Budapest Févares X. kerillet Kébanyai

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Onkormanyzat Képviseli-testiilet iilése
Ipolga ; s/
Alpolgirmestere _F / 252 ,/ 9 / 2041 .
Budapest, .o 2044 6L Jorrererienenn

oy N ; . Ao
Meojiive ntaludy fce by pottacag

Eloterjesztés
a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak
jovihagyasaroél

A Kd&banyai Egészségiigyi Szolgalat Alapité Okirata a jogszabalyi véltozasok kévetkeztében
modositasra keriil. Az Alapito Okirattal sszhangban elkésziilt az Egészségligyi Szolgélat v
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, melyet mellékelten beterjesztek a Képviseld-testiilet elé.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy a K8banyai Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat sziveskedjen megtérgyalni és jovahagyni.

A Népjoléti Bizottsag véleményét a testiileti iilésen ismerteti.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros X. Keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Kébanyai
Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jévahagyja.

Hataridé: azonnal

Felel6s: a humén teriiletért felelds alpolgarmester
Végrehajtasért felel6s: ajegyzd

Végrehajtas elokészitéséért felelfs: a Kébanyai Egészségligyi Szolgélat vezetbje
Budapest, 2011. jinius 27. £§50LL«S (f/fj:>

Weeber Tibor

Torvényességi szempontbodl ellenjegyzem:

Dr. Szab6 Krisztian
jegyzd



Kdbanyai Egészségiigyi Szolgalat
1102 Budapest, Endre u.10.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

(tervezet)

Az 4llamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet értelmében
az intézménynek az irdnyito szerv altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
kell részletezni az Alapité Okiratban foglaltakat.

A szabalyozassal szembeni legalapvet6bb elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok nél-
kiil biztositsa egy szervezet milkodoképességét, kovethetdvé tegye a mikodése sordn je-

lentkez6 folyamatokat, tisztdzza mindazon viszonyrendszer Osszefliggéseit, amelynek kere-
tei kozott egy szervezet szerepkorét betolti.

Szabalyzatunkban sziikségszeriien meg kell, hogy jelenjenek ugy a szervezet felépitésére,
mint annak miikddésére vonatkozé normativak, kovetelmények és ezek 6sszhangja.

Hatalybalépés idépontja:

2011
Készitette: Jovahagyta:
Dr. Molnar Andor Kovéacs Robert
orvos igazgaté polgarmester

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyat
Onkorméanyzat Képvisel-testiilete
........ szamu hatarozata alapjan



TARTALOMIJEGYZEK

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
3. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok
3.1. Alapit6 Okirat
3.2. Egyéb dokumentumok
4. Az intézmény legfontosabb adatai
5. Az intézmény telephelyei
6. Az intézmény alaptevékenységei
7. Az intézmény jogallasa
8. Az intézmény vezetdje
9. Az intézmény képviselete
10. Az intézmény besorolasa
11. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga

II. AZ INTEZMENY FELADATAI
1. Az intézmény feladatai
1.1. Az intézményben folyé alaptevékenység jogszabalyai
1.2. Az intézmény alaptevékenysége szakfeladat rend szerinti besorolasa
1.3 Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai
1.4. Az intézmény feladatmutatoi

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE
1. Az intézmény szervezeti felépitése
2.a. Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése
2.b. Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai és hataskore
2.1.1. A szakmai igazgatas feladata és hataskore
2.1.2. A gazdasagi igazgatas feladatai és hataskore
2.2. Gyogyitdé-megel6zo alapellatas feladatai és hataskore
2.2.1 Felnétt és gyermek haziorvosi alapellatas feladat és hataskore
2.2.2. Felnott és gyermek ligyeleti szolgalat feladata és hataskore
2.2.3. Foglalkozas egészségiigyi ellatas feladata és hataskore
2.3.4. Felnott és gyermek fogészati alapellatas feladata és hataskore
2.3.5. Fogaszati szakellatas feladata és hataskore
2.3.6. Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas feladata és hataskore
2.3.7. jsag egészségiigyi gondozas feladata és hataskore
3. Az intézmény szervezeti egységeinek kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartas
3.1.1. Vezetdi értekezlet:
3.1.2. Dolgozéi értekezlet
3.2. A kiils6 kapcsolattartas
3.2.1. Egyiittmiikodés szakmai, érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézményekkel

IV. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADAT ES HATASKORE
1. Az intézmény vezetése €s a vezetdk feladat és hataskore
1.1.1. Intézmény vezet6 (orvos igazgatd) feladat €s hataskore
1.1.2. Intézmény vezetd (orvos igazgatd) feleldssége
1.2. Intézmény vezet6-helyettes (altalanos, illetve szakmai) feladatai
1.3. Gazdasagi igazgaté feladat és hataskore

04
04
04
04
04
06
07
07
07
07
08
08
08

09
09
10
10
10

11
11
11
11
12
12
13
13
13
14
14
14
14
15
15
15
15
16
16

17
17
18
19
19



1.4. Fékonyvi konyveld feladat és hataskore

1.5. Pénziigyi ligyintéz6 feladat és hataskore

1.6. Munkaiigyi el6ado feladat és hataskore

1.7. Pénztaros, anyag gazdalkodo, intézményi csoportvezet$ feladat és hataskore
1.8. OEP tigyintéz6 feladat és hataskore

1.9. Gépkocsivezet6, anyagbeszerz6 feladata és hataskore

2. Gyogyit6 megel6z6 alapellatasban dolgozok feladata és hataskore

2.1. A vezet6-orvos feladatai €s hataskore

2.2.1. Haziorvosok, gyermek haziorvosok, fogorvosok feladata és hataskére
2.2.1.1 A haziorvos feladatai

2.2.1.2 A gyermek haziorvos feladatai

2.2.1.3. A fogorvos feladatai

2.2.2. Haziorvosi, fogorvosi asszisztensek, apolok feladatai

2.3. A teriileti védono feladatai

2.4.1. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa feladatai

2.4.2. A nevelési-oktatasi intézmény védono feladatai

V. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDJE
1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony
1.1.1. A kozalkalmazottak vagyonnyilatkozata
1.2. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek
1.5. A munkaid6 beosztasa
1.5. A dolgozok altalanos kotelezettségei
1.6. Szabadsag
1.7. A helyettesités rendje
1.8. Munkakérok atadasa
1.9. Kartéritési kotelezettség
1.10. Anyagi felel6sség

VL. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE
1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
1.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok
1.2. Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés
1.3. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkordk gyakorlasanak rendje

VII. BELSO ELLENORZES
1.1 A bels6 ellen6rzés milkodtetése
1.2.A bels6 kontrollrendszer

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Az intézmény iigyiratkezelése
. A kiadmanyozas rendje, kdzérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
. Bélyegzok hasznalata
. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
. Intézményi 6vo, védo eldirasok
. Fénymasolas
. Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
. Vezetékes és radiotelefonok hasznalata
. Sajat gépkocsi hasznalata

IX. ZARO RENDELKEZESEK

O 02NV WD

20
21
21
22
23
23
24
24
24
24
25
27
27
28
30
31

33
33
33
33
33
34
34
35
35
35
36
36

37
37
37
37

38
39

40
40
40
40
41
41
41
41
41

42



I. FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban
- SZMSZ) célja, hogy a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-
" testiilete altal 2011. julius 7-én a /2011. (VIL 7.) hatarozattal modositott Alapité
Okiratahoz igazoddan régzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk
és alkalmazottak feladatait és jogkérét, az intézmény miik6dési rendjét, szabalyait, fi-
gyelembe véve az allamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm.
rendelet 20. § (1) bekezdés és a (2) bekezdés a)-k) pontjaiban meghatarozottakat.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat (tovabbiakban: intéz-
mény) vezetbire és dolgozodira, szamukra a jogszabalyokban, feliigyeleti szerv 4ltal ho-
zott dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsok
alkalmazasara.

3./ Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 1év6 alabbi
alapdokumentumok hatarozzak meg. ) ’

3.1. Alapito okirat

Az intézményt Budapest Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az 1990. évi
LXV. térvény, az 1991. évi XX. torvény, valamint az 1991. évi XXIV. torvény végre-
hajtasanak céljabol a 747/1993. (VIIL. 3.) nkormanyzati hatérozataval alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adato-
kat, melyet a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat készitett el.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellék-
letét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabdlyzatok, mun-
kakori leirasok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend

— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata



Bizonylati rend és bizonylati album

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Uzemeltetési szabalyzat

Pénzkezelési szabéalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzata kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolésa, érvényesités és utalvanyozas rendjérdl

Ugyrend a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat gazdasagi szervezetének gazdélko-
déssal 6sszefliggd feladataira

Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Kollektiv szerzddés

Belsd ellendrzési kézikonyv

Belsd kontroll rendszer

Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési (versenyeztetési) szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata
Helyiségek €s berendezések hasznalatanak szabélyzata
Kikiildetési szabalyzat

Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje
Reprezentacids kiadasok szabélyzata

Szellemi és anyagi infrastruktira magancélu hasznalatanak szabdlyzata
Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

Kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének tovabba a kote-
lez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Téritési dij szabalyzat

Hazirend



4./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Kobanyai Egészségiigyi Szolgélat

Az intézmény székhelye, cime: 1102 Budapest, Endre utca 10.

Az alapit6 szerv megnevezése: Budapest Kébanyai Onkormanyzat

Az alapitas idépontja: 1993. szeptember 01.

Az alapité okirat kelte: 1993. augusztus 03.

Az alapité okirat szima: 747/1993. (VIIL 3.)Bp. Fv. Onk. hatarozat

Az intézmény miikédési kore: Budapest Fovaros X. keriiletének kozigazgatasi teriilete
Az intézmény alapité szerv neve, székhelye: Budapest Kébanyai Onkormanyzat

1102 Budapest Szent Laszl6 tér 29.
Az intézmény iranyité szerv neve, székhelye:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képviselo-testiilete
1102 Budapest Szent Laszl6 tér 29

Adodhatoésagi azonositészam: 16926886 - 1 - 42
Statisztikai szimjel: 16926886 — 8621 —322 - 01
Torzskonyvi azonositd, nyilvantartasi szam: 679967

A szamlat vezeté pénzforgalmi szolgiltat6é neve, cime:
OTP Bank Nyrt. Onk.Centrum 1054 Bp. V. Béthory u. 9.
Pénzforgalmi szamla szama: 11784009-16926886 koltségv.-i elszam. szamla

11784009-16926886-02130000 alapell. szamla

Telefon: 261-2066, 261-2477, 261-6799, 433-5305
Telefax: 260-6803
E-mail: euszolg@mail.datanet.hu

Az intézmény jogszabilyban meghatirozott kozfeladata: Altalénos jarobeteg ellatas



5./ Az intézmény telephelyei:

Ssz. Megnevezés Cim Helyrajzi szam
1. Orvosi rendeld Budapest X. ker. Harsleveld u. 19. 42526/215
2. Orvosi rendel6 Budapest X. ker. Salgdtarjani u. 47. 3891172

3. Orvosi rendeld Budapest X. ker. Gergely u. 26. 41853/0/A/2
4. ] Orvosi rendel6 Budapest X. ker. Kerepesi ut 67. 392146

5. Orvosi rendeld Budapest X. ker. Hungéria krt. 1-3. 38916/12
6. Orvosi rendeld Budapest X. ker. Ujhegy st. 13. 42309/57
7. Orvosi rendel Budapest X. ker. Ulloi at 128. 38315/68
8. Orvosi rendel Budapest X. ker. Ull6i ut 136. 38315/74
9. Orvosi rendel Budapest X. ker. Pongrac ut 19. 38924/95
10. | Orvosi rendel Budapest X. ker. Zsivaj u. 2. 41400/5
11. | Gyermek fogaszati rendel6 Budapest X. ker. K&banyai ut 47. 38440/25
12. | Felnétt fogaszati rendeld Budapest X. ker. Kobanyai ut 45. 38440/23
13. | Foglalkozas egészségiigy Budapest X. ker. Endre u. 10. 38980
14. | Kozponti tigyelet Budapest X. ker. Pongrac at 19. 38924/95

6./ Az intézmény alaptevékenységei:

Megnevezés

Haziorvosi alapellatés
Haziorvosi tigyeleti ellatas
Foglalkozés-egészségligyi alapellatas

Fogorvosi alapellatés

Fogorvosi szakellatas

Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas
Ifjasag-egészségiigyi gondozas

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Onkormanyzatok, valamint t6bbcéld kistérségi tarsuldsok elszamolasai

7./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé jogi személy. Onalléan mik6dd és gazdalkodé koltségvetési szerv.

8./ Az intézmény vezetije

Az intézmény vezetdje az orvos igazgato, akit nyilvanos palyazat Utjan a Budapest Fo-
varos X. keriilet Kébanyai Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete legfeljebb 5 év idétartam-

ra biz meg.




9./ Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézmény vezetdje, az orvos igazgat6 képviseli. Képviseleti jogat egyes
meghatdrozott esetekben atruh4zhatja az intézmény mas kdzalkalmazottjara

10./ Az intézmény besoroldsa:
Az intézmény gazdalkodasi jogkor szerint besorolasa:
Onalléan miikédé és gazdalkodé koltségvetési szerv.

Az 6nélldan miiksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv a szakmai feladatellatas 6nallo-
saga mellett 6nallo gazdalkodasi jogkorrel és felelosséggel bir, a képviseld-testiilet altal
jovahagyott éves sajat koltségvetés alapjan gazdalkodik..

11./ Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény alaptevékenységéhez rendelkezésre allnak a székhelyén és telephelyein
1évd ingatlanok a rajta taldlhaté épiiletekkel, illetve az intézmény éves leltara szerint
nyilvantartott targyi eszkozok, valamint a fenntarté altal biztositott pénzeszkdzok és
készletek.

A rendelkezésre bocsatott vagyontargyakat az Alapité Okirat szerint az intézmény
feladatainak ellatidsahoz szabadon hasznalhatja, a vonatkozdé kozponti jogszabalyok,
valamint a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat vagyonardl és
vagyongazdalkodds szabdlyair6l sz6l6 onkormanyzati rendeletének megfeleléen
alapfeladatainak sérelme nélkiil hasznosithatja.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondosko-

dik.

A feladatok és hatdskordok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
irdnyit6 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotele-
z6en eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.1 Az intézményben folyé alaptevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak

meg:

1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol,

1992. évi XXII. térvény a Munka Térvénykonyvérdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet az allamhéztartas mikodési rendjérol,

249/2000. (XII. 24.) Korm.rendelet az allamhaztartds szervezeti beszdmoldsi
és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

193/2003. (XI. 26.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 ellendrzésé-
rol,

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol,
1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelezd egészségbiztositds ellatasairol,

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

217/1997. (XII. 1.) Korm.rendelet a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl
$z016 1997. évi LXXXIII. torvény végrehajtasardl,

96/2003. (VII. 15.) Korm.rendelet az egészségiigyi szolgéltatas gyakorlasanak
altalanos feltételeir6l

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasa-
hoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol,

43/1999. (111. 3.) Korm.rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiz-
tositasi Alapbol torténé finanszirozasanak részletes szabélyairol,

4/2000 (II. 25.) EiiM rendelet a haziorvosi, és fogorvosi tevékenységrol,
49/2004.(V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti véd6ndi ellatasrol,
26/1997 (IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,



— 1992. évi LXIIL t6rvénya személyes adatok védelmér6l és a kozérde-
ki adatok nyilvanossagardl.

1.2. Az intézmény alaptevékenysége szakfeladat rend szerinti besoroldsa:

A koltségvetési szerv az alapito okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott kézszolgaltatd tevékenységet latja el:

A szakfeladat megnevezése Szdma A tevékenység forrasa
Héziorvosi alapellatas 862101 OEP finanszirozas
Haziorvosi tigyeleti ell.(feln., gyerm.) 862102 OEP finanszirozas
Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas 862231 Onkormanyzati timogatas
Fogorvosi alapellatas 862301 OEP finanszirozas
Fogorvosi szakellatas 862303 OEP finanszirozas
Csalad- €s n6védelmi egészségiigyi 869041 OEP finanszirozas
gondozas
Ifjusag-egészségiigyi gondozas 869042 OEP finanszirozas
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas 821100 Onkorményzati timogatas
Onkorményzatok, valamint tobbeéli 841901 Onkormanyzati tsmogatas
kistérségi tarsulasok elszdmolasai

1.3 Az intézmény foglalkoztatdsi jogviszonyai

Az intézmény alkalmazottai a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vény, valamint a 356/2008. (XI1.31.) Korm. rendelet hatdlya al4 tartozé kézalkalmazottak.
Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallal, melyekre nézve a Munka Torvény-
konyvér6l szolo 1992. évi XXII. térvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jog-
viszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény (pl. megbizasi jogvi-
szony) az iranyado. Az alkalmazottak feletti munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja.

1.4. Az intézmény feladatmutatoi:
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Szakfeladat megnevezése A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysége
Haziorvosi ellatas (felndtt, gyermek) Praxis db 56
Héziorvosi ellatds (felnétt) Ellatott lakossag (14 év felett) 6 64.950
Haziorvosi ellatas (gyermek) Ellatott lakossag (14 év alatt) 6 8.933
Fogészati ellatas Fogorvosi 6rék szdma/nap Ora/nap 102
Fogaszati szakellatas Fogorvosi 6rdk szima/nap Ora/nap 18
Védéndi szolgdlat Nincs
III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Engedélyezett 1étszamok:
Kozponti iranyitas: 8,00 6
Alapellatas (OEP kor) 137,00 o

2./a Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése

Az intézmény a szakmai feladatellatds alapjan tagolodik belsé szervezeti egységekre. Az
intézmény telephelyein az orvosi rendelék munkéjat megbizott vezetd orvosok koordi-
naljak. A szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelmé-
nyeknek megfelelden. A feladatellatas szerinti szervezeti egységek a kovetkezok:

2.1. Kozponti iranyitds

2.1.1.Szakmai igazgatas
2.1.2. Gazdasagi igazgatas

2.2. Gyogyito-megelozd alapelldtds

2.2.1. felnétt és gyermek alapellatas

2.2.2. felnétt és gyermek ligyeleti szolgalat

2.2.3. foglalkozas egészségiigyi alapellatas

2.3.4. felnétt és gyermek fogaszati alapellatas

2.3.5. fogaszati szakellatas

2.3.6. csalad, n6védelmi egészségiigyi gondozas (teriileti védéndi szolgalat)
2.3.7. ifjusag egészségiigyi gondozas (iskola egészségiigyi szolgalat)
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2./b Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai és hatiskore:
2.1.1. Szakmai igazgatds feladatai és hatdskore:

A szakmai igazgatas biztositja az Alapité okiratban foglalt szakfeladatok megvalosulasit, a
Budapest Févaros X. keriilet lakossaganak egészségiigyi kozellatasa teriiletén, mely kozin-
tézmeényi jellegli, kozfinanszirozott egészségiigyi kozszolgaltatoi feladatok az egészségligyi
alapellatas vonatkozaséban. Az egészségiigyi alapellatas mikodését az érvényes €s hatalyos
egészségligyi, tarsadalombiztositasi, egészségbiztositasi jogszabédlyok, a szakmai és etikai
szabalyok, valamint a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat rendeletei és
hatérozatai szerint szervezi és a kovetkez6 alapelvek szerint arra torekszik, hogy

 biztositsa a folyamatos gydgyité és megel6z6 tevékenységet a keriileti lakosok la-
kéhelyéhez minél kézelebb

e biztositsa leggyakoribb megbetegedések esetén a preventiv €s definitiv gyogyito el-
latast
e biztositsa a korszer( vizsgalo €s terapias eljarasok alkalmazasat

e figyelemmel kisérje a lakossag azon csoportjait, melyek életkoruk, kronikus beteg-
ségiik vagy egyéb ok miatt fokozott védelemre szorulnak egészségi allapotuk tekin-
tetében

e a progressziv betegellatas érdekében a jaro-, fekvObeteg ellatassal korrekt egytitt-
mikodés valosuljon meg

e az ifjusagi, csaladvédelmi és szocialis gondozd héldzattal valoé rendszeres munka
kapcsolat kialakitasara.

A szakmai iranyitas engedélyezett 1étszama: 2 16

2.1.2 A gazdasdgi igazgatds feladatai és hatdaskore:

A gazdasagi igazgatas biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet,
melyet az OEP finanszirozasbol, a fenntarto altal biztositott tamogatasbol és egyéb bevéte-
lekbdl fedez. Ellatja az alabbi feladatokat:

- a mindenkori jogszabdlyi eléirdsoknak, a fenntart6 utasitasainak megfelelden végzi te-
vékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat,

- kialakitja és folyamatosan ellatja az intézmény kényvviteli, elszamolasi, vagyon nyil-
vantartasi rendszerét,

- a gazdaségi igazgatasnak kell ellatnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaeré-gazdalkodéssal, a be-

szamolassal, a kdnyvvezetéssel, az elbirt adatszolgaltatassal €s a folyamatba épitett, eld-
zetes, utdlagos és vezetoi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi igazgatas engedélyezett 1étszama: 6 6
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2.2. Gyoégyité-megel6zo alapellatas feladatai és hatiskore:

A gydgyitdé megel6z6 alapellatasi tevékenység a SZMSZ 1. Fejezet 5. pontjaban felsorolt
telephelyeken torténik. A hatalyos térvények értelmében a szakmai munka min6ség biztosi-
tasa a praxis (haziorvosi, gyermek haziorvosi, fogorvosi) orvosanak a feladata, aki tertilete
lakossaganak, valamint a hozza bejelentkezettek gydgyito-megel6zo ellatasardl legjobb
tudésa szerint koteles gondoskodni. Alapvetd feladata az orvosi rendeldben folyd munka
megszervezése, melyhez szakmai téren utasitasi joggal rendelkezik beosztottai felett. A
rendelékben foly6 gydgyitd-megel6zd tevékenységet a vezetd orvosok hangoljék dssze.

2.2.1 Felnott és gyermek haziorvosi alapelldtds feladat és hatdskére

Feladata a Budapest, Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat 4ltal rendeletben megha-
tarozott, a feliigyeleti szervekkel egyeztetett teriileti ellatasi kotelezettség, valamint a hozza
tarsadalombiztositasi igazolvannyal bejelentkezett allampolgarok 4/2000.(IL25.) Eu.M.
szamu rendelet alapjan torténd ellatdsa. A szolgalat praxisai a meghatarozott helyen, a
jovahagyott idében rendelési feladatot latnak el, ezen tilmenden a beteg lakasan végzik a
tevékenységiiket. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV. torvény és az Egészségligyi Minisztéri-
um Szakmai protokollja hatirozza meg. A helyettesités rendjét az ANTSZ engedély és az
OEP szerzddés hatarozza meg.

A felnétt és gyermek haziorvosi alapellatast a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat kozalkal-
mazott praxisai és a Budapest, X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiiletével
kotott szerzédéssel kozremiikddok latjak el.

A szolgélat engedélyezett 1étszama: 76 16

2.2.2. Felnott és gyermek iigyeleti szolgdlat feladata és hatdskére

Felnétt iigyeleti szolgélat

Feladata a K&banya kozigazgatasi teriiletén é16 14 év feletti felnott lakossag ambulans és
kijaré tigyeleti orvosi ellatasa a 4/2000. (IL. 25.) EiiM rendelet szerint.

Gyermek iigyeleti szolgalat

Feladata a Kébanya kozigazgatasi teriiletén €16 14 év alatti gyermek lakossag ambuléns és
kijaro tigyeleti orvosi ellatasa a 4/2000. (IL. 25.) EiM rendelet szerint.
Az tigyeleti szolgalatok engedélyezett 1étszama: 0 6

A felnétt és gyermek iigyeleti ellatast a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkor-
manyzat Képviselo-testiiletével kotott szerzddéssel kozremiikodok latjak el. Hataskoriik az
1997. évi CLIV. térvényen alapul.

2.2.3. Foglalkozds egészségiigyi elldtds feladata és hatdskore

Az 1993. évi XCIIL térvény alapjan a munkaltatonak valamennyi munkavallaldjara kiterje-
dden biztositania kell a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatot a torvényben eldirt feladatok
ellatasahoz.
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A foglalkozas-egészségiigyi szolgalat elsésorban preventiv szolgélatot jelent, amelynek
feladata egyrészt a munkahelyi megterhelés (fizikai, szellemi, lelki) €s a munkakdrnyezeti
koéroki tényezok (fizikai, kémiai, biolégiai stb.) felkutatdsa, folyamatos ellen6rzése, mas-
részt javaslattétel ezek egészséget nem kdrosito szinten tartdsanak modszereire, harmad-
részt a munka adaptildsa a munkavallalok képességeihez azok testi, szellemi és lelki
egészségi allapotanak megfeleloen, negyedrészt a munkavallalok egészségének ellendrzése
a munkdjukkal kapcsolatban. F6 feladata a munkavallalé orvosi vizsgalatdval eldonteni a
munkavéllalé adott munkakérre, szakmara vald egészségi alkalmassagat, és meghatarozza
a foglalkoztathatosag feltételeit valamint tevékenysége révén a munkéat végzé személy
egészségének megovasa.

A foglalkozas-egészségiigyi ellatast megbizasi szerzddéssel kozremiikodok latjak el. Ha-
taskoriik az 1997. évi CLIV. térvényen alapul.

2.3.4. Felnott és gyermek fogdszati alapelldtds feladata és hatdskore

A felnétt fogaszati alapellatas feladata a keriileti lakossag fogészati €s fogéaszati ambuléns
orvosi ellatasa 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet alapjan. A hagyomanyos kurativ fogp6tlasi és
konzervalo fogaszati tevékenységen tul a preventiv €s szlirGtevékenység is a feladata.

A gyermek és iskolaskoru lakossag fogaszati ellatasat és gondozasat a gyermek fogéaszati
rendelések végzik a 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben foglaltak szerinti ellatasa. A fogé-
szati alapellatason til a preventiv és sziirGtevékenység is a feladata, mely kiterjed a keriilet
oktatsi, nevelési intézmények 18 év alatti személyeire. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV.
torvény és az Egészségligyi Minisztérium Szakmai protokollja hatarozza meg. A helyettesi-
tés rendjét az ANTSZ engedély és az OEP szerzédés hatirozza meg.

A felnétt és gyermek fogaszati alapellatast a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat kozalkal-
mazott praxisai és a Budapest, X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisels-testiiletével
kotott szerzodéssel kozremiik6dok latjak el.

A szolgélat engedélyezett 1étszama: 19 16

2.3.5. Fogaszati szakelldtds feladata és hatdskire

Feladata a keriileti lakossag fogaszati rontgen és dento-alveolaris sebészeti ellatasa, mely
kiegésziti és teljessé teszi a keriilet fogaszati alapellatasat. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV.
torvény és az Egészségligyi Minisztérium Szakmai protokollja hatarozza meg. A helyettesi-
tés rendjét az ANTSZ engedély és az OEP szerz6dés hatédrozza meg.

A szolgéalat engedélyezett 1étszama: 7 16

2.3.6. Csaldd és novédelmi egészségiigyi gondozds feladata és hatdskore

A hazi gyermekorvosi szolgalat mellett milikddnek, teriileti ellatdsi kotelezettséggel a
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet (a teriileti védonoi ellatasrdl) alapjan. Munkéjukat az
illetékes gyermekorvos, illetve a vezeté védoéné irdnyitasa alatt végzik. Feladatuk tanécs-
adds, megel6z6 ellatas varandds anydk szadmara és a 0 - 6 éves korosztaly jogszabdlyban
meghatérozott ellatasa, szlirése, gondozasa. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV. térvény é€s az
Egészségligyi Minisztérium Szakmai protokollja hatdrozza meg. A helyettesités rendjét az
ANTSZ engedély és az OEP szerzédés hatarozza meg.

A szolgélat engedélyezett 1étszama: 31 6
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2.3.7. Ifjusag egészségiigyi gondozds feladata és hatdskore)

Budapest, Fovaros X. keriiletének oktatasi, nevelési intézményeiben 1évok a 26/1997. (IX.
3.) NM rendeletben meghatarozott ellatasa, sziirés, megel6zési tevékenység, védooltasok,
egeszségnevelés, alkalmassagi vizsgalatok. Hataskoritket a 1997. évi CLIV. torvény és az
Egészségiigyi Minisztérium Szakmai protokollja hatdrozza meg. A helyettesités rendjét az
ANTSZ engedély és az OEP szerzddés hatérozza meg.

A szolgalat engedélyezett létszama: 4 16

3. Az intézmény szervezeti egységeinek kapcsolattartdsi rendje

3.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységek-
nek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési tertletét
érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartis rendszeres formai a kiilonbdzd értekezletek, forumok, stb. Az
intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis gaz-
dalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a sza-
mara biztositott forumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat segité forumok:
— vezetdi értekezlet,
— dolgozoi értekezlet (haziorvosi értekezlet, védondi értekezlet)

3.1.1. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi ér-
tekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— intézményvezetd,

— gazdasagi vezeto,

— orvosi rendel6k megbizott vezetd orvosali,,
~ meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

— t4jékozodas a belsd szervezeti egységek napi munkajarodl,
— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktua-
lis és konkrét tennivaldinak attekintése.

3.1.2. Dolgozéi értekezlet (haziorvosi értekezlet, védonoi értekezlet)
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Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal haziorvosi és
védondi értekezletet tart. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze. Az
értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miik6dés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmikddik, szikkség esetén
egyiittmiikodési megallapodast kothet.

3.2.1. Egyiittmiikodés szakmai, érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilsnb6z6
szakmai szervezetekkel.

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézményben az “Egészségiigyi és Szocidlis Agazatban Dolgozok Demokratikus
Szakszervezete” (EDDSZ) és a "Magyar Koztisztviselok, Kozalkalmazottak és Koz-
szolgalati Dolgozok Szakszervezete” (MKKKSZ) szakszervezet miikodik, mely érdek-
képviselet ellatja a dolgozdk érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
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] ] IV. FEJEZET o
AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADAT ES HATASKORE

Az intézményben a foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok részletesen
tartalmazzdk. A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelden feladat és hatdskoreit, a
hataskérok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo fele-
16sségi szabalyokat névre szdléan. A munkakori leirasok altalanos tartalma az SZMSZ
2. melléklete. A jarobeteg alapellatas dolgozoinak munkakéri leirdsa a mindenkor hata-
lyos jogszabélyokban felsorolt feladat és kompetencidkon alapul, igy

- a haziorvosi, fogorvosi munkakar leirasa a 4/2000 (I1. 25.) EiM rendelet alapjan

- hazi(fog)orvos asszisztensi munkakér leirasa a 4/2000 (IL 25.) EiM rendelet alapjan
- a véd6néi szolgalat munkakori leirdsa a 49/2004.(V. 21.) ESzCsM rendelet alapjan

- az iskola eii.-1 szolgalat munkakoéri leirasa a 26/1997 (IX. 3.) NM rendelet alapjan

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, feladat val-
tozasa esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
— azorvos igazgatd a gazdasagi igazgato és a megbizott vezetd orvosok esetében,

— amegbizott vezetd orvosok az intézmény alkalmazottai esetében.

1./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladat és hataskore
1. 1. Intézmény vezetd (orvos igazgato)

1.1.1. Intézmeény vezetd (orvos igazgatd) feladat és hatdskire

— az Alapité Okiratban foglalt tevékenységek iranyitasa, dsszehangolésa, ellendr-
zése €s az ehhez kapcsolodo intézkedések megtétele

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
— biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai (gyogyito, gyogyi-
t0-megel6z6 munka) miikodését, a folyamatos betegellatds biztositasat, a
szakmai tevékenységek Osszehangolasat

— gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

— a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadéalyoztatasa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagi vezeto allashely megiiresedése ese-
tén annak betSltésérdl, a betdltéséig tartd dtmeneti id6szakra irasban, megfeleld
végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsara az
iranyit6 szerv vezetdjének egyetértésével,

~ ellatja az intézmény milkodését érinté jogszabalyokban, onkormanyzati rende-
letekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi az intézmény belso ellendrzését,




felel6s a belso kontroll rendszer mitkodéséért,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezéen eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény miik6dését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

biztositja az egészségiigyi dokumentacid vezetésének szabélyszeriiségét
kozremtikodik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban €s figye-
lemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését

kapcsolatot tart a fenntarté dnkorményzattal, annak illetékes osztalyaival, iro-
daival, tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

részt vesz a K6banyai Onkormaényzat altal létrehozott és mikddtetetett bizott-
sagok munkaiban, az egészségligyet, Egészségligyi Szolgalatot érinté elbter-
jesztéseket targyald képviseld-testiileti tiléseken

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, az ANTSZ kistérségi régidjanak intéze-
tével, helyi, teriileti €s orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt,

tdmogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékeny-
ségét, munkajat.

Hatas és jogkore kiterjed a Szolgalat szervezeti egységeinek egész teriiletére és
valamennyi dolgozéjara.

1.1.2. Intézmény vezetd (orvos igazgatd) felelossége:

az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben fog-
laltaknak, az irdnyité szerv altal meghatdrozott kdvetelményeknek megfelelé
ellatasaért, az intézmény mitksdését érinté nkormanyzati dontések betartasaért

a koltségvetési szerv milikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a ha-
tékonysag €s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdal-
kodasi lehetoségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, €s a tulajdonaban
1év6 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelés rendeltetésszer(l gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miksdtetéséért

a szakmai €s pénziigyi monitoring rendszer miikodtetéséért, a tervezési, a be-
szamolasi, valamint a kozérdeki adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezett-
ség teljesitéséért, tovabba a szamviteli rendért

a szakmai munkakra vonatkoz6 intézkedések iddben térténd megtételéért.
az ellatas eredményes végzéséért

a munkaltatdi jogkdrbe tartozé intézkedésekért €s azok szakszerliségéért
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1.2. Intézmeény vezeti-helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

1.2.1. Intézmény vezetd dltaldnos helyettese:

A gazdasagi igazgat6 az intézményvezetd allando6 altalanos helyettese, az igaz-
gatd tavolléte esetén ellatja a vezet6i feladatokat, utdlagos beszamolasi kotele-
zettséggel..

Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

1.3. Gazdasdgi igazgato feladat és hatdskire

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
a gazdalkodasi feladatok tekintetében az intézmény vezetdjének helyettese,

irdnymutatast ad a koltségvetési szerv gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszol-
géltatasi feladatok ellatasaért felel6s alkalmazottaknak,

felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegye-
lem megtartasaért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamolo jelen-
téseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

ellenjegyzése (vagy az dltala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése) nélkiil ko-
telezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhaté el6,

kialakitja az anyag és eszkdzgazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az
intézmény anyag €s eszkozellatasat,

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolési, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesité-
sét a szamviteli adatok alapjan, kiilonosen a pénzértékben kifejezhetd adatok
felhasznalasaval ellenérzi.

figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatasanak felhaszndlésat, a bér-
gazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakulast. Megallapitasairol tajékoztatja
az intézmény vezet6jét. Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bér-
szamfejtést, a bérkiegészitések és bérfizetések helyességét.

megszervezi és ellenérzi az anyagfelhasznalast a szamlakban érvényesitettek-
nek figyelembe vételével az elokészitéssel egyeztetve.

a kiegyenlités el6tt ellendrizteti az intézményhez beérkezett szamlékat, sza-
balyszeriiség, szamszerliség szempontjabol. Ellendrzi a szamlazas munk4jat, a
szamlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek csatoldsat, bonyolitasat
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— részt vesz a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rend-
szer kialakitdsaban. Segiti az ellenérzés munkdjat, a bels6 ellendrzés miikodé-
s¢hez a sziikséges informacidkat megadja.

— gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellendrzésérél, biztositja az intézményi
vagyon védelmét.

— kialakitja az intézmény szamviteli rendjét, megszervezi az intézmény eszkoz-
nyilvéntartasat, konyvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus nyilvéantar-
tasok rendjét és gondoskodik réla, hogy ezeket az eldirdsoknak megfelel6en
vezessék.

— megszervezi, hogy az intézmény miikodése, bevétele és kiaddsa szamviteli ada-
tok alapjan ellendrizhetd legyen. Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat és
szamvitelét érinté beszamolasi kotelezettségek teljesitésérol, elemzi az intéz-
mény egész gazdasagi tevékenységét

— gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszdmoldjanak Osszeallitdsardl és
annak az iranyit6 szervhez torténd tovabbitasardl, a statisztikai adatszolgaltatés
megszervezésérdl, helyes és naprakész elkészitésérdl.

— az intézmény leltdrozasat megszervezi és ellendrzi.

— kétévente kételes a belsé kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter 4l-
tal meghatérozott tovabbképzésen részt venni.

Ko&zvetlen iranyitasa alé tartozo dolgozok:

- fékényvi konyveld,
- pénziigyi ligyintézd
- munkatigyi el6ado,
- pénztiros, anyaggazdalkodo, intézeti csoportvezetd

- gépkocsivezeto, anyagbeszerzd

1.4. Fokonyvi konyveld feladat és hatdskore:

— aszamvite] teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositasa
— az intézményi szamlarend valtozasainak folyamatos rogzitése

— a koltségvetési kapesolatok rendezése: adok kiszamitasa, hataridore torténd be-
fizetése, egyéb kotelezettségek kiszamitasa, hataridore torténd befizetése

— hazipénztar és bankforgalom ellendrzése.

— targyi eszk6zOk nyilvantartasa, aktivalasa, értékcsokkenés kiszamitésa, selejte-
zé€sek szamviteli €s pénziigyi rendezése.

— az intézmény fokonyvi konyvelését folyamatosan és naprakészen végzi. A be-
érkezd bizonylatokat az intézmény szdmlarendjében foglaltak szerint szamla
kijeloléssel kontirozza.

20



— részt vesz a zarasi munkalatok elkészitésében, zaré kimutatasokban és sziikség

szerint a leltarak feldolgozaséban.

— adatokat szolgaltat az intézmény szoveges beszamoldjahoz.

1.5. Pénziigyi iigyintézo feladat és hatdskore:

kotelezettség vallalasok nyilvantartésa,

szallit6i szamlak analitikus nyilvantartasba rogzitése, nyomon kovetése,
bizonylatok alaki €s tartalmi ellendrzése,

pénziigyi teljesitést kovetden a pénziigyi bizonylatok fokoényv részére torténd
elékészitése, atadasa,

vevé szamlak kiallitasa, analitikus nyilvantartas vezetése,

fizetési hataridok nyomon kdvetése, teljesités elmaradas esetén fizetési felszoli-
tasok elkészitése, tovabbi tasa a vevok részére,

fokonyvi konyveld tdvollétében érvényesitdi feladatokat 1t el,

pénztar ellendri feladatok ellatdsa, a pénztar bizonylatok eldzetes alaki és tar-
talmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének utolagos ellendrzése.

1.6. Munkaiigyi eloado feladat és hatdaskore:

A Kobanyai Egészségiigyi Szolgilat alaptevékenységéhez, feladatainak
ellatasihoz sziikkséges megfeleld szami és képzettségli munkaerd biztositdsa, az
emberi erdforrassal, 1étszam és bérkerettel valé gazdalkodéds. A dolgozdk
szakismeretének és képességeinek ésszerll hasznositdsa. Gondoskodis az
alkalmazottak személyi iligyeinek intézésérol.

A munkaiigyi ligyintéz6 kiemelt feladatai:
- Személyzeti feladatok
- Munkatigyi feladatok
- Oktatas, tovabbképzés
- Szocialpolitika

Szervezi a munkaerd- és bérgazdalkodasi, személyzeti, tovabbképzési
feladatokat.

Elékésziti a munkaviszony létesitéséhez, valtoztatasahoz, megsziintetéséhez
sziikséges dokumentumokat.

Szervezi, koordindlja az adatszolgaltatisokat Onkormanyzatnak, Magyar
Allamkincstarnak.

Naprakész nyilvantartisokat koteles vezetni az intézmény személyi
allomanyanak létszam és béradatairdl, mely alapjan az orvos igazgatot és a
gazdasagi igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.
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1.7. Pénztdros, anyaggazdilkodd, intézményi csoportvezetd feladat és hatdskore:

— Az intézmény miikddésével dsszefiiggd intézmény lizemeltetési feladatok ad-
minisztrativ iranyitasa

— iranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartoz6 dolgozokat (munkaltatdi jogkor nél-
kiil) teljes hataskorrel és felelosséggel, szabadsagukat egyezteti, 6sszehangolja,
elozetesen engedélyezi

— elkésziti a hataskérébe tartozok heti munkabeosztasat és az éves szabadsagos
tervet

— az ANTSZ részére elkésziti az éves szakdolgozéi jelentést

— nyilvantartja és ellendrzi az un. kartyapénzek felhasznalasat és annak szabaly-
szeriségét

— figyelemmel kiséri, hogy a hataskoriikbe tartozok a munkakariikre eldirt szak-
képesitést megszerezzék és a mikddési nyilvantartashoz sziikséges tovabbkép-
zéseken részt vegyenek

— a szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek

— segiti az intézményvezetdt szakmai feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben a
korben rabizott egyéb feladatokat.
— Hataskoére kiterjed a kdvetkez6 beosztasu dolgozokra:
—rendel6i asszisztensek, kérzeti dpoldk
—rendeldi szakasszisztensek
—rendel6i betegiranyitok, kartonozok, takaritok

— apénztarban tartott készpénz szabalyszerl kezelése, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

— abizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett Gsszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartdsa, a pénztarjelentés naponkénti
elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigorti szimadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

— az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok megrende-
lése, raktarozasa, anyaggazdalkodésa.

1.8. OEP iigyintézo feladata és hatdskore:

- OEP finanszirozési szerzbdések jogszabalyoknak megfeleld eldkészitése, On-
korméanyzat 4ltal adott normativak beépitése, ANTSZ-szel, orvosokkal torténd
egyeztetése,
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- heti tAppénzes jelentés, havi valtozas jelentés, havi ambulans jelentés, havi téte-
les forgalmi jelentés, éves jelentés, KSH jelentések bekérése, ellendrzése,
egyeztetés, hibak esetleges javitasa, dsszesit€se

- OEP nyomtatvany igénylések Osszegytjtése, egyeztetése, nyilvantartasa, OEP
felé eljuttatdsa, nyomtatvanyok atvétele, érkeztetése, kijuttatdsa praxisokba

- Egyéb jelentések, havi, negyedéves, éves statisztikak elkészitése, célszerveknek
eljuttatdsa hivatalos formatumban

- Titkérsagi feladatok ellatasa
- Polgari Védelemmel kapcsolattartas

- Egészségiigyi bels6 auditori feladatok elvégzése szabalyzat alapjan

1.9. Gépkocsivezetd, anyagbeszerzd feladata és hatdskore:

- Kobanyai Egészségiigyi Szolgalat gépjarmiivezetdi feladatainak ellatasa, a gép-
jarmi lizemeltetési szabalyzatban foglaltak betartisa

- Cafeteria analitikus nyilvantartasdnak vezetése

- Szakmai és nem szakmai anyagok, eszk6zok, textilidk megrendelésének el6ké-
szitésében valo részvétel

- Gondoskodik a szakmai és nem szakmai anyagok beszerzésérél, kifizetésérdl,
beszallitasarol az anyaggazdalkodé irdnymutatésa alapjan

- Fékonyvi kényveléshez, analitikus nyilvantartdsok vezetéséhez kapcsolddéan
Excel tablaban felosztasokat, kimutatdsokat készit a gazdasagi igazgatd irdny-
mutatdsa alapjan

2. Gyogyitéo megel6zo alapellatasban dolgozok feladatai

2.1. A vezeto-orvos feladatai és hatdskore :

— figyelemmel kiséri a rendeldben folyd gyogyitd-megel6z6 munka szinvonalét

— a szakmai munka mindségbiztositdsa, amelynek kapcsan felvilagositast kérhet a
haziorvostdl, tapasztalatairol, és amennyiben intézkedés indokolt, értesiti az in-
tézményt, sziikség esetén az ANTSZ illetékes varosi (keriileti) regionalis inté-
zetét

— végzi szabadsag, betegallomany, tovabbképzés esetén a haziorvosok helyettesi-
tésének megszervezesét

— felkérésére részt vesz az ligyeleti szolgalat beosztasanak megszervezésében

— Osszehangolja a haziorvosi szolgalattal kapcsolatos oktatési, tovdbbképzési fel-
adatokat.
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2.2.1. Hdziorvosok, gyermek hdziorvosok, fogorvosok feladata és hatdskiore

2.2.1.1 A haziorvos feladatai :

1. A haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyiljt az egészségi allapot
meglrzése, a betegségek megelozése és gyodgyitasa céljabol. A haziorvos rendelési
idében a betegeket - siirgds ellatast igényld eset kivételével - az érkezés igazolt sor-
rendjében fogadja. A hdziorvos legalabb a rendelési ideje egy részében, illetve a ta-
nacsadds soran elére programozhat6 betegellatas keretében eldjegyzés alapjan végzi a
betegek szilirését, gondozdsat és ellatasat

2. A folyamatos ellatas keretében a hdziorvos a mindenkor hatalyos 43/1999. (III. 3.)
Korm.rendelet el6irdsai szerinti éraszamban rendel, ill. rendelkezésre 4ll

3. A haziorvos koteles ellatni az ellatasi teriiletén lako, a kiilén jogszabalyban foglal-
tak szerint hozza bejelentkezett és az éltala elfogadott biztositottakat. A haziorvos
koteles ellatni a rendelési idejében hozza forduldé személyeket, ha heveny megbete-
gedésiik, vagy kronikus betegségiik miatt ellatatlansdguk az egészséget karosito, vagy
a gyogyulast lassito allapotromlashoz vezet

4. A gyogyitd és megel6z6 alapellatas keretében a haziorvos feladatkorébe tartozik
kiilonosen az egészséges lakossdg részére nyujtott tanacsadas €s szirés, a beteg vizs-
galata, gyogykezelése, egészségi allapotinak ellenérzésére, orvosi rehabilitacidja, il-
letve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-gyogyintézeti vizsgdlatra, gyogyke-
zelésre valo utalasra

5. A haziorvos feladatkorébe tartozik tovabba;

a. Terhes gondozasban val6 kzremiikddés

b. A kozegészségligyi, jarvanyligyi feladatok ellatasa terén, a hdziorvos sziik-
ség esetén minden olyan kézegészségiigyi-jarvanyligyi intézkedést megtesz,
amely a lakossag egészségének megovasa érdekében sziikséges. A haziorvos
kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint végzi a véddoltast és azzal kapcso-
latos tennivaldkat, a fert6z6 betegségekkel és fert6z6 betegségekre gyanus
személyekkel kapcsolatos tevékenységet, korokozo-hordozokkal kapcesola-
tos tennivaldkat, ételmérgezések esetén sziikséges teenddket. A haziorvos az
észlelt kozegészségiigyi-jarvanyiigyi és egészségiigyi hidnyossagokrél és az
altala megtett intézkedésro] értesiti az ANTSZ regiondlis intézetét

c. azegészségnevelésben és az egészségiigyi felvilagositasban vald részvétel

d. az életkorhoz kotott sziirdvizsgalatok elvégzése

e. kiilon jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz kotott szlrdvizsgalatok
elvégzése €s az egyes népegészségligyi c€lu, célzott sziirGvizsgalatokban va-
16 kozremiikdés, valamint egytittmiik6dés az ellatési teriiletén ilyen szlird-
vizsgélatot végzé egészségligyi szolgaltatoval és a végrehajtasért felelds
szervvel

f. az tigyeleti szolgalatban valo részvétel

kiilon engedély alapjan a kézi gyogyszertar kezelése

kiilon jogszabalyban meghatéarozott orvosi, orvos szakért6i feladatok

P
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i. kiilon jogszabélyban foglalt halott vizsgalat ellatasa

j. A haziorvos, a gyermek- és oktatasi intézmények orvosi feladatait, a hazior-
vos ¢és a fogorvos az ligyeletben, készenlétben val6 részvételt, illetve a kere-
s6-képesség elbiralasan, valamint a gyermekapolas cimén a jogosult keress-
képtelen allomanyba vételén tilmend szakértoi tevékenységét kiilon dijazas
ellenében végzi.

6. Feladatait a haziorvos rendel6jében, indokolt esetben a beteg otthonaban latja el

7. A haziorvos tevékenységét megfeleld szakképzettségli apold igénybe vételével
végzi. Az apold, illetve asszisztens munkdjat a gyogyitdé-megeldzé ellatassal kapcso-
latos feladatok vonatkozasaban a haziorvos iranyitja. Az apold, illetve asszisztens a
szakképzettségének megfeleld feladatokat onalldan végzi.

8. A haziorvos tevékenység mindségbiztositisa a tevékenységet végzd orvos feladata

9. A haziorvos kételes a haziorvosi szolgalat szamara el6irt nyilvantartasokat vezetni

2.2.1.2 A gyermek haziorvos feladatai:

1. A gyermek haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyujt az egészségi al-
lapot megérzése, a betegségek megeldzése és gydgyitasa céljabol. A gyermek hazior-
vos rendelési idében a betegeket - siirg6s ellatast igényld eset kivételével - az érkezés
igazolt sorrendjében fogadja. A gyermek héaziorvos legaldbb a rendelési ideje egy ré-
szében, illetve a tanacsadds soran el6re programozhatd betegellatds keretében elo-
jegyzés alapjan végzi a betegek szlirését, gondozasat és ellatasat

2. A folyamatos ellatds keretében a gyermek haziorvos a mindenkor hatalyos
43/1999. (1II. 3.) Kormany rendelet eloirdsai szerinti draszamban rendel ill. rendelke-
zésre all

3. A gyermek haziorvos koteles ellatni az ellatasi teriiletén lako, a kiildn jogszabaly-
ban foglaltak szerint hozza bejelentkezett és az 4ltala elfogadott biztositottakat. A
gyermek haziorvos koteles ellatni a rendelési idejében hozza forduld személyeket, ha
heveny megbetegedésiik, vagy kronikus betegségiik miatt ellatatlansaguk az egészsé-
get kdrosito, vagy a gydgyulast lassité dllapotromlashoz vezet

4. A gyogyité és megel6zo alapellatas keretében a gyermek haziorvos feladatkorébe
tartozik kiilondsen az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadés és sziirés, a be-
teg vizsgélata, gyogykezelése, egészségi allapotanak ellen6rzésére, orvosi rehabilita-
cioja, illetve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-gyogyintézeti vizsgalatra,
gyogykezelésre vald utalasra

5. A gyermek haziorvos hataskorébe tartozik tovabba:

a. Terhes gondozasban val6 kézremiikodés

b. a csecsemdk és gyermekek gyogyité-megeldz$ alapellatasa, beleértve a tanacs-
adast :

¢. az Ujsziilottek, a veszélyeztetett csecsemok és gyermekek sziikség szerinti preven-
tiv latogatasa

d. a gyermekintézményekbe torténd felvétel eldtti orvosi vizsgalat
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e. gyermekapolas cimén a jogosult keres6képtelen allomanyba vétele
f. a gyermekrdl 6téves életkoraban a jogszabaly szerinti ,,fejlodési szint megitélésé-
hez az iskolai felkészités eldsegitésére” megnevezésii orvosi adatlap kiallitasa
g. A kozegészségiigyi, jarvanyiigyi feladatok ellatdsa terén, a haziorvos sziik-
ség esetén minden olyan kozegészségiigyi-jarvanyiigyi intézkedést megtesz,
amely a lakossag egészségének megovasa érdekében szitkséges. A hazior-
vos kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint végzi a védooltast és azzal
kapcsolatos tennivalokat, a fert6z6 betegségekkel €s fertézd betegségekre
gyanis személyekkel kapcsolatos tevékenységet, korokozd-hordozokkal
kapcsolatos tennivalokat, ételmérgezések esetén sziikséges teendSket. A
héziorvos az észlelt kdzegészségligyi - jarvanyiigyi - egészségiigyi hidnyos-
sagokrol és a megtett intézkedésrél értesiti az ANTSZ regionalis intézetét
h. az egészségnevelésben és az egészségligyi felvilagositasban val6 részvétel
i. az életkorhoz kotott sziirdvizsgalatok elvégzése
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz kotott sziirdvizsgalatok elvég-
zése €s az egyes népegészségiigyi céla, célzott szlirdvizsgalatokban vald kozre-
miik6dés, valamint egyiittmiikddés az ellatasi teriiletén ilyen sziirGvizsgalatot vég-
z0 egészségligyi szolgaltatoval és a végrehajtasért felelds szervvel
az ligyeleti szolgalatban vald részvétel
kiilon engedély alapjan a kézi gydgyszertar kezelése
. kiilén jogszabalyban meghatarozott orvosi, orvos szakért6i feladatok
kiilén jogszabalyban foglalt halott vizsgalat ellatasa
A hazi gyermekorvos a gyermek- és oktatasi intézmények orvosi feladatait, az
igyeletben, készenlétben vald részvételt, illetve a kereso-képesség elbiralasan, va-
lamint a gyermekapolas cimén a jogosult keres6képtelen allomanyba vételén til-
mend szakértoi tevékenységét kiilon dijazas ellenében végzi

Gt o
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6. Feladatait a haziorvos rendel6jében, indokolt esetben a beteg otthonaban latja el

7. A gyermek héziorvos tevékenységét megfelel6 szakképzettségli apold igénybe vé-
telével végzi. Az apold, illetve asszisztens munkajat a gyogyitd-megelézd ellatassal
kapcsolatos feladatok vonatkozaséban a gyermek haziorvos irdnyitja. Az apold, illet-
ve asszisztens a szakképzettségének megfeleld feladatokat 6nalldan végzi.

8. A gyermek héziorvosi tevékenység mindségbiztositasa a tevékenységet végzd or-
vos feladata

9. A gyermek héziorvos kételes a gyermek haziorvosi szolgalat szamara el6irt nyil-
vantartasokat vezetni

2.2.1.3. A hazi fogorvos feladatai és hatiaskore

1. A fogorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nytjt a fogaszati egészségi al-
lapot megorzése, a betegségek megelézése és gyogyitasa céljabol a 18 év feletti kor-
osztaly szamara.

2. A folyamatos ellatas keretében a fogorvos heti 30 6rat, naponta 6 6réat rendel.

3. A fogorvosi alapellatas keretében a fogorvos feladatai:

a) a fog- €s szajbetegek alapellatas korébe tartozo vizsgalata, kezelése és gondoza-
sa, mely keretében koteles még ellatni a rendelési idejében hozzaforduld személye-
ket, ha heveny megbetegedésiik, vagy kronikus megbetegedésiik az egészséget karo-
sit6 allapot romlasahoz vezet
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b) a fogaszati szlirGvizsgalatok végzése,

¢) a gbéckutatas,

d) a stirgdsségi ellatas.

4. A gybgyitd €s megel6z6 alapellatas keretében a fogorvos feladatkorébe tartozik
kiilonosen az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas és szlirés, a beteg vizs-
galata, gydgykezelése, egészségi allapotanak ellendrzésére, orvosi rehabilitacidja, il-
letve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-gyogyintézeti vizsgalatra, gyogyke-
zelésre val6 utalésra.

5. Feladatait a fogorvos rendel6jében, indokolt esetben a beteg otthonédban 14tja el

6. A fogorvos tevékenységét megfeleld szakképzettségli apolo igénybe vételével vég-
zi. Az 4pold, illetve asszisztens munkajat a gyogyité-megel6zo ellatassal kapcsolatos
feladatok vonatkozaséban a fogorvos irdnyitja. Az 4pold, illetve asszisztens a szak-
képzettségének megfeleld feladatokat 6nalléan végzi.

7. A fogorvosi tevékenység minoségbiztositasa a tevékenységet végzo orvos feladata
8. Fentieken tul a gyermek-, ifjisagi fogorvos illetve az iskolai, ifjusagi fogorvos a
rendel6hdz tartozd oktatasi-, nevelési intézményekben koordindlja és végzi a fogé-
szati prevenciés munkat

9. A fogorvos kételes a fogorvosi szolgalat szamadra el6irt nyilvantartasokat vezetni

2.2.2. Hdziorvosi, fogorvosi asszisztensek, dpolok feladatai:

1. A praxis menedzsmentben vald részvétel.

2. A haziorvosi ellatas korébe sorolt feladatokhoz tartozé dpolasi tevékenységek
végzése, beledrtve a gydgyszerek kiilonb6zd modon torténd bevitelét, a vér- és
valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatds mas szintjén elvégzendd vizsga-
latokra valé eldkészitést.

3. A megel6zés, szilirés és gondozas feladataiban vald részvétel, a gondozésba vett
betegek eldirds szerinti nyilvantartasa és konkrét gondozési feladatok ellatasa.

4. A beteg vizsgalatahoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkozok, anyagok elékészi-
tése és azok fert6tlenitésérol, sterilizalasarol, szakszer( tarolasarol és karbantar-
tasarol valé gondoskodas.

5. A rendeldben haszndlatos gyogyszerek szakszerii taroldsarol, kezelésérdl vald
gondoskodas.

6. Az egészségnevelési, egészségiigyi felvilagositasi, tandcsadasi tevékenységben
vald részvétel, az 6nszervezdd6 csoportok szakmai segitése, tanacsadas.

7. A beteg testi higiénéjének biztositasa vagy ennek megszervezése azon szemé-
lyeknél, akiknél a hazi segitészolgalat szakmai segitsége mar nem elegendo.

8. Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsdsegélynytjtas szakszeri
megkezdése.

9. Siirgés orvosi beavatkozast igénylé esetben - amikor a héziorvos, illetve az
tigyeletes orvos kihivasara nincs lehet6ség - a mentdszolgalat utjan a beteg siir-
g0s ellatdsdnak megszervezése.

10. A betegellatas soran a szocidlis alapellatas kérében mlikod6 hazi segitészolgé-
lattal, a koérhazi apolast kivaltd otthoni szakdpolast nyujtdé szolgéltatokkal és
sziikség esetén a védodnoi szolgalattal vald egylittmiikodés.

Tevékenységiiket a mindenkor hatalyos jogszabélyok alapjan végzik, jelenleg a 4/2000.
(IL. 25.) EuM rendelet alapjan.
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2.3. Csaldd és novédelmi egészségiigyi gondozds - teriileti védondi szolgdlat feladatai

Feladatukat a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan végzik, jelenleg a 49/2004. (V.
21.) ESzCsM rendelet alapjan, amely a teriileti védéno6i ellatasrol szol.

Teriileti védond feladatai:

a) a névédelem, ezen beliil
aa) a csaladtervezéssel kapcsolatos tandcsadas,
ab) az anyasagra val6 felkésziilés segitése,
ac) a lakosségi célzott sziirévizsgalatok szervezésében részvétel;

b) a varandés anydk gondozasa a kiil6n jogszabalyban foglaltak szerint;

c) a gyermekagyas iddszakban segitségnyujtas és tandcsadds az egészségi 4llapottal, az

életmoddal, szoptatéssal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

d) az {ijsziilstt kortol a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozisa soran
da) a térvényes képviselovel eldzetesen egyeztetett gondozasi terv alapjan a csa-
ladlatogatas, védéndi tanacsadas keretében célzott és sziikséglet szerinti gondozas
végzése, tovabba a harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat kialakuldsanak, a gyer-
mek nevelésének és szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek fejlodéséhez
igazodoan az egészséges életmodhoz sziikséges ismeretek nyujtésa,
db) az ujsziilsttek, a korasziilottek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi
és kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek pszichoszomatikus
fejlodésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,
dc) a szoptatds és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatej-
jel val6 taplalas sztonzése kiilondsen az elsé 6 honapban, az anya tanitdsa a szop-
tatds helyes technikajara, a tejelvalasztas fokozasanak és fenntartdsanak modjaira;
fokozott figyelemmel minden korcsoportban az életkornak, egészségi allapotnak
és fejlettségi szintnek megfeleld taplalasra és taplaldsi nehézségekre,

dd) a kiiln jogszabaly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendé szlirdvizsgalatok
meglétének ellendrzése, a torvényes képviseld tajékoztatasa az €letkorhoz kotott -
kiilon jogszabalyban meghatarozott - kdtelezd vizsgalatokrdl, az 1. szamu mellék-
let szerinti vizsgalatok elvégzése a modszertani ajanlasok alapjan és az észlelt el-
térésr6l a hazi gyermekorvos, illetve a haziorvos (a tovabbiakban egyiitt: hazior-
vos) irdsban torténd értesitése,

de) a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezo észlelésekor a haziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek
¢s csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

df) a csalad felkészitése a beteg csecsem6 és gyermek otthoni apolasara,

dg) az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg, a fogyaté-
kos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasardl sz616 1998. évi XXVI.
torvény 4. §-anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal €16, valamint a magatartasi
zavarokkal kiizd6 gyermek és csaladja életviteléhez segitségnynjtas €s tandcsadas
egylittmiikddve a hdziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekkel,
dh) a csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltasok fontossagarol, a vé-
déoltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a kiilén jogszabalyban, modszertani
levélben foglaltak szerint;
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€) az 6vodaban a védoéndi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanuldk ellatasa
a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

f) az oktatasi intézménybe nem jaré gondozott tankésteles kort gyermek gondozasa;

g) csaladgondozas keretében,
ga) a gondozott csaladban el6forduld egészségi, mentalis és kornyezeti veszélyez-
tetettség megeldzése, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes életvitelhez,
a harmonikus, szeretd csaladi kornyezet kialakitasdhoz,
gb) soron kiviili csaladlatogatas végzése a nevelési-oktatasi intézményt ellatd vé-
dénd irasbeli jelzése alapjan,
gc) a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos irasos értesitése, ha a térvényes képvi-
seld a tertileti védoéndi ellatas (a csaladlatogatas) igénybevételét megtagadja, illet-
ve hatdsagi eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagola-
sa, a gyermek onmaga 4ltal eldidézett stilyos veszélyeztetd magatartasa vagy
egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennallasa esetén,
gd) figyelemfelhivas a népegészségiigyi sziirdvizsgalaton torténd megjelenés fon-
tossagara, tovabba tajékoztatas az dnkéntesen igénybe vehet6 ajanlott szirévizsga-
latokrdl,
ge) tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtimogatasi formakrdl és lehetdsé
gekrol,

gf) tajékoztatas a gyermek jogairol, az egészségiigyi ellatashoz vald jogairdl és a
torvényes képvisel6 ez iranyu feladatair6l, kételezettségeirdl;

h) az egyéni és kozOsségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésé-
ben, szervezésében és megvaldsitdsaban részvétel.

2.4. Ifjusag egészségiigyi gondozds - iskola egészségiigyi szolgdlat feladatai

Feladatukat a mindenkor hatalyos jogszabélyok alapjan végzik, jelenlega 26/1997. (IX. 3.)
NM rendelet az iskola- egészségiigyi ellatasrol alapjan.

2.4.1. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa feladatai:
1. A gyermekek, tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kvetése

a) Az dvodas kort gyermekek vizsgalata sziikség szerint, az iskolai tanuldk vizs-
galata kétévenként. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgélat,
- koreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alap-
jan veszélyeztetett gyerekek kiszlrése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet

ad. Kotelezé az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és
12. évfolyamokrol, valamint a 16 éves kori zar6 allapotvizsgalatrol.
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b) A kroénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok ha-
ziorvossal egyeztetett fokozott ellendérzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
gondozointézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adasa.

c) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapité szakértdi bi-
zottsag elé utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatko-
z6 adatok kozlése.

d) Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése.

e) Az atfog6 gyermekfogaszati program szervezésében valo kozremiikodés és vég-
rehajtdsanak ellenorzése.

J) A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zdr6 dllapotvizsgélat elvégzése az isko-
lai védondvel egyiittmiikédve.
2. Alkalmasségi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadds orvosi
feladatainak elvégzése.

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

3. Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok
a) Az iskolai életkorhoz kétott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyligyi el6irasok betartasanak ellenbrzése, fert6z6 megbetegedések ese-
tén jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ il-
letékes intézetének értesitése.

¢) A nevelési-oktatési intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.
d) Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibdk
megsziintetésére, valamint az ANTSZ illetékes intézetének értesitése.

4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekGvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsGdleges ella-
tdsa, majd a tanuld héziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban. '

b) Egészségiigyi informacidk kdzlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

¢) Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
helyiségek - ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
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b) A tanuldk gyakorlati oktatdsiaval kapcsolatos munkahelyi kériilmények figye-
lemmel kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelen-
tések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentaldsa kiilon jog-
szabdly szerint az Egészségiigyi Kényvben.

2.4.2. A nevelési-oktatasi intézmény védond feladatai:

1. Az éves munkatervhez a védoéndi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembe-
vételével.

2. A tanulok védoéndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként:
a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standar-
dok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

b) a pszichés, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,
¢) érzékszervek miikodésének vizsgalata 11 éves életkorban,

d) mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a 1abstatikai problémakra és a ge-
rinc-rendellenességekre (tartdshiba, scoliosis),

e) vérnyomasméres,

/) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata 11 éves életkortol.

3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodéstik
ellendrzése, regisztralasa.

4. Els6segélynyjtas.

5. Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

6. A véddoltdsokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzeése.
7. A krénikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
¢) szll6i szerep, csecsembgondozas,
d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megel6zése.

9. Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kémyezet, az ét-
keztetés higiénés ellenérzésében vald részvétel.

10. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

11. Palyavalasztas segitése.
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srey

ségiigyi Konyv, ambulans napld, védboltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek
nyilvantartasa stb.).

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDJE

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan (vagy hatarozott) idej(i kinevezéssel €s annak
elfogadasaval jon létre. Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkoz6 ren-
delkezései szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kéthet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd fel-
adatra, hatarozott id6re, atmeneti idészakra. A szerz6dés megkotésekor figyelembe kell
venni az Amr. 90. § (6) bekezdésének elbirasait is.

1.1.1. A kézalkalmazottak vagyonnyilatkozata

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megel6z6 vagyonnyi-
latkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapoddsardl €s annak okarol.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kételes megjeldlni azokat a hozzatartozokat, akik
vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki javas-
lattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett

— Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

— Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a Kjt. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk nyilvéntartasat az SZMSZ
3. melléklete tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel kiézalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
A munka dijazisara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban vagy a munka-
szerzodésben kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgo-

z0k kereset kiegészitésben, jutalomban részesithetok. Ennek részletes szabélyait a Kol-
lektiv Szerz6dés tartalmazza.
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1.3. A munkaveégzes teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1év6 szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével dsz-
szefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személy-
re hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munk4jat az arra vonatkozd szaba-
lyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elva-
rasoknak megfeleloen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6-
slilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kvetkezok:

— alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— abetegek, paciensek személyiségi jogaihoz {iiz6d6 adatok,
— alkalmazottak, betegek, paciensek egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koz-
1ésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.5. A munkaidé beosztdsa

A heti munkaid6 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és
a pihen6idét (ebédido) tartalmazza a kévetkezo:

Hétfs - Kedd 79161 - 16%ig
Szerda - Csiitértok 70461 - 15%ig
Péntek 7161 - 12%-ig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, a folyamatos betegellatas biztositasa érdekében kiilon
beosztas szerint dolgoznak a

- 43/1999. (IIL. 3.) Korm.rendelet alapjan a hazi(fog)orvosok €s asszisztensek,
- 49/2004.(V. 21.) ESzCsM rendelet alapjan a védénoi szolgalat dolgozdi,
- 26/1997 (IX.3.) NM rendelet alapjan az iskola eii-i szolgalat dolgozdi,

valamint fentiekhez alkalmazkodva a takaritdk, kézbesit6k, kartonozok.
1.5. A dolgozok dltaldnos kitelezettségei

1.5.1.Munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton valé részvétel
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A dolgoz6 munkajat csak a munkakdréhez kototten kiadott érvényes orvosi alkalmassa-
gi vélemény birtokdban végezheti a 2003. évi LXXXIV. torvény szerint. Lejart vagy
nem az adott munkakérre szol6 alkalmassdgi vélemény esetén a orvos igazgatd a dolgo-
z6t azonnal hatéllyal a munkavégzés aldl felfiiggesztheti, amelynek id6tartamdra a dol-
£0z0t munkabér nem illeti meg.

1.5.2. Munka- és tiizvédelmi oktatison valé részvétel

A 1993. évi XCIIL. térvény alapjan az intézményben minden Uj munkavallalonak illetve
tartds tdvollét utdn munkéba allénak kibévitett munka- és tlizvédelmi oktatason kell
részt vennie. Evente egy alkalommal valamennyi dolgozénak illetve egyéb jogviszony-
ban egészségligyi tevékenységet folytatonak ismétlé munka- és tizvédelmi oktatast kell
kapni.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetd orvosokkal
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsardl
sz616, valamint a Munka Tdrvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intéz-
ményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkatigyi eléado a felelds.

Az alapszabadsag, a pdtszabadsdg, (beosztasra vagy munkakdrre vonatkozoan Kjt. vagy
Ktv., Munkatdrvénykonyve szerint) valamint az adhatd potszabadsag mértékét a Kollek-
tiv Szerz6dés tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja. A dolgozodk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az in-
tézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan a megbizott vezetd orvosoknak a
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakéri leirasokban kell régziteni.

1.8. Munkakorok ataddsa

Az intézmény vezet6 allast dolgozo6i, valamint az intézményvezeté altal kijelslt dolgo-
z0k munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkony-
vet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az 4tadés-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapesolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
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— az atadasra keriil6 eszkézoket,
— az atado és atvevé észrevételeit,
— ajelenlévik alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkés6bb 15 napon beliil be

kell fejezni. A munkakér atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munka-
kor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

1.9. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket 4lland6an Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, €s
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezelOket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felelosség az alta-
la kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbél keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré
veszteség mértékét meghalado hidny. A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megor-

zésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban fe-
lelnek.

Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6ssze-
gének meghatarozasanal a Kjt, Ktv. valamint a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az
irdnyadod.

A kartéritésre vonatkozo részletes szabalyokat a Kollektiv szerz6désben szabélyozza.

1.10. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghalad6é mértéki és értékil hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitégép, laptop, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszerll hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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VL. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

1. Az intézmény gazddlkoddsdnak rendje

Az Alapité, a Kébényai Onkorméanyzat az Alapité Okiratban az Egészségiigyi Szolgélat
mitkddéséhez téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a Szolgalat székhelyén és telephe-
lyein 1év$ ingatlanokat a rajta talalhaté épiiletekkel, illetve az intézmény éves leltara
szerint nyilvantartott targyi eszk6zoket valamint a fenntartd éltal biztositott pénzeszks-
zoket és készleteket. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségve-
tés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznalataval
Osszefliggd feladatok, hataskorsk szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelke-
zéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetbjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az “Ugyrend a K8banyai Egészségiigyi Szolgélat gazdasagi
szervezetének gazdalkodassal Osszefiiggd feladataira” szabalyzatban meghatarozott moé-
don kell végezni.

1..1. A gazddlkodas vitelét elosegité belsé szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1.
fejezet 3.2. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

1.2. Pénzforgalmi szamlik feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az in-
tézményvezetd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezet6 hitelin-
tézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példanyat a gazdasagi vezetd
koteles Grizni.

Pénzforgalmi szolgéltaté Szamla megnevezése Szémla szdma
OTP Bank Nyrt. Koltségvetési elsz.szdmla | 11784009-16926886
OTP Bank Nyrt. Alapellatasi szamla 11784009-16926886-02130000

1.3. A gazddlkoddsi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdnak rendje (kitelezettségvillalds,
utalvdanyozds, érvényesités, ellenjegyzés)

A Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bek.
alapjan kiilon belsd szabélyzatban rendezi a miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolédo és
pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, a gazdalkodassal -
igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvé-
nyesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalya-
ival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elbirasokat, feltételeket, melyeket az Intézmény
vezetdje hatdroz meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
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VIL FEJEZET
BELSO ELLENORZES

1./ Belsé ellendrzés

1.1. A belsd ellenorzés miikodtetése

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitaséért az in-
tézmény vezetdje a felelds.

A belso ellenérzés feladata:

vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellen-
Orzési rendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és szabdlyza-
toknak valé megfelelését;

vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi €és ellendrzési rendszerek miikddé-
sének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességet;

vizsgdlni a rendelkezésére 4llo erbforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatd-
sagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamara a
koltségvetési szerv mitkddése eredményességének ndvelése, valamint a folya-
matba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint
az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében igazola-
sokat kell kibocsatani. A bels6 ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazat-
elemzésre,

a tervezett ellendrzések targyat,

az ellendrzések céljat,

az ellen6rzend6 iddszakot,

a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozésat,

az ellendrzések tipusat €s modszereit,

az ellendrzések iitemezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését.

A bels6 ellenérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni €s elvégezni.
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1.2. A belsé kontrollrendszer

Az intézmény vezetGje a milikdés folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles ki-
alakitani, miikodtetni és fejleszteni az intézmény bels6 kontroll rendszerét.

Az intézmény vezet6je koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok sza-
balyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az allamhaztartas miik6dési rendjérdl szolé 292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet alapjan
a koltségvetési szerv vezetdje kételes olyan kontrollkomyezetet kialakitani, amelyben

vilagos a szervezeti struktura,

egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

atlathaté a human eréforras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizalni a kolt-
ségvetési szerv ellenérzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikodési folya-
matainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felelGsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos
ellenérzését.

A koltségvetési szerv vezetje koteles

— a kockazati tényezGk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kocka-
zatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell éallapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazato-
kat.

— olyan rendszert kialakitani, amelyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok
megfelel6 idében eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, személyhez,

— olyan monitoring rendszert miikSdtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékeny-
ségének nyomon kovetését.

~ szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét,

Az intézményvezetd évente értékeli a Bels6 kontroll rendszer mitkodését. A 292/2009.
(XII. 19.) Korm.rendelet 21. mellékletének nyilatkozatat kit6ltve az éves koltségvetési
beszamoloval egyiittesen megkiildi az irdnyitd szerv részére
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VIII. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az intézmény iigyiratkezelése

- Az intézményben az ligyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik.
- Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézmény vezetdje felelds.
- Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

2. A kiadmadnyozas rendje, kizérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. A kiadmé-
nyozas rendjének szabdalyait a K6zérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek inté-
zésének tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldnak rendje
tartalmazza

3. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kvetkezok jogosultak:
— intézményvezetd
— gazdasagi vezetd
— munkaiigyi el6add
— fokonyvi konyveld

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantar-
tast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vet-
te hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartisban alairaséval igazol. A nyil-
vantartas vezetéséért az Anyaggazdalkodo felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzik beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cse-
réjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl az Anyaggazdalkodé gondoskodik.

A Koébanyai Egészségiigyi Szolgalatnal rendszeresitett bélyegzok hasznalati rendjét az
SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

4./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az éllamhdztartds miik6dési rendjérol szolé 292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet 20. §
(3) bekezdés e) pontjdban foglalt el6iras alapjan intézménylink kiilon belsé
szabalyzatban rogziti a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolodo és pénziigyi kihatéssal
bir6, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a létesitmények,
helyiségek és berendezések haszndlatara vonatkozo eléirasokat.

Helyiségek és berendezések hasznilatinak szabalyzata célja, hogy szabalyozza a helyi-
ségek és berendezések haszndlatira vonatkozo szabalyokat. Az intézmény sajat bevétel-
ének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyisége-
it, berendezéseit a jogszabalyok betartasaval bérbe adhatja.
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5./ Intézményi 6vo, védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
€s testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszé-
lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a K6banyai Egészségiigyi Szolgalat Munkavédelmi
szabalyzatat és Tizvédelmi szabalyzatat, valamint tiz, bombariadé esetére eloirt utasi-
tasokat, a menekiilés 1itjat.

Az intézmény sziikség esetén biztositast kothet targyi eszkdzeire, készleteire.

5./ Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval osszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmente-
sen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ki-
szamitani.

6./ Dokumentumok kiadasanak szabailyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

7./ Vezetékes és radidtelefonok hasznalata

A Kobédnyai Egészségligyi Szolgalat a tulajdondban, haszndlataban 1évé vezetékes és
radiotelefonokra "A vezetékes és radidtelefonok hasznélatdnak szabalyzatiban" a
292/2009. (XIL 19.) Korm.rendelet (Amr.) eléirasainak megfeleléen részletesen
meghatdrozta azok hasznélati modjat és feltételeit.

8./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes koézponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elGzetes engedélyével lehet igénybe
venni. Az intézményvezetOnek a sajat gépkocsi hivatali célra térténd hasznélatat a Bu-
dapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Polgarmestere, mint az egyéb mun-
kaéltatdi jogkor gyakorldja engedélyezi.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmi tizemeltetési szabélyzatban
kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabéalyzatban meg kell hatdrozni a kovetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendé dij mértéke,
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IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat érvényességéhez a Budapest, Févéaros X. kerii-
let K&banyai Onkormanyzat Képvisel§-testiilete jovahagyasa sziikséges

2. Az SZMSZ a jévahagyast kovetd napon, kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés a
Kdébanyai Egészségligyi Szolgalat vezetdje altal torténik, akként, hogy a Szabdlyzatot az
érintett dolgozokkal, kézalkalmazottakkal ismerteti, majd elhelyezi a kdzalkalmazottak
és az intézmény altal ellatasban részesiilok altal hozzaférhetd helyen.

3. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2004. 4prilis 01. naptdl
hatalyos Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.

4. Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik,
A szabdlyzatokat modositas esetén a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen aktualizalni
kell.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Kdébanyai Egészségiigyi Szolgalat szervezeti dbrgja

2. sz. melléklet: Munkakari leirasok éltalanos tartalma

3. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakdrok

4. sz. melléklet: Az intézménynél rendszeresitett bélyegzdk hasznélatdnak rendje

Budapest, 2011..............

.......................................

intézményvezetd

Jovahagyom:

Kovécs Robert
polgarmester

Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai

Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
........ hatarozata alapjan
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Kébdnyai EgészségUgyi Szolgdlat SZMSZ

1. mellékiet

A Koébanyai Egészségiigyi Szolgalat szervezeti felépitése

OEP
vgyintézé ¢
 Gazdasdgi igazgatd
intézmény vezeto altalanos
helyettese
Felnétt haziorvosi Felnétt FSkonyvi J
praxisok > hdziorvosi kényveld
kézalkkalmazott |  [----- ellatast
vallalkozasban Pénziigyi .
HdAzi gyermekorvosi Hazi Ugyintezo
praxisok < gyermekorvosi
kozalkalmazott |  [----- ellatast Munkaigyi
vallalkozasban eléadé
Iskola egészségigyi Felnéit haziorvosi
ellétas 1 véllljc?lzglz?:;an Pénztaros,
ko Py raktaros,
6zalkalmazott végzdk anyaggazdélk |+
odé
- Hazi Intézményi
kézalkalmazott [ | Ugyeletet ;
munkavdllaléi véllalkozdsban Gépkocsiveze |
t6,
Szdjsebészet és Felndit fogaszat
. . ellatast
fogdszatirontgen | ¢—rp----- vdllalkozdsban
koézalkalmazott végzlk
Gyermek
Gyermek fogdszati | [ fogdszati ellatast
praxisok < vallalyozgsban
. végzok
kézalkalmazott
------- » A Fellgyeleti

Szerv dltal meghatdrozott




Kobényai Egészségligyi Szolgalat SZMSZ

1./
2./
3./
4./
5.
6./

7./

MUNKAKORI LEIRASOK ALTALANOS TARTALMA

Belsé szervezeti egység megnevezese

A munkakor megnevezése

A munkakér betsltdjének neve

A munkakér betdltéséhez eldirt iskolai végzettség
A munkakért betolté kozvetlen felettese

A munkakért betolté kozvetlen iranyitasa alatt mikddd
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezeése

A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogok felsorolasa

Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremiikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informacidt szolgaltat:
- ellendriz:

- felel6s:

8./ A munkakért ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakort ellatd helyettesitése

10./ A munkakorrel dsszefliggd egyéb kérdések:

- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat belsé szervekkel

- anyagi felel6sség megjeldlése

11./ A munkakérrel nem Ssszefliggd feladatok felsorolasa

12./ Alairasok: készitette és jovahagyta

13./ A dolgoz6 tudoméasulvételének igazolasa

14./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzes

2. melléklet




Kd&banyai Egészségiigyi Szolgalat SZMSZ

3. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

SZAm

A nyilatkozattéteire
kotelezett neve

Beosztésa

Munkahelyének
megnevezése, cime,
telefonszama

A kotelezettség jogcime

Dr. Molnar Andor

Intézmény vezetd

K6banyai
Egészségiigyi
Szolgalat

1102 Bp.Endre u.10.
Tel. 261-2066

2007. évi CLIIL. Tv.3.§.(1)/c

Novak Andrea

Gazdasagi igazgatd

K&banyai
Egészségligyi
Szolgalat

1102 Bp.Endre u.10.
Tel. 261-2066

2007. évi CLIL Tv.3.§.(1)/c




Kobanyai Egészségiigyi Szolgéalat SZMSZ 4. melléklet

A KOBANYAI EGESZSEGUGYI SZOLGALATNAL RENDSZERESITETT
BELYEGZOK
HASZNALATANAK RENDJE

A Kobanyai Egészségiigyi Szolgalatndl a cégképviselet jegyzésére az alabbi bélyegzd
lenyomatok hasznalatat engedélyezem:

1./ Kor alakd, 35 mm atmér6jii, korben elhelyezkedd az intézmény elnevezése és
sz€khelye, k6zepén a Magyar Koztarsasag cimere, amely bélyegzdt az intézmény
dokumentaciéin a kiadmanyozas soran alkalmazni kell.

Lenyomata:

2./ Kor alaku, 30 mm atmérdjli, korben elhelyezkedd az intézmény elnevezése és
sz€khelye, k6zepén a Magyar Koztarsasag cimere, amely bélyegzét az intézmény
munkatiigyi dokumentécidin, iratain, okmanyain kell alkalmazni.

Lenyomata:

3./ Kér alakd, 30 mm atmér6jii, sorszdmozott bélyegzd, korben elhelyezkedd az
intézmény elnevezése, székhelye, kdzepén a Magyar K6ztarsasdg cimere, a hasznald
megnevezését ,,Gazdasdgi igazgatds 1.” tartalmazza. Ellenjegyzés, beszerzések,
szamlakibocsatas, adohatdsag elotti képviselet soran hasznalhato.

Lenyomata:

4./ Kor alakt, 30 mm &tmér6jii, sorszamozott bélyegzd, kdrben elhelyezkedé az
intézmény elnevezése, székhelye, kdzepén a Magyar Koztarsasag cimere, a hasznald
megnevezeését ,,Gazdasagi igazgatds 2.” tartalmazza.  Szamlakibocsatds soran
hasznalhat6.

Lenyomata:



Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat SZMSZ 4. melléklet

5/50 x 15 mm méretii, téglalap alaku bélyegzd, melyen az intézmény elnevezése,
székhelyének cime ¢&s addszama szerepel. Szamlak 4tvételére hasznélhato.
Levélkiildemények boritékainak jeldlésre hasznaland6 lenyomat.

Lenyomata:

6./ 40 x 8 mm méret, téglalap alaku bélyegzd, melyen az intézmény elnevezése,
székhelyének cime szerepel. Levélkilldemények boritékainak jelolésre hasznalandé.

Lenyomata:

A szervezeti egységek dltal hasznalt, egyéb azonositasra alkalmas bélyegzék lenyomatarél és
hasznalatianak rendjér6l kiilon utasitds rendelkezik, a bélyegzék nyilvantartasaért az
anyaggazdalkodo felelds.

Budapest, 2011. januar 04.




