

Gondoskodik a kéltségvetési maradvany elszamolasarol és felhasznélasardl.

A szakmai palyazat Gtjan elnyert tdmogatdsok felhaszndldsanak figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa és a pénziigyi beszamolé hatdriddre vald elkészitése.

Havonta ellenérzi a nem azonositott bevételek és kiaddsok allomanyat és intézkedik azok
végleges rendezésérél.

A f6kdnyvi kivonat és pénzforgalmi informacios jelentés havonkénti egyeztetése, intézkedik a
kényvelési hibak javitdsarol.

Havonta az intézmények fSkdnyvi konyvelSivel ellendrizteti a koltségvetési és pénzigyi
konyvelés kotelezden eldirt egyezéségeinek meglétét, eltérés esetén gondoskodik a hibdk
javitasarol.

Irdnyitja a hatdskdrébe utalt intézmények év végi zarlati munkalatokat és gondoskodik a
beszamold valddisagdnak biztositasardl.

Gondoskodik a kiilsnb6z6 jelentések — KSH - kimutatasok hatéridGre torténé elkészittetésérdl.
Banki kapcsolattartassal jaro feladatok.

Jovdhagyja a pénziigyi csoportvezetS &ltal elkészitett, hatdskorébe utalt intézmények
tekintetében a NAV elektronikus Gton teljesitendé bevalldsait az adatszolgéltatdsok hataridében
t6rténd teljesitését megelSzGen.

Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kdnyvvitelre és szamvitelre vonatkozd
elGirasok betartasardl.

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

Gondoskodik a gazdasagi és pénziigyi szabalyzatok, az azokban foglalt elSirasok maradéktalan
végrehajtasardl, betartdsérél és betartatdsarol, illetve az erre vonatkozd intézkedések

megtételérdl.
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- Koézrem(kodik a belsé szabdlyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizalasaban, jogszabalyi

viltozasok esetén kezdeményezi a szilkséges mddositds datvezetését, végrehajtasrol

gondoskodik.

- Agazdasagiigazgatéhelyettes tévolléte esetén a helyettesitésével sszefliggd feladatok ellatasat

végzi.

3.) Altaldnos igazgatéhelyettes feladata

Hataskore

Felel8s

Az igazgat6 altal dtruhdzott jogkorben a meghatdrozott és tavolléte esetén az altalanos

helyettesitési feladatok (gazdalkodassal 6sszefliggd ligyek kivételével) ellatasa.

Felelés a munkakdréhez, munkavégzéséhez kapcsolddd jogszabalyok ismeretéeért, a
véltozasok, médositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért (6nképzés) és az abban

foglaltak szakszer( és gondos betartdsaért.

Felelés a munkdja soran tudomadsdra jutott adatok informdcick jogszabalyi eléirasoknak

megfelel6 kezeléséért.

Felelés a munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatasanak,
ellenérzési rendszerének kialakitasaért.

A Kockazatkezelési Szabalyzat elSkészitésében és elkészitésében kdzremiikodik, a
kockazati tiréshatarokat figyelemmel kiséri, szilkség esetén javaslatot tesz azok
médositasara. A Kockazatkezelési Munkacsoport munkdjat koordindlja.

Integralt kockazat-kezelési rendszer koordinalasara kijel6lt szervezeti felels, aki
feladatkorében kézremiikodik a szervezeti struktara kialakitasaban, altaldnos ralatassal
bir a humanpolitikai folyamatokra javaslatot tesz a struktura fejlesztésére.

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat betartja, illetve ellendrzi az el8irtak érvényre
jutdsat az intézményi dolgozdk korében. A jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri,
beépiti a hatalyos szabalyzatba. Iranymutatast ad a vitds kérdésekben. Az iratkezelés

feligyeletét ellato vezetd.
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Feladata

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

kérében.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén részt vesz a lakossdg egészségiigyi helyzetét,

ellatasit ezek értékelését targyald iiléseken (kdzgydlés, bizottsdgi iilések, értekezletek)

Javaslatot tesz az igazgatd felé tevékenységi korok bdvitésére, azok sziikségletekhez

igazodo dtgondoldsara.
Az igazgatd megbizésa szerint kbzrem(ikddik a szakmai programok megval6sitdsaban.

Kozrem(ikddik az intézetet érint§ valamennyi panaszos gy kivizsgdldsaban a
jogszabalyokban rogzitettek figyelembe vételével. Javaslatot tesz az igazgatd felé a

panaszra okot add kérilmény megsziintetésére.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi alapellatas témakorében megjelend palyazatokat, az

intézményt érintd palyazatokrol értesiti az igazgatot.

Az Igazgaté irdnymutatdsa szerint részt vesz az intézet palydzati anyagainak

kidolgozdsaban, benyujtasaban, megvalositasaban.

Figyelemmel kiséri az Intézmény kozérdek(i adatainak kezelését, jogszabalyban
meghatérozottak szerinti nyilvdnossagra hozataldban segitséget nyljt az e feladattal

megbizott munkatdrsanak.

Tevékenyen részt vesz a bels§ szabdlyzatok kiaddsaban, azok rendszeres
felillvizsgalataban, frissitésében, aktualizéldsaban a megjelend  jogszabalyok
figyelembevételével.

Kozrem(ikodik az intézmény altal ellatott feladat folyamatainak feltérképezésében,
koordinaciéjaban, javaslatot tesz a folyamatok fejlesztésére. Ellatja a folyamat gazdai
feladatokat.

Az intézmény kiilsé ellen8rzéseirdl nyilvantartast vezet, melyet a bels6 ellendr részére

rendelkezésre bocsat.
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A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
és gondoskodik annak végrehajtasarol.
Elkésziti az éves munkatervet.

Elkésziti az éves szakmai beszamolot.

4.) Gazdasdgi igazgatéhelyettes feladata

Hataskore

Felelds:

A gazdasagi igazgaté altal atruhdzott jogkdrben a meghatarozott és tavolléte esetén az
altaldnos helyettesitési feladatok teljeskor( ellatasa.

A gazdasagi igazgatdi tisztség ideiglenes betéltetlensége ideje alatt a gazdasagi igazgatoi
feladatok ellatasa.

A gazdasagi igazgatd irdsos felhatalmazasa alapjan ellenjegyzési jogkor gyakorlasa a
Szombathelyi Egészségligyi és Kulturdlis GESZ és a Szombathelyi Varosi Vasarcsarnok
tekintetében az igazgaték koételezettségvéllaldsa, utalvanyozdsa esetén, melyet a

gazdasagi igazgatdval kialakitott munkamegosztasban lét el.

Gondoskodik a hataskdrébe utalt intézmények kiltségvetésének dsszedllitasarol és azok
végrehajtasarol.

A hatéaskorébe utalt intézmények tekintetében éves beszamolo és idGszakos jelentesek
hatarid6re torténé elkészitésérdl és azok KGR rendszerben valo rogzitéséért és jelentési
kotelezettség teljesitéséért.

A hataskorébe utalt intézmények tekintetében konyvviteli, elszdmolasi és vagyonvédelmi
feladatainak megszervezéséért.

A bizonylati fegyelem, a leltdrozas, a selejtezés, a tulajdon védelmére vonatkozo
el8irdsok betartasaért és betartatdsdért.

A kinyvelés naprakészségéért és folyamatossagdért. A konyvelés lemaraddsa esetén
kdteles a lemaradas okat azonnal jelenteni az igazgatdnak.

A szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalata utan jovahagyélag ellenjegyzi a kifizetend8
szamldkat.

A bevételek és teljesitések figyelemmel kiséréséért, maradéktalan beszedéséért

(m(ikodési és beruhazasi céli pénzeszkdzok, sajat bevétel).
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— A hataskorébe tartozd intézmények dltal kezdeményezett palydzatok esetén elkésziti a
pénzigyi tervet és az elszdmolast.

— A munkafolyamatba épitett a pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatasanak, ellen6rzési
rendszerének kialakitasaért.

— Az intézmény optimalis sziikségleteinek figyelembevételével, gazdasagos kereteken beliil

az anyagellatds megszervezéséért, biztositdsaért.

Feladata:

Elemzéseket, értékeléseket végez a hatékonysdg, az ésszer(iség és a takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében.

Vezeti a finanszirozassal, elGiranyzat médositassal kapcsolatos analitikus nyilvéntartasokat és
err6l minden hénapban tajékoztatja az igazgatot.

Gondoskodik a kidllitott bizonylatok és okmanyok szabdlyszerli kezelésérdl és azok
jogszabdlyokban elGirt hataridSig torténd megdlrzésérdl.

Megszervezi a hatdskérébe utalt intézmények immateridlis javak, kis- és nagy értékd targyi
eszkdzeinek a nyilvantartasat, folyamatosan rogzitteti a novekedések és csokkentések
bizonylatait, biztositja az analitikdban kdnyvelt adatok és a f6konyvi konyvelés egyezdségét.

Az intézményekkel egyeztetett leltdrozdsi Utemterv alapjdn az intézményekkel kdzrem(kodve
elvégezteti a leltarfelvételeket, azok kiértékelését és azok dsszesitését.

Az intézmények javaslata alapjan azok kbzrem(ikbdésével lefolytatja a selejtezési eljérast.

A kotelezettségvallaldsok szabalyszeriiségének és pénziigyi fedezetének ellendrzése, az
ellenjegyzési feladatok ellatasa.

Zavartalan gazddlkodas megvaldsitdsa érdekében figyelemmel kiséri a finanszirozasi forrasok
alakulasat, forrashidany esetén azt jelenti az adott intézmény igazgatdjanak.

Eves nyitaskor a beszamold alapjan rogzitteti a fékonyvi nyilvantartdsban a mérleg nyit6 tételét.
A jovahagyott kdltségvetés alapjdn, a szamviteli elSirasoknak megfelel6en gondoskodik az
eredeti elGirdnyzatok rogzitésérél.

A hataskorébe utalt intézmények tekintetében a szamviteli nyilvantartdsok adatai alapjan
elkésziti hatarid6re a jogszabalyi el8irasok szerint a negyedéves mérlegjelentést, valamint a havi
pénzforgalmi informacids jelentést és biztositja azok hataridére vald feladdsat a KGR

rendszerben csatolva a f6konyvi kivonatokat.
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Figyelemmel kiséri a pénzforgalmi el@iranyzatokat és azok teljesitését és biztositja, hogy a
feladatok zavartalan ellatasédhoz szitkséges elGirdanyzat rendelkezésre alljon.

Elkésziti a feliigyeleti hataskorii és a sajat hatdskori elGiranyzat moédositasok bevételi és kiadasi
tételeit, egyeztetve az igazgatdkkal.

Gondoskodik a kdnywviteli és az operativ nyilvantartdsok naprakészségérél, az el6iras szerinti
vezetésérdl, a szamviteli nyilvantartasok és bizonylatok jogszabalyi elgiras szerinti meg6rzésérdl.
Negyedévente biztositja a vegyes napléban kinyvelendS gazdaségi események kontirozds és
ellendrzés utdni rogzitését a fékényvi nyilvdntartasokban.

A koltségvetési bevételi elGiranyzatok feletti tébbletbevétel felhaszndldsanak modjat eseti
mérlegelés alapjan az igazgatdkkal egyeztetett formaban hatdrozza meg.

Kiegyenlités el6tt ellendrizteti a beérkezett szamlak a szabalyszeriség, a szamszerliség és a
jogossag szempontjabol.

A gépkocsi eladé éltal havonta elkészitett iizemanyag elszamolds helyességét ellendrzi, hiba
esetén intézkedik annak javitasarél.

Figyelemmel kiséri a hatdskorébe tartozé intézmények bérgazdédlkodasat, gondoskodik a
személyi juttatasok és a létszam elGirdnyzatok betartdsarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a hatdskdrébe utalt intézmények szolgaltatokkal,
pénzintézetekkel, koltségvetési szervekkel szemben fenndllé kotelezettségeit hataridére
teljesitse és ehhez a sziikséges fedezet rendelkezésre alljon. Gondoskodik a koltségvetési
maradvény elszdmolasardl és felhaszndlasardl.

A szakmai palydzat Gtjan elnyert tdmogatdsok felhasznalasanak figyelemmel kisérése,
nyilvdntartdsa és a pénzigyi beszamolé hatdridGre vald elkészitése.

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

A fékdnyvi kivonat és pénzforgalmi informdcids jelentés havonkénti egyeztetése, intézkedik a
konyvelési hibak javitasarél.

Havonta az intézmények f&konyvi kényvelSivel ellenGrizteti a koltségvetési és pénzugyi
konyvelés kotelezSen eldirt egyezdségeinek meglétét, eltérés esetén gondoskodik a hibak
javitasarol.

iranyitja a hatdskorébe utalt intézmények év végi zérlati munkélatokat és gondoskodik a
beszamold valddisdganak biztositasarol.

Gondoskodik a kiilnboz6 jelentések — KSH - kimutatdsok hatariddre torténd elkészittetésérdl.
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- Jbévdhagyja a pénzligyi csoportvezet§ 4ltal elkészitett, hatdskorébe utalt intézmények
tekintetében a NAV elektronikus uton teljesitendé bevalldsait az adatszolgaltatasok hataridében
torténé teljesitését megelézden.

- Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a kdnyvvitelre és szamvitelre vonatkozo
el@irdsok betartasardl.

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

- Gondoskodik a gazdasagi és pénziigyi szabdlyzatok, az azokban foglalt el&irdsok maradéktalan
végrehajtasardl, betartdsarél és betartatdsardl, illetve az erre vonatkozé intézkedések
megtételérdl.

- Koézremiikédik a bels6 szabalyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizéldsdban, jogszabalyi
valtozasok esetén kezdeményezi a sziikséges modositasra végrehajtasat.

- Agazdasagi igazgaté tavolléte esetén a helyettesitésével osszefliggé feladatok ellatasat végzi.

5.) Pénziigyi csoportvezetd

- Felelds a csoportjaba beosztott dolgozdk munkajanak hatékony megszervezéséért, a csoport
dolgozoi kozotti eredményes munkamegosztas kialakitaséért, a pénziigyi csoporton belil a
helyettesitési rend kialakitasaért.

- Felel6s az adatszolgéltatasi kitelezettségek pontos és hatdridSre torténd teljesitéséert.

- Felelés a GESZ vezetés és a gazdasagi feladatok elldtdsaval érintett intézmények felé a
sziikséges informaciok és adatok szolgéltatasaért.

- Felel§s a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé rendeletek elSirdsainak maradéktalan
betartasdért a csoport munkavégzése soran. -

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

- Felugyeli és folyamatosan ellenérzi a szigord szamadasu bizonylatok nyilvantartasanak
vezetését

- Elldtja a GESZ és a hozzé tartozé &nélldan miikéds intézmények esetében az érvényesitési
feladatokat

- pénzforgalmi eseményeihez kapcsolédéan keletkezett valamennyi bizonylat érvényesitése

sordn: ellenérzi a pénzforgalom elrendelése el6tt az okmanyok alapjan a szamla alaki,
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tartalmi megfelelGségét, az afa tv. érvényesitését, a jogosultsagot, dsszegszer(iséget, és a
szakmai teljesitésigazolas meglétét.

Feliilvizsgalja a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok egyezGségét, tovabba a
pénztdrjelentés tételeinek, valamint a bizonylati adatok egyez8ségét.

Egyezteti a készpénz és értékpapir dllomdnydt a nyilvantartdsok szerinti értékkel, eltérés
esetén értesiti az intézmények igazgatoit. Gondoskodik a kivizsgalasrol, és az eltérés
rendezésére javaslatot tesz az igazgatéknak.

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

A GESZ és a hozza tartozé valamennyi 8nalléan m(ik6d6 intézmény vonatkozasaban elkésziti
a havi, negyedéves, éves bevalldsokat az Osszes adénemre kiterjedGen, és a gazdasagi
igazgatod és gazdasdgi igazgatOhelyettes jévahagyasat kovetSen az elektronikus bevallasi
feliilet hasznalataval hataridére tovabbitja a NAV részére.

Figyelemmel kiséri az adéfolydszdmldk egyenlegét, eltérés esetén értesiti a gazdasagi
igazgatét, gazdaségi igazgatohelyettest a befizetési kotelezettség befizetése, illetve a
tulfizetés rendezése céljabol.

A GORDIUSZ programbdl el6allitott adatok alapjan minden intézmény vevé folyészamlajat
nyomon koveti, és a hatralékkal rendelkezé partnereknek elkésziti a fizetési felszolitasokat,
majd kikildi az intézményekhez — igazgatdi alairasra és postdzasra

Fizetési felszdlitdas eredménytelensége esetén értesiti az érintett intézmény igazgatoéjat a
szlikséges intézkedések meghozatala érdekében.

Felel6s a GESZ és a hozza tartozé valamennyi 6nalléan miikodd intézmény gazdasdgi
eseményihez kapcsolédé elektronikus szamlak fogaddsaért és jogszabdly szerinti téroldsaért
— intézményenként elkiildnitve.

Kozrem(ikodik a belsd szabdlyzatok elkészitésében, folyamatos aktualizaldsaban, jogszabalyi
valtozasok esetén kezdeményezi a sziikséges modositasra végrehajtésat

A pénziigyi feladatai ellatésa soran javaslattételt készit a munkafolyamatok racionalizasara a
jogszabalyi el§irasok betartdsanak maradéktalan biztositasa mellett.

A pénziigyi csoportvezet6t tévolléte esetén érvényesitési feladatok tekintetében az altalanos
igazgatohelyettes, egyéb feladatok tekintetében a gazdasédgi igazgaté és a gazdasagi
igazgatohelyettes helyettesiti, a munkamegosztas alapjan hatdskoriikbe tartozo

intézmények vonatkozasaban.
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6.) Munkaiigyi csoportvezetd

Felelds

- A munkaiigyi csoport munkajanak hatékony megszervezéséért, az el6irt feladatok folyamatos,
naprakész elvégzéséért.

- A hataskérébe utalt intézmények tekintetében a MAK dltal rendelkezésre bocsatott munkaiigyi
program torzsadattaranak feltdltéséért és karbantartdsaért intézményi adatszolgaltatds alapjan.
- Hatéaskorébe utal intézmények tekintetében koltségvetés és az éves beszamolé bériigyi és
munkatigyi részének elGkészitéséért.

- A Magyar Allamkincstar felé a jelentések hataridGre vald elkészitéséért és tovabbitasaért
(tévollétjelentés, keresGképtelenség orvosi igazoldsa, baleseti jegyz&konyvek), mind a GESZ,
mind a hataskoérébe utalt intézmények vonatkozasaban.

- A Kozponti Statisztikai Hivatal felé a megfelel6 adattartalmd, hataridére valo
adatszolgdltatdsért.

- A foglalkoztatasra vonatkozé jogszabdlyok valtozdsanak figyelemmel kisérése, a valtozasrol a

munkaltatéi jogkdrt gyakorlo igazgatok tdjékoztatasa.

Feladatai

- Az intézményeknél alkalmazotti jogviszonyban allék létszam- és bérnyilvantartasa, a GESZ
dolgozék személyi anyaganak kezelése.

- Hataskorébe utalt intézmények tekintetében az alkalmazotti jogviszonyban allok éves
szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa. A GESZ dolgozdi tekintetében éves szabadsdgolasi
Utemterv dsszeallitdsa a dolgozdk leadott (itemterve alapjan.

- A nyugallomanyba vonulé alkalmazottakndl a nyugdijazasok el6készitése és nyugdijazaskor
annak lgyintézése, egyeztetve a hatdskdrébe utalt intézmények igazgatdival.

- Az Allamkincstar altal megkiildott kdnyvelési listdk alapjdn elkésziti a GESZ bérterhelését és a
szamviteli rendben meghatarozottaknak, cofog (téma), valamint fékényvi szamla szerinti
bontasban &tadja a gazdasagi-igazgatéhelyettesnek ellendrzésre.

- Elkésziti a hataskérébe utalt intézmények tartos bérnyilvantartasat.
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- A személyi juttatdsok és munkaaddt terhelé jarulékok Osszegének megtervezése az
alkalmazotti térvény, a hatdlyos jogszabalyok és a gazdasagi vezetdk irdnymutatdsa alapjan
cofog (téma) bontdsban, rovatrend szerinti részletezésben.

- A koltségvetési beszamold személyi jutatdsok és foglalkoztatottak 6sszetételérdl dsszedllitott
kimutatds — besoroldsi osztaly és fizetési fokozat szerinti bontasban, valamint jogcim szerinti
megosztasban — elkészitése.

- Fogaszati ligyeleti szolgalatban résztvevik szerzGdéseinek elSkészitése és nyilvantartasa, a
szerz6dést érinté valtozasok dtvezetése. A megbizds alapjan teljesité vallalkozé fogorvosok
szamldinak leigazolasa, valamint az intézmény altal megbizasi szerz6déssel alkalmazott fogaszati
asszisztensek lgyeleti dijanak szamfejtése és feladasa.

- Iskolavéd6ndk, betegiranyitok, vérvételi asszisztensek betegsége, tdvolléte esetén a
helyettesités biztositasa.

- Ellatja a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis GESZ belsG szabdlyzatdban meghatarozott
teljesitésigazolasi feladatokat.

- A NEAK &ltal bértamogatds igénylésére rendszeresitett feliilet kezelése.

- A GESZ munkatarsaira vonatkozé allashirdetések elkészitése, médidban, kézlonyben,
kdzigallason valé megjelenéshez tovabbitas.

- Feladata, hogy a program segitségével készitse el a GESZ és a hataskorébe tartozo intézmények
dolgozéinak jogviszony létesitésével, megsziintetésével, atsorolaséval kapcsolatos valamennyi
dokumentumot.

- Elkésziti és kezeli a GESZ-el megbizési szerz6dés alapjan jogviszonyban allé személyek
szerzGdéseit.

- Havonta a hataskorébe utalt intézmények tekintetében hatarid8re szamfejti és tovdbbitja az
Allamkincstar felé az Intézmények esetében az alapilletményen-feliili munkaviszonybdl szdrmazo
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokat valtozébéren (rendkiviili munkavégzés stb.)
a jelentéfelel6sok feladasa alapjan biztositva és ellendrizve a jogszabalyi feltételek meglétét.

- Bérjegyzék, utalasi dllomanyok, kdnyvelési listak letdltése az E-adatrol. Bérjegyzék tovabbitasa
— figyelembe véve a bérfizetési napot — a gazdaségi feladatellatasi korbe tartozo
intézményeknek, GESZ tekintetében a dolgozéknak.

- A hataskérébe tartozo intézmények jogviszonyban &llok esetében személy kartonok vezetése,

valtozasok rogzitése, a naprakész nyilvantartas vezetése.
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- A hataskorébe tartozd intézmények tekintetében a hokézi intézményi kifizetések excel tablaba
valé rogzitése. Ev végén a kifizetések Bsszevetése az Allamkincstar altal kiildott M30-as
igazoldsokkal az igazoldsok dolgozéknak vald kiadasa el6tt.
- Elvégzi az igazgaté megbizdsa alapjan az esélyegyenléségi referensi feladatokat.
- A dolgozdk szakmai tovabbképzésének nyilvantartasa. Tanulmanyi szerzddések elkészitése.
Tanfolyamokra, tovabbképzésekre, kongresszusokra vald jelentkezések szervezése, személyi
anyagokban valé nyilvantartésa. Kreditpontok gydjtésének nyilvantartdsa, munkaltatoi
igazoldsok kiadasa.
- Az intézmény, mint miikoédtetd altal nydjtott szolgaltatdsok esetében az egészségigyi
szakfeladatot ellatd orvosok, szakdolgozdk személyében, adataiban bekdvetkezd véltozasokat
haladéktalanul jelezni kdteles az dltaldnos igazgatdhelyettesnek és az dltalanos titkarnak, akik a
valtozas bejelentését megteszik mind az egészségligyi hatdsag, mind a finanszirozo felé.
- A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 OBP rendszerébe az intézménynél egészségiigyi
tevékenységet végzd orvosok jogosultsdgi és egészségligyi tevékenységi adatait rogzitni, a
valtozasokat kezeli, targyhdnapot kévets ho 10. napjaig azokat rogziti.
- Egészségiigyi szakdolgozok orszdgos nyilvantartasba vételének intézésében kdzremiikodik.
- A Kozponti Statisztikai Hivatal felé osszesiteni és elkésziteni évenként az egészségligyi
dgazatban foglalkoztatottakra vonatkozd adatszolgdltatdst, illetve munkakdri csoportok szerinti
kimutatast.
- A munkaltatd éltal biztositott

- foglalkozds-egészségligyi szolgéltatashoz szerz6déskotés elkészitése

- id&szakos foglalkozds-egészségiigyi vizsgalathoz kiértesitések intézése
- Az alkalmazottakat megillets kedvezményes utazasi engedélyek kiadasa, nyilvantartasa. Lejdrat
esetén az Uj engedélyek kiaddsa.
- Az IRMA nevii programban munkdja sordn a felhasznaléi jogosultsdganak megfelelen elvégzi

az iktatassal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési szabélyzatban foglaltak figyelembevételével.

7.) Vagyongazddlkoddsi csoportvezetd

- Felel6s az Egészségligyi és Kulturdlis GESZ, tovédbbd a gazdasagi szervezethez tartozo
intézmények immaterilis javak, nagyérték( és kisérték( targyi eszk6z6k analitikus

nyilvantartasanak a vezetéséért,
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az egészségligyi alapellatasi feladatok, valamint a GESZ munkavégzéséhez sziikséges targyi
eszkozok, anyagok és egyéb készletek gazdasdgos beszerzésének biztositdsaért,
nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

a vagyongazdalkoddsi csoport munkdjidnak megszervezéséért, az irdnyitasa ald tartozo
munkavéllalé szakmai munkavégzésének irdnyitasdért

Selejtezési, leltdrozasi és gazdalkoddsi szabdlyzatok &llandé aktualizaldsat biztosito
modositasok kezdeményezéséért

Selejtezési  szabdlyzatban, valamint az intézményekkel kotott munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett feladatok szabdlyszerii végrehajtasaért, az atlathaté gazdalkodds
kévetelményeinek betartdsaért és biztositasaért.

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

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

Negyedévenként egyezteti dnrovancsolds formajaban a raktéri nyilvantartott és tényleges
készlet mennyiséget. Eltérés esetén ennek tényét a gazdasagi igazgatdhelyettesnek azonnal
jelenti.

A gazdasagi feladatellatasa tekintetében a GESZ-hez tartozé intézményekkel egyeztetett
leltarozasi titemterv alapjdn — az intézmény kozremiikodésével — megszervezi az altala
nyilvantartott eszkdzdk és készletek, nagy értéki targyi eszkdzok év végi leltarfelvételét,
végzi a leltarak dsszesitését és kiértékelését, amely a beszamolo aldtdmasztdsara szolgal.

A GESZ elhasznélédott eszkézok selejtezési javaslatanak osszedllitasa, az igazgatoval és a
gazdasagi vezetdvel vald egyeztetés utdn ezek selejtezésének lebonyolitdsa. A selejtezési
jegyz6konyv elkészitése, a selejtes készletek elkiilonitése, a selejtezett eszkoz0k
hasznositasardl, illetve megsemmisitésérgl valé gondoskodds, a selejtezési és
megsemmisitési jegyz6konyvek elkészitése.

A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa, a bekovetkezett véltozasok naprakész
konyvelése, a fékdnyvi kbnyveléssel vald egyeztetési lehetdség biztositdsa

Az immateridlis javak, targyi eszk6zok bevételezését, értékben valé nyilvéntartasat és a
kiaddsok bizonylat alapjan valé kényvelését szamitégépes program alkalmazasaval biztositja.
A munkahelyekre kiadott targyi eszkdzok alleltdrainak folyamatos vezetése.

Negyedévente a fékdnyvi konyveléssel valé egyeztetés megtdrténte utan raktari

felhasznaldsrol feladdst készit a f6konyvi konyvelés részére.
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- Részt vesz az elemi koltségvetés készitésében, készletgazdalkodassal kapcsolatos éves
beszerzések tervezésében.

- Elvégzi az eszkdz- és anyaggazdadlkodassal Osszefiiggd bizonylatok, kimutatasok,
dokumentumok és egyéb nyilvantartdsok irattaroldsi munkadit és gondoskodik azok elirt
hatérid6ig valoé megdrzésérdl.

- Az orvosi eszkdzok meghibasoddsdval kapcsolatos bejelentések utdn a szikséges
intézkedések megtétele

- Az orvostechnikai eszkozokkel kapcsolatos adatszolgaltatas készitése

- A GESZ bizonylati albumanak vezetése és folyamatos aktualizalasanak elvégzése

- A Vagyongazdalkoddasi csoportvezet6t tdvolléte esetén a vagyongazdalkodasi tgyintéz6

helyettesiti.

8.) Miiszaki csoportvezetd

Felelds

- A feltjitasi és karbantartasi tervben megfogalmazottak maradéktalan megvaldsitasaért az
igazgatdval tortént egyeztetés utdn.

- Az intézmény 4ltal mikodtetett szervezeti egységek felljitdsi, karbantartasi és
energiagazdalkodasi feladatainak tervszerli, rendszeres és folyamatos elldtasnak
biztositasaért.

- Az éves karbantartasi {itemtervben megfogalmazott tervszerlii megel6z6 karbantartasok
teljesitéséért.

- Azintézményi tulajdon védelméért.

- A megrendelt munkék kivitelezési, pénzigyi teljesitésének egyez&ségéért, valddisagaért,
anyagi- és erkolcsi felelsséggel tartozik.

- A gépjarmlvek tervszeri karbantartasdért és a gépkocsivezet6k munkavégzésének
ellenérzéséért, beosztasukért. A menetlevelek kiallitasdért.

- A szamitastechnikai eszkozok, informatikai rendszerek szakszer(i iizemeltetéséért, a

telepitett programok licenszeinek védelméért, az informatikai biztonsag betartatasaert.
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Feladatai

- Minden év . negyedévében a kdvetkezd évre vonatkozéan karbantartdsi litemtervet készit
szervezeti egység bontdsban a koltségvetés 6sszedllitasahoz.

- Szervezeti egységenként a karbantartdsrél, feldjitasrol naprakész nyilvantartast vezet és
minden évet kévetden errdl jelentést ad a beszéamold elkészitéséhez.

- Kiilsé kivitelez8vel végeztetett beruhdzési, karbantartdsi és nagyjavitdsi munkakrol
arajanlatot kér, a versenyszabalyzat értelmében jar el. A kisjavitdsok elvégeztetéséhez
megrendel6t készit.

- A kivitelezés sordn folyamatosan figyelemmel kiséri a munkalatokat és tdjékoztatja az
igazgatot.

- Akivitelezék &ltal kidllitott szamlakat ellendrzi és a munka elvégzését teljesitését igazolja.

- Figyelemmel kiséri és elemzi az energiakdltségek alakulasét, feltarja az észlelt
hidnyossagokat és javaslatot tesz az optimélis energiagazddlkoddsra és az energia-
megtakaritasok lehetGségére.

- Vezeti az energiagazddlkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat energiafajtakként és
egységenként. A beérkezett energiaszamldkat feliilvizsgalja és igazolja. A tdlfogyasztas
visszaszoritasara javaslatot tesz.

- A kdzluzemi szamldk felosztasi ardnyainak folyamatos karbantartdsa és aktualizalasa, az erre
a célra készittetett szdmitégépes program mddosittatdsa.

- Teljesités igazolja az intézmény egyéb miiszaki izemeltetésével kapcsolatos szamlakat.

- Kapcsolattartds a tarsashdzak hdzkezelGivel, képviseli az intézményt a tdrsashazi
kozgyléseken.

- Evenként legalabb egyszer ellenérzi a szervezeti egységekben a berendezések allapotat és
tizemeltetését.

- Biztosittatja az intézet kezelésében lévé ingatlanok vagyonvédelmi riasztérendszereinek
Uzemeltetését kiils6 vallalkozdsok bevonasaval. IdGszakosan ellenérzi a belépési
jogosultsdgokat, a valtozasok kovetésérdl gondoskodik, nyilvantartast vezet.

- A kazdnok, nyomasméré berendezések idGszakos biztonsagtechnikai vizsgalatdt elvégezteti.
Gondoskodik a villamos berendezések jogszabdlyban elSirt idészakos érintésvédelmi és
villamvédelmi feliilvizsgalatardl.

- A bejelentett intézményi tulajdon’d eszkdzok, berendezések, orvosi miszerek

meghibasoddsanak kijavittatasérdl a koltségtakarékossag figyelembevételével gondoskodik,
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a szilkséges megrendelSket elkésziti, tovabba elézetesen tdjékoztatja az igazgatdt, vagy a
gazdasagi igazgatShelyettest a hibardl és a javitas varhaté koltségérdl. Az elvégzett
munkakat és az elkészilt szamldkat ellendrzi és aldirdsaval igazolja a teljesitést.

Osszedllitja és gépkocsinként elosztja a fuvarfeladatokat, a takarékos uzemanyag
felhasznalds céljabol dsszehangolja a gépkocsik igénybevételét figyelembe véve a Gépjarmi
szabalyzatban foglaltakat.

Kidllitia a gépkocsik napi menetleveleit az anyatejgyijté jratok, laborjaratok és a hivatali
céli futasok tekintetében. Begydijti a felhaszndlt menetleveleket, ellendrzi a gépkocsivezetdk
menetlevél kezeléseit. Vizsgilja az engedélyezett Utvonaltdl vald eltérés okat. Felel6s a
menetleveleken feitiintetett adatok ellendrzése sordn tapasztalt szabdlytalansagok
kivizsgalasaért. Az ellendrzésrél koteles feljegyzést késziteni.

Vezeti gépkocsinként a menetlevél Gsszesit6t Havonta elszamoltatja a gépkocsivezetbket az
lizemanyag, elektromos auté esetén a toltések felhasznalasrdl, az érvényes bels6 szabalyzat
és a jogszabalyi elSirasok szerint.

A beérkezett szamlak alapjan feladdst készit a konyvelésnek az iizemanyag, tolt6aram
felthasznalasrol.

Gondoskodik a gépkocsivezeték jelzései alapjan a gépkocsik tizembetartdsarol, javitasarol,
karbantartdsairél és iizembiztos dllapotban val6 tartdsardl, a bizonylati fegyelem
megtartasarol.

Havonta vezeti és nyilvantartja a gépkocsivezet6k rendkiviili  munkavégzését,
szabadsagkiirasat, feladast készit a munkaligyi csoportvezet§ részére és feliilvizsgdlja annak
jogossagat.

Figyelemmel kiséri a gépkocsik m{szaki allapotat, tisztantartasat. Havonta legaldbb egy
alkalommal ellenGrzést tart.

Az intézmény kezelésébe tartozo épiiletekben felszabadulé helyiségek hasznositasara
javaslatot tesz és elkésziti a bérleti szerzGdéseket. Gondoskodik a létrejott bérleti
szerz8dések id§ elStti meghosszabbitdsardl vagy megsziintetésérdl.

A héziorvosi rendel6kben orvosi magéntevékenységet folytatok kérelmére engedélyezett
bérleti jogviszony tekintetében elkésziti a bérleti szerzdéseket. Fellilvizsgélja, kiszamitja a
bérleti dijat és a varhaté kéziizemi koltségeket. Jévdhagyas utan bérleti szerz6désben kozli a

bérbevevivel.
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A tiiz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI.
térvény értelmében gondoskodik a Tlzvédelmi Szabalyzat elkészittetéseérdl a kulsd
véllalkozdi szerzédésben foglaltak szerint.

Gondoskodik a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturdlis Intézmények Gazdasdgi Ellato
Szervezeténél foglalkoztatottak és igény szerint az alapelldtasban részt vevok tlizvédelmi
oktatdsanak rendszeres megszervezésérgl.

Koteles figyelemmel kisérni az intézmény kezelésére bizott épliletekre, épitményekre
vonatkozé Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak betartdsat.

Figyelemmel kiséri az intézményi dolgozdk és az intézmény dltal miikodtetett
létesitményekben feladatokat elldté dolgozdk tiizvédelmi oktatdsban valé részvételét.

A hidnyossagokrol kiteles az igazgatdnak jelentést tenni.

Ujonnan belépé munkavallalok esetén a munkatligyt§l kapott informécidk alapjan az
id@szakos tlizvédelmi oktatds megtartdsa, megtartatasa.

A munkavédelemrd| sz616 1993. évi XClll. tdrvény, értelmében gondoskodik a Munkavédelmi
Szabalyzat elkészittetésérél a kiils§ véllalkozoi szerz6désben foglaltak szerint.

Gondoskodik az intézménynél foglalkoztatottak és igény szerint az alapellatdsban részt vevik
munkavédelmi oktatdsanak rendszeres megszervezésérdl.

Koteles figyelemmel kisérni az intézmény kezelésére bizott épliletekre, épitményekre

vonatkozd Munkavédelmi Szabdlyzatban foglaltak betartasat.

Figyelemmel kiséri az intézményi dolgozék és az intézmény altal miikodtetett
létesitményekben feladatokat elldté dolgozék munkavédelmi oktatasban valé részvételét.

A hidnyossagokrél koteles az igazgatdnak jelentést tenni.

Ujonnan belépd munkavéllalok esetén a munkaiigyté! kapott informacidk alapjan az
id6szakos munkavédelmi oktatas megtartasa, megtartatdsa.

Megszervezi a tiiz- és munkavédelmi ellenérzéseket.

Feladata tovabba a Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzatban az e feladatkdrbe iranyitott
feladatok ellatasa.

Figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, intézmények felhivasait, és 0j rendszerek bevezetésére
tesz javaslatot.

Biztositja az intézményi tulajdont szamitdstechnikai berendezések és tartozékok szakszerdi

Uzemeltetését.
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Az intézmény altal miikdtetett eil. szolgédlatok EESZT jogosultsagait kezeli, karban tartja.
Részt vesz az intézménynél miikddd informatikai rendszerek tizemeltetésében. Kapcsolatot
tart a szakrendszerek fejlesztivel kiildndsen a haziorvosi, fogorvosi és iskolavéddndi,
iskolaorvosi programrendszerek tekintetében. Javaslatot tesz a programok miikédésének
zavartalan m{ikddése érdekében. Kezeli és nyilvantartja a licenszeket.

Részt vesz az intézményi tulajdon szamitdstechnikai eszkdzok karbantartasaban,
javitdsdban. Meghibasodds esetén a sajit hataskorben nem javithaté eszk6z6knél azonnali
intézkedést kezdeményez szakszervizek felé a hiba elhdritdsara, esetlegesen 0j eszkoz
beszerzésére érdekében.

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

Elkésziti az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot, az abban foglaltakat betartatja, ellendérzi.
Segitséget ny(jt, ,helpdesk” feladatokat lat el a felhasznaléi programok futtatdsa kapcsan
felmerilt problémdk kezelésére az intézmény telephelyein munkat végzé intézményi
munkavallalék szdmara.

A jogszabalyban elSirt id6kozonként szervezi az intézet tulajdonaban 1évd
rontgenkésziilékek, defibrillatorok, EKG készilékek felllvizsgélatat, miikodésikkel
kapcsolatos engedélyeztetésiiket.

A belsG szabalyzatnak megfeleléen jogszabdlyban el8irt id6kozonként megszervezi és
bonyolitia a kijeldlt rendelSegységekben szikséges vizminta vételeket és a
vizvezetékrendszerek fertStlenitését a belsd szabalyzatnak megfelel&en.

Szervezi, ellendrzi a veszélyes hulladékok gy(jtését, elszallittatasdt a bels6 szabalyzatnak

megfelelGen, elkésziti az éves jelentéseket.

9.) Szakmai munkdt irényité, koordinalo munkatdrsak

Egészségfejlesztési Iroda vezetdje

Felelds

Az Egészségfejlesztési Iroda munkdjanak megszervezéséért, irdnyitasaért. Az iroda
tevékenységében az intézmény szabalyzataiban foglaltak érvényre jutdsaért.

Az iroda munkdja sorén az iratkezelési, adatkezelési, adatfeldolgozasi, lgyviteli fegyelem
szabdlyainak betartasaért, betartatdsaért.
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A bizonylati fegyelem, a tulajdon védelmére vonatkozd elSirdsok betartdsdért,
betartatasaért.

Az el8irt munka- és tizvédelmi szabalyok betartdsaért.

Az iroda optimalis sziikségleteinek figyelembevételével gazdasagos kereteken beliil eszkdz és
anyagellatas igényléséért, az iroda munkajdhoz azok biztositasaért.

Kapcsolattartas az Egészségfejlesztési Irodak szakmai irdnyitasaért felel@s orszagos szervvel,
az alapelldtdssal, szakelldtdssal, a térségben mi(ikodé Kormanyhivatallal és mas
egészségfejlesztési irodakkal.

A szakmai irdnyitésért felelds orszagos szerv felé az elGirt adatszolgaltatas teljesitéséért.
Beszamoldk, jelentések, riportok a megadott hatarid6re torténé elkészitéséért.

EFl tevékenységével, fejlesztésével Osszefiiggs palyazatok figyeléséért, palyazatok
készitésében kozremlkddésért.

Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikacios tevékenység megvalsitasdért, az intézmény
honlapjén allapként m(ik6dd EFt honlap folyamatos aktualizélasaért.
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A munkaidé pontos betartdsdért, betartatasédért, a munkafegyelem megtartasaért, és a

megfeleld munkatarsi kapcsolatok, a j6 munkakori légkor kialakitdasaért, megtartasaért.

Munkatdrsai és az Ugyfelek egészségének, testi épségének megdvasaért, a zavartalan
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munkavégzés biztositasaért.

Feladata

Az EFOP-1.8.19-17. kédszamu , Egészségfejlesztési Iroda kialakitasa a Szombathelyi Jardsban”
cimii projektben véllalt egészségfejlesztési tevékenységek megvalésitasa, a lakossagi
részvételt 6sztonzd, motivald programok koordinalasa.

A jards telepiilésein megvaldsuld — kiils6 helyszin - programokban valé részvétel,
rendezvények szervezése, a munka irdnyitasa, szakemberek felkérése.

A programokon vald aktiv részvétel regisztréldsa, feldolgozasa, eredmények kiértékelése,
nyomon kdvetése, az adatbazis naprakész karbantartdsa.

A helyben zajlé egészségfejlesztési tevékenységeik folyamatos nyomon kovetése, azok
monitorozdsaban valo részvétel, médszertani segitségnyujtas, jo gyakorlatok gyfijtése.
Folyamatos egészségfejlesztés témdju tandcsadas, tajékoztatas nyujtasa, szakmai tamogatd
feladatok ellatdsa.

Pes

A szakmai irdnyitasért felelds orszdgos szerv altal elGirt kotelezd képzések teljesitése.
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- Partnerségi munkacsoport kialakitasa, m{ikodtetése a jarashan az egészségfejlesztésben és
prevencidban érintett intézmények, szervezetek, szolgaltaték bevonasaval, az egészséggel
kapcsolatos helyi dontések elGkészitésében valé részvétel, a helyben zajlo
egészségfejlesztési programok sszegy(jtése, a helyi adatbazis vezetése.

- Betegklubok kialakitdsaban valo kézrem(ikddés, azok m(ikodésének nyomon kdvetése.

- Szervezett népegészségligyi sziirésekre valdé mozgdsitas.

- Az IRMA nevii programban munkdja soran a felhaszndldi jogosultsdgdnak megfelelGen
elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak

figyelembevételével.

Szakmai koordinatorek

a.) Iskolavédéndi szolgdlat koordindtor feladata:

> kozépfoku oktatdsi intézmény és &ltaldnos iskolai intézmény véddnéGi szolgélat
koordindatora.

Feladat:

» Allandé kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval,

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

> Evenkénti szabadsagoldsi iitemtervet egyezteti a kollégandkkel és — sziikség esetén —
javaslatot tesz a helyettesités megszervezésére, ellatasara,

» Megkeresésre javaslatot tesz-a védratlan hidnyzasok helyettesitésének megoldasdra,

> Intézmény igazgatdjanak kérésére javaslatot tesz személyre széldéan az dnkormanyzati
kitlintetés, illetve intézményi jutalmazas lehet&sége esetén,

> Javaslatot tesz-a szakmai tovabbképzés témakorére,

» Eves munkatervet készit az intézmény igazgatdja részére és targyévet kévetd februdr 15-
ig az elvégzett feladatokrdél beszamol.

» Részt vesz a koordinatori léseken és beszamol az aktualis feladatokrol.

> Intézmény igazgatdja részére — alkalomszer(ien — beszamoldsi kdtelezettséggel tartozik.

b.) Foagdszatiiigyelet koordindtordnak feladata

» Gondoskodik a statisztikai adatszolgéltatas elkészitésérSl és azok hatarid6re torténd

leadasardl. A NEAK teljesitmény-jelentést elkésziti és hatdridére leadja. Ellenérzi az
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elszamolasi nyilatkozatok kitltését, valamint a NEAK altal kozolt rogzitési hibakat
kijavitja a szamitdgépes nyilvantartason.

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

Figyelemmel kiséri a gyégyszerfelhaszndldst, igény szerint elkésziti a gyogyszerigénylest,
és leadja a gydgyszerkdnyvet engedélyeztetésre az intézmény igazgatojanak.

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

Gondoskodik arrél, hogy az iigyelet ellatasdhoz szikséges mdlszerek, eszkozok,
berendezések megfelel§ dllapotban rendelkezésre alljanak, és a meghibasodast jelzi az
intézmény miiszaki Ggyintéz&jének.

A fogorvosok &ltal igényelt anyagok Osszerakasat, kiaddsat a 2004. 02. 18-dn kelt
88/2004. iktatd szamu korlevél rendelkezései alapjan végzi el.

A fogdszati Uigyelet leltdrat havi rovancsoldssal nyomon koveti, részt vesz a leltarozasban.

A gybgyszerek (stirgGsségi) lejarati idejét folyamatosan ellenérzi.

10.) Az intézmény egyéb alkalmazottjainak feladata

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

munkakdri lefrasok részletesen tartalmazzak.

11.) Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény gazdalkod6 szervezetek felett alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A munkaltatéi jogokat az Intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa tekintetében a az egészségugyi

szolgalati jogviszonyrél sz616 2020. évi C. torvény, a Kozalkalmazottak Jogéllasarol sz616 1992. évi

XXXIIl. torvény alapjan, valamint a meghatdrozott feladatok elldtdsa vonatkozdsdban megbizdsos

jogviszony illetve tovabba kdzfoglalkoztatdsi program keretében az Intézmény Igazgatdja gyakorolja.

Tavolléte esetén az alkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi

jogositvanyok kivételével a munkaltatoi jogkoroket (pl. szabadségolas, helyettesités elrendelése) az

altaldnos igazgatohelyettes latja el.
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A tdrvények &ltal nem szabdlyozott az intézmény munkavallaléira vonatkozé az intézmény altal
biztositott juttatasokat, és egyéb munkaiigyi elGirdsokat belsé szabalyzat tartalmazza.

A munkavallalék helyettesitési rendjét a hatalyos jogszabdlyok alapjan a munkakori leirasok, a Vas
Megyei Kormdanyhivatal Szombathelyi Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly dltal kiadott mikddesi

engedélyek és a NEAK szerzGdések tartalmazzak.

Az intézményben a 40 6ras munkahét a heti hivatalos munkarend, amely a munkaidét és a napi 20
perc munkakézi sziinetet tartalmazza. A munkdltaté a munkaid6t munkaid6-keretben is
meghatdrozhatja. Az altalanost6l eltéré munkaidébeosztdst a munkavallalék munkakori leirasa

tartalmazza. A munkahét altaldnos beosztasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

14.) A vezetést seqgitd tandcsado szervek

1. Szombathely Megyei Jog Varos Onkormdanyzata, Egészségligyi és Kozszolgdlati Osztdly,

Egészséglipyi, Kulturdlis és Koordingcids Iroda

Kapcsolattartas rendszeres, dontés-elGkészitések, végrehajtas elétt konzultécid, egyeztetés.

2. Szombathely Megyei Jogu Vidros Onkormdnyzata Kozqyiilésének Bizottsaqai:

- Egészségligyi Szakmai Bizottsag - havonkénti rendszerességgel,

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

- Kulturdlis, Oktatasi és Civil Bizottsag - esetenként, valamely intézményt
érint§ téma targyaldsa soran

3. Vezetdi értekezlet

Az intézmény igazgatdja hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

4. Koordingtori értekezlet

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

Koordinatori értekezletet tarthat.

5. Munkaértekezlet

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

Tagjai:

- Orvosi Kamara képviselGi;

- Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara képviseldi.

V. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Az intézmény szabdlyzataban foglaltak alapjan az aldbbi beosztast betdlt6 személyek kdtelezettek

vagyonnyilatkozat tételre:

>

Y V V¥V V¥V VY

Az intézmény igazgatoja (évente)

Az intézmény gazdasagi igazgatdja (2 évente)

Az intézmény altaldnos igazgatdhelyettese (2 évente)

Az intézmény gazdasagi igazgatohelyettese (2 évente)

Az intézmény miiszaki csoportvezetd (2 évente)

Az intézmény belsd ellenére (2 évente)

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat alapjan késziiltek az intézmény egyéb mikodését,

gazdalkodasat el@segité és szabdlyozé mas szabalyzatai. Az Intézmény miikodését szabalyzoé azon

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

Az SZMSZ-hez kapcsolédd szabdlyzatok:

>

V V V ¥V VYV VY

Szamviteli politika.

Pénzkezelési szabdlyzat.

Szamlarend.

A kételezettségvallalds, érvényesités és utalvanyozds rendje.
Onkéltségszamitas szabalyzat.

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat.
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Y ¥V V V ¥V V V VYV V V VY V VY V VYV V V V ¥V V ¥V V V V V

YV V. V ¥V V VY

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata.
Belsé ellen6rzési kézikdnyv

Stratégiai ellendrzési terv

Ugyrend.

Belsé Kontroll Kézikonyv

Intézmény kozbeszerzési szabalyzata.

Intézmény beszerzési és versenyszabalyzata.

Szabdlyzat az Intézmény tulajdondban 1évé gépkocsik hivatali céld hasznalatarol.
Anyaggazdalkodasi és raktdrozdsi szabdlyzat.

Kiadasok felosztasdnak rendszere.

Bizonylati szabdlyzat.

Bizonylati album

Reprezentdcids szabdlyzat

Kommunikécios szabalyzat

Szervezeti integritast sért§ események kezelésének eljardsrendje
Munkavédelmi szabalyzat.

T{izvédelmi szabalyzat

Hulladékgazdalkodasi Szabdlyzat

Gyermekfogdszat miikodési rendje

Fogorvosi Ugyelet miikédési rendje

Anyatejgy(ijté Allomas M{ikédési rendje

Betegiranyito szolgéalat miikddési rendje

Egészségfejlesztési lroda miikodési rendje

Infekciékontroll Higiénés szabalyzat

Szakmai alapelvek a haziorvosi rendel6kben torténd klinikai, laboratoriumi
mintavételezésekhez

Képerny§ el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
Szabalyzat vagyonnyilatkozattételi kdtelezettségrol

Informatikai biztonsagi szabélyzat

KikUldetési szabalyzat

Iratkezelési szabdalyzat

Vezetékes, szolgélati mobiltelefonok és mobil internet hasznélatdnak szabalyzata
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> Szabdlyzat a Magyar Kdztarsaség teriiletén tartézkodok egészségiigyi szolgaltatdsért
fizetendd téritési dijrol

Nemdohdnyzok védelmének szabalyzata

Adatvédelmi és incidenskezelési szabalyzat

Adatkezelési szabdlyzat szerzédéses kapcsolattartok adatainak kezeléséhez

Altalanos adatkezelési tdjékoztato

Adatkezelési tdjékoztatdk

YV V V V¥V VYV VY

Kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérél sz6lo

szabalyzat

» Kozérdek(i adatok kételez§ kbzzétételének rendjérd! szabélyzat

Ezen szabdlyzat Szombathely Megyei Jog( Véros Polgdrmesterének jovahagydsaval l1ép hatalyba.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot - figyelemmel az Egészségiigyi és Szakmai Bizottsdg 8/2024.

(11.28.) ESzB. szam( hatérozatara - jovahagyom:

Szombathely, 2024. év O ho 9\3.nap.
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Dr. Nemény Andras
polgdrmester
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szamU melléklet

1.

I




2. szamu mellélet
Az Intézmény munkarendje és munkaid6 szabalyozasa
A munkavallalék munkaid§ beosztasa:
Gazdasagi szervezet  Hétfs - csttortdk 7,30-16,00 6rdig
Péntek 7,30-13,30 oraig
Egészségfejlesztési Iroda munkatarsai harom havi munkaidé-beosztds szerint dolgoznak, igazodva a

programokhoz.

Ifjusag-egészségligyi szolgalat

Iskolavéddondk Hétf6 — csuitortdk 7,30 -16,00 éraig
Péntek 7,30-13,30 6rdig

Iskolaorvosok

Hétfét6l-csutortokig 7,30 —16,00 6rdig
Péntek 7,30 —-13,30 6riig

Iskolafogorvosi szolgalat

- Hétf6tsl-péntekig heti 10 6ra a Kozgydilési rendeletben jévahagyott rendelési id6hdz
igazolddan.

Fogorvosi alapellatas

- Hétf6tSl-péntekig heti 30 6ra a Kozgy(ilési rendeletben jovdhagyott rendelési id6héz
igazododan.
Fogdaszati ligyelet: szombat, vasarnap, Unnepnap 8.00 - 14.00
Anyatejgy(ijté Allomas

Allomasvezetd Hétf6ts1 — Péntekig 7,30 — 15,30 érdig



