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I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A seervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

4 Kobanyai Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (tovabbiakban
57.08Z) célja, hogy a Budapest Fovaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Képviselo-
restitlete altal 2011. julius 7-én a /2011. (VII. 7.) hatarozattal médositott Alapitd
Okiratahoz igazoddan rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok
&s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési rendjét, szabalyait, fi-
2vetembe véve az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolé 292/2009. (XII. 19.) Korm.
rendelet 20. § (1) bekezdés és a (2) bekezdés a)-k) pontjaiban meghatarozottakat.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat (tovabbiakban: intéz-
mény) vezetdire és dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, feliigyeleti szerv altal ho-
zott dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok

alkalmazasara.
3./ Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé alabbi
alapdokumentumok hatarozzak meg. .

3.1. Alapito okirat

Az intézményt Budapest K8banyai Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 1990. évi
LXV. torvény, az 1991. évi XX. térvény, valamint az 1991. évi XXIV. torvény végre-
hajtasanak céljabol a 747/1993. (VIIL. 3.) 6nkormanyzati hatarozatdval alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mitkodésére vonatkozé legfontosabb adato-
kat, melyet a Budapest Févaros X. keriilet K&bdnyai Onkormanyzat készitett el.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellék-
letét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité killonféle szabalyzatok, mun-
kakori leirasok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szémlarend

—  Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata



Bizonylati rend és bizonylati album

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Uzemeltetési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzata kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités
1gazoldsa, érvényesités és utalvanyozas rendjérol

Ugyrend a Kébényai Egészségiigyi Szolgalat gazdasagi szervezetének gazdalko-
dassal osszefiiggo feladataira

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Kollektiv szerzédés

Belsé ellendrzési kézikonyv

Bels6 kontroll rendszer

Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési (versenyeztetési) szabalyzat

Informatikati biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata
Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje
Reprezentacios kiadasok szabdlyzata

Szellemi és anyagi infrastruktira magancéli hasznalatanak szabalyzata
Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje

Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének tovabba a kote-
lezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Téritési dij szabalyzat

Hazirend



4./ Az intézmény legfontosabb adatai

£ il thvuy megnevezeése: Koébanyai Egészségiigyi Szolgalat
Az intézmény székhelye, cime: 1102 Budapest, Endre utca 10.
A¢ Hiapild SZerv megnevezése: Budapest K6banyai Onkormanyzat
=+ alapitas idopontja: 1993. szeptember O1.
iioooupité okirat kelte: 1993. augusztus 03.
Az alapité okirat szima: 747/1993. (VII. 3.)Bp. F6v. Onk. hatdrozat

%7 intézmény miikodési kore: Budapest Févaros X. keriiletének kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapité szerv neve, székhelye: Budapest Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest Szent Lasz16 tér 29.

Az intézmény iranyito6 szerv neve, székhelye:

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

Adoéhatdsagi azonositoszam: 16926886 - 1 - 42
Statisztikai szamjel: 16926886 — 8621 —322 - 01
Torzskonyvi azonosito, nyilvantartasi szam: 679967

A szamlit vezetd pénzforgalmi szolgaltaté 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 jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Altaldnos jarobeteg ellatas




5./ Az intézmény telephelyei:

Ssz. Megnevezés Cim Helyrajzi szam
1. | Orvosi rendelé Budapest X. ker. Harslevelii u. 19. 42526/215
2. Orvosi rendeld Budapest X. ker. Salgdtarjani u. 47. 3891172
3. Orvosi rendelo Budapest X. ker. Gergely u. 26. 41853/0/A/2
4. | Orvosi rendeld 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 rendel6 Budapest X. ker. Ul16i 1t 128. 38315/68
8. | Orvosi rendelé Budapest X. ker. Ul16i it 136. 38315/74
9. Orvosi rendel6 Budapest X. ker. Pongrdc ut 19. 38924/95
10. | Orvosi rendeld Budapest X. ker. Zsivaj u. 2. 41400/5
11. | Gyermek fogaszati rendeld Budapest X. ker. K6banyai ut 47. 38440/25
12. | Felnott fogaszati rendeld Budapest X. ker. Kdbanyai ut 45. 38440/23
13. | Foglalkozas egészségiigy Budapest X. ker. Endre u. 10. 38980
14. | Kbdzponti iigyelet Budapest X. ker. Pongric 1t 19. 38924/95

6./ Az intézmény alaptevékenységei:

Megnevezés

Haziorvosi alapellatas

Haéziorvosi ligyeleti ellatas

Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

Fogorvosi alapellatas

Fogorvosi szakellatas

Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas

[fjasag-egészségiigyi gondozas

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszdmolasai

7./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6n4ll6 jogi személy. Onalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

8./ Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetGje az orvos igazgatd, akit nyilvanos palyazat utjan a Budapest F6-
varos X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat Képviseld-testiilete legfeljebb 5 év idotartam-
ra biz meg.



9./ Az intézmény képviselete

.o oezuyt az intézmény vezetdje, az orvos igazgato képviseli. Képviseleti jogat egyes
miegnatarozott esetekben atruhdzhatja az intézmény mas kozalkalmazottjara

iU, Az intézmény besorolisa:
v+ intézmény gazdalkodasi jogkor szerint besorolasa:
Onalléan miikddo és gazdilkodé koltségvetési szerv.

Az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv a szakmai feladatellatas onallo-
saga mellett 6nallo gazdalkodasi jogkorrel és feleldsséggel bir, a képviseld-testiilet ltal
jovahagyott éves sajat koltségvetés alapjan gazdalkodik..

11./ Az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény alaptevékenységéhez rendelkezésre allnak a székhelyén és telephelyein
1évé ingatlanok a rajta talalhaté épiiletekkel, illetve az intézmény éves leltara szerint
nyilvantartott targyi eszkozok, valamint a fenntarté altal biztositott pénzeszk6zok és

készletek.

A rendelkezésre bocsétott vagyontargyakat az Alapité Okirat szerint az intézmény
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja, a vonatkozo kozponti jogszabalyok,
valamint a Budapest Févaros X. kerillet Koébanyai Onkormanyzat vagyonardl és
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6ld Onkormanyzati rendeletének megfeleléen
alapfeladatainak sérelme nélkiil hasznosithatja.




1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmény szamira meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondosko-

dik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyitd ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kétele-
z0en elé6irt feladatokkal, hataskorokkel.

1.1 Az intézményben folyé alaptevékenységet az alibbi jogszabalyok hatirozzik

meg:

1992. évi XXXVIIL. t6rvény az llamhaztartasrol,

1992. évi XXII. torvény a Munka Térvénykonyveérél,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet az allamhdaztartas mitkdési rendjérél,

249/2000. (XII. 24.) Korm.rendelet az allamhaztartis szervezeti beszamolasi
€s kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl,

1997. évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol,

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

217/1997. (XII. 1.) Korm.rendelet a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl
2016 1997. évi LXXXIIL t6rvény végrehajtasarol,

96/2003. (VIL. 15.) Korm.rendelet az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak
altalanos feltételeirdl

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

43/1999. (I11. 3.) Korm.rendelet az egészségiigyi szolgaltatisok Egészségbiz-
tositasi Alapbol t6rténé finanszirozasdnak részletes szabalyairol,

4/2000 (11. 25.) EiiM rendelet a haziorvosi, és fogorvosi tevékenységrol,
49/2004.(V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonéi ellatasrol,

26/1997 (IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,




— 1992, évi LXIL t6rvénya személyes adatok védelmérol és a kozérde-

ki adatok nyilvanossagarol.

1.2. Az intézmény alaptevékenysége szakfeladat rend szerinti besoroldsa:

A koltségvetési szerv az alapité okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott k6zszolgaltatd tevékenységet latja el:

L A szakfeladat megnevezése Szama A tevékenység forrasa

é Héziorvosi alapellatas 862101 OEP finanszirozas

| Haziorvosi iigyeleti ell.(feln., gyerm.) 862102  |OEP finanszirozis
Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas 862231 Onkorményzati timogatas
Fogorvosi alapellatas 862301 OEP finanszirozas
Fogorvosi szakellatas 862303 OEP finanszirozas
Csalad- és novédelmi egészségiigyi 869041 OEP finanszirozas
gondozas
Ifjusag-egészségiigyi gondozas 869042 OEP finanszirozas
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas 821100 Onkormanyzati timogatas
Onkormanyzatok, valamint tobbcélu 841901 Onkormanyzati timogatds

kistérségi tarsulasok elszdmolasai

1.3 Az intézmeny foglalkoztatdsi jogviszonyai

Az intézmény alkalmazottai a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. tor-
vény, valamint a 356/2008. (XI1.31.) Korm. rendelet hatalya ala tartozé kozalkalmazottak.
Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka Torvény-
konyvérdl szolé 1992. évi XXII. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jog-
viszonyra a Polgari Torvénykdnyvrél szolo 1959. évi IV. torvény (pl. megbizési jogvi-
szony) az iranyadd. Az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorolja.

1.4. Az intézmény feladatmutatoi:
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Szakfeladat megnevezése A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysége
Haziorvosi ellatds (felnétt, gyermek) Praxis db 56
Haziorvosi ellatas (felndtt) Ellatott Jakossag (14 év felett) 6 64.950
Haéziorvosi ellatds (gyermek) Ellatott lakossag (14 év alatt) 6 8.933
Fogaszati ellatds Fogorvosi ordk szdma/nap Ora/nap 102
Fogaszati szakellatas Fogorvosi ordk szima/nap Ora/nap 18
Védondi szolgdlat Nincs
1II. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

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

Engedélyezett 1étszamok:
Ko6zponti iranyitas: 8,00 16
Alapellatas (OEP kor) 137,00 6

2./a Az intézmény szervezeti egységeinek megnevezése

Az intézmény a szakmai feladatellatas alapjan tagolédik belsd szervezeti egységekre. Az
intézmény telephelyein az orvosi rendel6k munkajat megbizott vezeté orvosok koordi-
naljak. A szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelmé-
nyeknek megfeleléen. A feladatellatas szerinti szervezeti egységek a kovetkezok:

2.1. Kozponti iranyitds

2.1.1.Szakmai igazgatis
2.1.2.Gazdasagi igazgatas

2.2. Gyogyito-megeliozo alapellitds

2.2.1. felndtt és gyermek alapellatas

2.2.2. felnétt és gyermek tigyeleti szolgalat

2.2.3. foglalkozas egészségiigyi alapellatas

234. feln6tt és gyermek fogaszati alapellatas

2.3.5. fogaszati szakellatés

2.3.6. csalad, névédelmi egészségiigyi gondozas (teriileti védéndi szolgalat)
2.3.7. ifjosag egészségiigyi gondozas (iskola egészségligyi szolgalat)
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2./b Az intézmény szervezeti egységeinek fobb feladatai és hataskore:
scakmai igazgatds feladatai és hataskire:

. <vakmal igazgatds biztositja az Alapit6 okiratban foglalt szakfeladatok megvalosulasat, a
Févaros X. keriilet lakossaganak egészségiigyi kozellatasa teriiletén, mely kozin-
:llegli, kozfinanszirozott egészségiigyi kozszolgaltatoi feladatok az egészségiigyl
i< vonatkozasaban. Az egészségiigyi alapellatias miikodését az érvényes €s hatalyos
,Q:e\zsegugyl tarsadalombiztositasi, egészségbiztositasi Jogszabalyok a szakmai és etikai
.0diyok, valamint a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat rendeletei és
hatérozatai szerint szervezi és a kvetkezé alapelvek szerint arra térekszik, hogy

L]

biztositsa a folyamatos gyogyito és megel6z6 tevékenységet a kertileti lakosok la-
kéhelyéhez minél kozelebb

« Dbiztositsa leggyakoribb megbetegedések esetén a preventiv és definitiv gyogyito el-
latast

* biztositsa a korszerl vizsgalo és terapias eljarasok alkalmazasat

o figyelemmel kisérje a lakossag azon csoportjait, melyek életkoruk, kronikus beteg-
ségiik vagy egyéb ok miatt fokozott védelemre szorulnak egé€szségi allapotuk tekin-
tetében

e a progressziv betegellatas érdekében a jaro-, fekvobeteg ellatassal korrekt egyiitt-
miikodés valosuljon meg

e az ifjusagi, csaladvédelmi és szocialis gondozé haldzattal valoé rendszeres munka
kapcsolat kialakitisara.

A szakmai iranyitas engedélyezett létszama: 216

2.1.2 A gazdasdgi igazgatds feladatai és hatdskore:

A gazdasagi igazgatas biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet,
melyet az OEP finanszirozasbdl, a fenntart6 4ltal biztositott tamogatasbol és egyéb bevéte-
lekbél fedez. Ellatja az alabbi feladatokat:
- a mindenkori jogszabalyi eléirasoknak, a fenntarté utasitasainak megfeleléen végzi te-
vékenységét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkdjat,
- kialakitja és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyil-
vantartasi rendszerét,
- a gazdasagi igazgatasnak kell ellatnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a be-

szamolassal, a kdnyvvezetéssel, az eldirt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett, el6-
zetes, utélagos és vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

A gazdasagi igazgatas engedélyezett 1étszama: 6 6
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2.2. Gyoégyito-megelézd alapellitas feladatai és hataskare:

A gydgyité megeldzo alapellatasi tevékenység a SZMSZ L. Fejezet 5. pontjaban felsorolt
telephelyeken torténik. A hatalyos torvények értelmében a szakmai munka minéség biztosi-
tdsa a praxis (haziorvosi, gyermek haziorvosi, fogorvosi) orvosanak a feladata, aki teriilete
lakossaganak, valamint a hozzd bejelentkezettek gyogyito-megel6z6 ellatasardl legjobb
tudasa szerint koteles gondoskodni. Alapvetd feladata az orvosi rendelében folyé munka
megszervezése, melyhez szakmai téren utasitasi joggal rendelkezik beosztottai felett. A
rendeldkben foly6 gyégyitd-megel6z6 tevékenységet a vezetd orvosok hangoljdk 6ssze.

2.2.1 Felnott és gyermek haziorvosi alapelldtds feladat és hatdskire

Feladata a Budapest, Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat altal rendeletben megha-
tarozott, a feliigyeleti szervekkel egyeztetett teriileti ellatasi kotelezettség, valamint a hozza
tarsadalombiztositasi igazolvannyal bejelentkezett allampolgarok 4/2000.(I1.25.) Ei.M.
szamu rendelet alapjan torténé ellatasa. A szolgalat praxisai a meghatdrozott helyen, a
Jjovahagyott idében rendelési feladatot latnak el, ezen tilmenden a beteg lakasan végzik a
tevékenységiiket. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV. térvény és az Egészségiigyi Minisztéri-
um Szakmai protokollja hatirozza meg. A helyettesités rendjét az ANTSZ engedély és az
OEP szerzddés hatarozza meg.

A felnétt €s gyermek héziorvosi alapellatast a Kébanyai Egészségligyi Szolgalat kozalkal-
mazott praxisai €s a Budapest, X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisels-testiiletével
kotott szerzodéssel kozremikodok latjak el.

A szolgalat engedélyezett 1étszama: 76 16

2.2.2. Felnott és gyermek iigyeleti szolgdlat feladata és hatdskore

Felnétt tigyeleti szolgalat

Feladata a K&banya koézigazgatasi teriiletén é16 14 év feletti feln6tt lakossag ambulans és
kijaro tigyeleti orvosi ellatasa a 4/2000. (IL. 25.) EiiM rendelet szerint.

Gyermek iigveleti szolgilat

Feladata a Kébanya k6zigazgatasi teriiletén €16 14 év alatti gyermek lakossdg ambulans €s
kijaro iigyeleti orvosi ellatasa a 4/2000. (I1. 25.) EiiM rendelet szerint.
Az ugyeleti szolgalatok engedélyezett Iétszama: 016

A felnétt és gyermek iigyeleti ellatdst a Budapest Fovaros X. keriilet K8banyai Onkor-
manyzat Képviseld-testiiletével kotott szerz6déssel kozremiikodok latjak el. Hataskoriik az

1997. évi CLIV. torvényen alapul.

2.2.3. Foglalkozds egészségiigyi elldtds feladata és hatdskére

Az 1993. évi XCIIL torvény alapjan a munkaltatonak valamennyi munkavallal6jra kiterje-
déen biztositania kell a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatot a térvényben eldirt feladatok
ellatasahoz.
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A foglalkozas—egeszsegugyl szolgélat els6sorban preventiv szolgélatot jelent, amelynek
fela st egvrészt a munkahelyi megterhelés (fizikai, szellemi, lelki) és a munkakdrnyezeti
a0i s enyezok (fizikai, kémiai, bioldgiai stb.) felkutatasa, folyamatos ellenérzése, mas-
részl javaslattétel ezek egészséget nem karositd szinten tartdsanak moddszereire, harmad-
vészt 3 munka adaptaldsa a munkavallalok képességeihez azok testi, szellemi és lelki
syeszocgi dllapotanak megfelel6en, negyedrészt a munkavallalok egészségének ellendrzése
s cuuickajukkal kapesolatban. Fé feladata a munkavallalé orvosi vizsgalataval eldonteni a
munkavallalé adott munkakérre, szakmara valo egészségi alkalmassagat, és meghatarozza
a foglalkoztathatosag feltételeit valamint tevékenysége révén a munkat végzd személy
oge s.5€gének megovasa.

A foglalkozas-egészségiigyi ellatast megbizasi szerzodéssel kozremikodok latjak el. Ha-
asictirlik az 1997. évi CLIV. térvényen alapul.

2.3.4. Felnott és gyermek fogdszati alapellitds feladata és hatdskire

A feln6tt fogaszati alapellatas feladata a keriileti lakossag fogaszati és fogaszati ambulans
orvosi ellatasa 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet alapjan. A hagyomanyos kurativ fogpétlasi és
konzervalo fogaszati tevékenységen til a preventiv és sziirtevékenység is a feladata.

A gyermek és iskolaskori lakossag fogaszati ellatasat és gondozasat a gyermek fogaszati
rendelések végzik a 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben foglaltak szerinti ellatidsa. A foga-
szati alapellatason tul a preventiv és sziirdtevékenység is a feladata, mely kiterjed a kertilet
oktatasi, nevelési intézmények 18 év alatti személyeire. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV.
torvény €s az Egészségiigyi Minisztérium Szakmai protokollja hatdrozza meg. A helyettesi-
tés rendjét az ANTSZ engedély és az OEP szerzddés hatdrozza meg.

A felnétt és gyermek fogdaszati alapellatast a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat kozalkal-
mazott praxisai és a Budapest, X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel§-testiiletével
kotott szerzodéssel kozremiikodok latjak el.

A szolgalat engedélyezett 1étszama: 19 16

2.3.5. Fogdszati szakelldtds feladata és hatdskore

Feladata a kertileti lakossag fogaszati rontgen és dento-alveoldris sebészeti ellatasa, mely
kiegésziti és teljessé teszi a kertilet fogaszati alapelldtasat. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV.
torvény és az Egészségiigyi Minisztérium Szakmai protokollja hatarozza meg. A helyettesi-
tés rendjét az ANTSZ engedély és az OEP szerzodés hatarozza meg.

A szolgalat engedélyezett 1étszama: 7 6

2.3.6. Csaldd és novédelmi egészségiigyi gondozds feladata és hatdskore

A hazi gyermekorvosi szolgdlat mellett mikddnek, teriileti ellatasi kotelezettséggel a
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet (a teriileti védoéndi ellatasrol) alapjan. Munkdjukat az
illetékes gyermekorvos, illetve a vezetd védoné irdnyitasa alatt végzik. Feladatuk tanacs-
adas, megel6z6 ellatas varandos anyak szamara és a 0 - 6 éves korosztaly jogszabdlyban
meghatarozott ellatasa, szlirése, gondozasa. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV. torvény €s az
Egészségiigyt Minisztérium Szakmai protokollja hatarozza meg. A helyettesités rendjét az
ANTSZ engedély és az OEP szerzédés hatérozza meg.

A szolgdlat engedélyezett 1étszama: 31 {6
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2.3.7. Ifjusdg egészségiigyi gondozds feladata és hatdskore)

Budapest, Févaros X. keriiletének oktatasi, nevelési intézményeiben 1évok a 26/1997. (IX.
3.) NM rendeletben meghatarozott ellatdsa, sziirés, megelézési tevékenység, védooltasok,
egészségnevelés, alkalmassagi vizsgalatok. Hataskoriiket a 1997. évi CLIV. torvény és az
Egészségligyi Minisztérium Szakmai protokollja hatirozza meg. A helyettesités rendjét az
ANTSZ engedély és az OEP szerz6dés hatarozza meg.

A szolgilat engedélyezett 1étszama: 4 {6

3. Az intézmény szervezeti egységeinek kapcsolattartdsi rendje

3.1. A belsé kapcesolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységek-
nek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét
érinti, az intézkedést megel6zen egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb. Az
intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gaz-
dalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a sza-
mara biztositott férumokon.

Az intézményi munka irdnyitasat segitd forumok:
— vezetoi értekezlet,
— dolgozéi értekezlet (haziorvosi értekezlet, védénéi értekezlet)

3.1.1. Vezetéi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetéi ér-
tekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— intézményvezeto,

~ gazdasagi vezeto,

orvosi rendel6k megbizott vezetd orvosai,,
— meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:

— tdj€kozddas a belso szervezeti egységek napi munkdjardl,
— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktua-
Iis és konkrét tennivaloinak attekintése.

3.1.2. Dolgozéi értekezlet (haziorvosi értekezlet, védénéi értekezlet)
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\,zmeny vezetOje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal haziorvosi és
.. értekezletet tart. Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja 6ssze. Az
zleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket ki-

o

fzithessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

J.2. A kiils6 kapesolattartas
Az eredményesebb mitkodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
o], tarsintézményekkel, gazdalkod szervezetekkel egyiittmiikodik, sziikség esetén
egylittmiikddési megallapodast kothet.

3.2.1. Egyiittmiikiodés szakmai, érdekvédelmi szervezetekkel, tdrsintézmen iyekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munk4jat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilsnbzd
szakmai szervezetekkel.

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben az “Egészségligyi és Szocialis Agazatban Dolgozok Demokratikus
Szakszervezete” (EDDSZ) és a "Magyar Koztisztviseldk, Kozalkalmazottak és Koz-
szolgalati Dolgozdk Szakszervezete” (MKKKSZ) szakszervezet miik&dik, mely érdek-
képviselet ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

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

Az intézményben a foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok részletesen
tartalmazzak. A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladat és hataskoreit, a
hataskorok gyakorlasanak mddjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo fele-
16sségi szabalyokat névre szoléan. A munkakoéri leirasok altaldnos tartalma az SZMSZ
2. melléklete. A jarébeteg alapellatas dolgozdinak munkakdri leirasa a mindenkor hata-
lyos jogszabalyokban felsorolt feladat és kompetencidkon alapul, igy

- a haziorvosi, fogorvosi munkakér leirdsa a 4/2000 (II. 25.) EiiM rendelet alapjan
- hazi(fog)orvos asszisztensi munkakor leirasa a 4/2000 (I1. 25.) EiM rendelet alapjan
- a v€doénoi szolgalat munkakori leirdsa a 49/2004.(V. 21.) ESzCsM rendelet alapjan

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

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, feladat val-
tozésa esetén azok bekdvetkezEsétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
— az orvos igazgatd a gazdasagi igazgato és a megbizott vezetd orvosok esetében,

— amegbizott vezetd orvosok az intézmény alkalmazottai esetében.

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

1.1.1. Intézmény vezetd (orvos igazgato) feladat és hatdskire

— az Alapit6é Okiratban foglalt tevékenységek iranyitasa, 6sszehangoldsa, ellenér-
zése €s az ehhez kapcsolodo intézkedések megtétele

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
— biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai (gydgyito, gyogyi-
to-megel0z6 munka) mikodését, a folyamatos betegellatds biztositasat, a
szakmai tevékenységek dsszehangolasat

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérol, a gazdasagi vezeté allashely megiiresedése ese-
tén annak betoltésérol, a betdltéséig tartd atmeneti idészakra irasban, megfeleld
végzettségll alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara az
iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével,

— ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rende-
letekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi az intézmény belsé ellendrzését,
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felelds a belsd kontroll rendszer miikodéséért,

‘2t az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az
in Tmm»ny miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

hiziositja az egészségiigyi dokumentécid vezetésének szabalyszertiségét

kozremilkodik a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgdlasaban és figye-
lemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését

kzncsolatot tart a fenntarté 6nkormdanyzattal, annak illetékes osztélyaival, iro-
daival, tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmati szervezetekkel,
intézményekkel,

¢sz7t vesz a Kébanyai Onkormanyzat altal 1étrehozott és mikodtetetett bizott-
sagok munkaiban, az egészségiigyet, Egészségiigyi Szolgalatot érintd elbter-
jesztéseket targyalo képviselS-testiileti tiléseken

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, az ANTSZ kistérségi régidjanak intéze-
tével, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

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

Hatés és jogkore kiterjed a Szolgalat szervezeti egységeinek egész teriiletére €s
valamennyi dolgozdjara.

1.1.2. Intézmény vezetd (orvos igazgatd) feleldssége:

az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben fog-
laltaknak, az irdnyité szerv altal meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, az intézmény mitkodését érinté 6nkormanyzati dontések betartasaért

a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkoddsdban a gazdasdgossag, a ha-
tékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért, a gazdal-
kodasi lehetoségek és a kotelezettségvallalasok sszhangjaért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdondban
1év6 vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelés rendeltetésszerti gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért

a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer mikodtetéséért, a tervezési, a be-
szamolasi, valamint a kdzérdekii adatok szolgaltatdsara vonatkozo kéotelezett-
ség teljesitéséért, tovabba a szamviteli rendért

a szakmai munkakra vonatkozd intézkedések idében torténd megtételéért.
az ellatds eredményes végzéséért

a munkaltatoi jogkorbe tartozo intézkedésekért és azok szakszertiségéért
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1.2. Intézmény vezeto-helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

7 7

1.2.1. Intézmeny vezetd dltaldnos helyettese:

A gazdasagi igazgat6 az intézményvezeté allando altalanos helyettese, az igaz-
gato tavolléte esetén ellatja a vezet6i feladatokat, utélagos beszamolasi kétele-
zettséggel..

Az intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

1.3. Gazdasdgi igazgato feladat és hatdskire

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

rranymutatast ad a koltségvetési szerv gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszol-
galtatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak,

felelds az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegye-
lem megtartdsaért,

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

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallaldsa,
utalvanyozasa esetén,

ellenjegyzése (vagy az ditala irdsban kijelélt személy ellenjegyzése) nélkiil ko-
telezettségvallaldasra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhato eld,

kialakitja az anyag és eszkozgazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az
intézmény anyag és eszkozellatasat,

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

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

figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatisanak felhaszndlasat, 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 €s ellendrzi az anyagfelhasznalast a szamlakban érvényesitettek-
nek figyelembe vételével az el6készitéssel egyeztetve.

a kiegyenlités elétt ellendrizteti az intézményhez beérkezett szamlakat, sza-
balyszeriliség, szamszeriiség szempontjabol. Ellenérzi a szamlazas munkajat, a
szamlak naprakész kiallitasat, mellékleteinek csatolasat, bonyolitdsat
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~ reszt vesz a folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellendrzési rend-
;it4saban. Segiti az ellendrzés munkajat, a belsé ellenérzés miikodé-

wséges informaciokat megadja.

- gondoskodik a hazipénztar rendszeres ellendrzésér6l, biztositja az intézményi
vacvon védelmét.

<itja az intézmény szamviteli rendjét, megszervezi az intézmény eszkdz-

Ivantartasat, konyvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus nyilvantar-
iasok rendjét és gondoskodik rola, hogy ezeket az elbirasoknak megfelelden

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

— gondoskodik az intézmény félévi €s év végi beszamoldjanak osszeallitdsarol és
annak az iranyitd szervhez torténd tovabbitasarol, a statisztikai adatszolgaltatas
megszervezésérol, helyes és naprakész elkészitésérol.

~ az intézmény leltarozasat megszervezi és ellendrzi.

— kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakdrében a pénziigyminiszter al-
tal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozd dolgozdk:

- fokonyvi kényveld,
- pénziigyi ligyintézo
- munkaiigyi el6ado,
- pénztaros, anyaggazdalkodo, intézeti csoportvezetd

- gépkocsivezetd, anyagbeszerzo

1.4. Fokonyvi kényvelo feladat és hatdskore:

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

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

— hazipénztar és bankforgalom ellenérzése.

— targyi eszkdzok nyilvantartasa, aktivaldsa, értékcsokkenés kiszamitdsa, selejte-
zések szamviteli és pénziigyi rendezése.

— az intézmény fokonyvi konyvelését folyamatosan €s naprakészen végzi. A be-
érkezd bizonylatokat az intézmény szamlarendjében foglaltak szerint szdmla
kijeloléssel kontirozza.
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— részt vesz a zarasi munkalatok elkészitésében, zard kimutatasokban és sziikség

szerint a leltarak feldolgozdsaban.

— adatokat szolgdltat az intézmény szoveges beszamolojahoz.

L.5. Pénziigyi tigyintézd feladat és hatdskore:

kotelezettség vallalasok nyilvantartasa,

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

pénziigyi teljesitést kévetden a pénziigyi bizonylatok fokényv részére torténd
elokészitése, dtadasa,

vevl szamlak kidllitasa, analitikus nyilvantartas vezetése,

fizetési hatarid6k nyomon kovetése, teljesités elmaradas esetén fizetési felszoli-
tasok elkészitése, tovabbi tasa a vevok részére,

fokonyvi kényveld tavollétében érvényesitoi feladatokat lat el,

pénztar ellendri feladatok elldtdsa, a pénztar bizonylatok el6zetes alaki és tar-
talmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése.

1.6. Munkaiigyi eléado feladat és hatdskore:

A Koébanyai Egészségiigyi Szolgalat alaptevékenységéhez, feladatainak
ellatasahoz sziikséges megfelelé szamu és képzettségl munkaerd biztositasa, az
emberi er8forrassal, létszam és bérkerettel valé gazdalkodas. A dolgozok
szakismeretének és képességeinek ésszeri hasznositasa. Gondoskodds az
alkalmazottak személyi iigyeinek intézésérol.

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

Szervezi a munkaer6- és bérgazdalkodasi, személyzeti, tovabbképzési
feladatokat.

Elokésziti a munkaviszony létesitéséhez, valtoztatdsahoz, megsziintetéséhez
sziikséges dokumentumokat.

Szervezi, koordindlja az adatszolgaltatisokat Onkorményzatnak, Magyar
Allamkincstarnak.

Naprakész nyilvantartdsokat 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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w108, anyaggazddlkodo, intézményi csoportvezeto feladat és hatdskire:

Az intézmény mitkodésével 6sszefiiggd intézmény lizemeltetési feladatok ad-
minisztrativ iranyitasa

- irdnyitja és ellen6rzi a hataskorébe tartozé dolgozdkat (munkaltatoi jogkor nél-

kiil) teljes hataskorrel és felel6sséggel, szabadsagukat egyezteti, 6sszehangolja,
elézetesen engedélyezi
elkésziti a hatdskorébe tartozdk heti munkabeosztasat és az éves szabadsagos
tervet
az ANTSZ részére elkésziti az éves szakdolgozdi jelentést
nyilvantartja és ellendrzi az un. Kartyapénzek felhasznalasat és annak szabaly-
szerlis€égét
figyelemmel kiséri, hogy a hataskoriikbe tartozok a munkakoriikre eldirt szak-
képesitést megszerezzék és a miikodési nyilvantartashoz sziikséges tovabbkép-
zéseken részt vegyenek
a szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek
segiti az intézményvezetdt szakmai feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben a
korben rabizott egyéb feladatokat.
Hataskére kiterjed a kovetkezo beosztasu dolgozdkra:

—rendeldi asszisztensek, korzeti apolok

—rendeli szakasszisztensek
—rendel61 betegiranyitok, kartonozok, takaritok

a pénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése, megdrzése,

az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,
a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett dsszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

a pénztarzarlatra vonatkoz6 elbirdsok betartdsa, a pénztarjelentés naponkénti
elkészitése,

a pénztarban tarolt szigori szamadasii nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok megrende-
1ése, raktarozasa, anyaggazdalkodasa.

1.8. OEP iigyintézo feladata és hatdskire:

OEP finanszirozasi szerzodések jogszabalyoknak megfeleld elokészitése, On-
kormanyzat altal adott normativak beépitése, ANTSZ-szel, orvosokkal torténd

egyeztetése,
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heti tdppénzes jelentés, havi valtozas jelentés, havi ambuléns jelentés, havi téte-
les forgalmi jelentés, éves jelentés, KSH jelentések bekérése, ellenérzése,
egyeztetés, hibak esetleges javitasa, Gsszesitése

OEP nyomtatvany igénylések Osszegyijtése, egyeztetése, nyilvantartasa, OEP
felé eljuttatasa, nyomtatvanyok éatvétele, érkeztetése, kijuttatasa praxisokba

Egyéb jelentések, havi, negyedéves, éves statisztikak elkészitése, célszerveknek
eljuttatasa hivatalos formatumban

Titkarsagi feladatok ellatasa
Polgari Védelemmel kapcsolattartds

Egészségiigyi belsé auditori feladatok elvégzése szabalyzat alapjan

1.9. Gépkocsivezeto, anyagbeszerzo feladata és hatdskore:

Kobanyai Egészségiligyi Szolgélat gépjarmiivezetdi feladatainak ellatasa, a gép-
jarmi {izemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasa

Cafeteria analitikus nyilvantartasanak vezetése

Szakmai és nem szakmai anyagok, eszk$zok, textilidk megrendelésének el6ké-
szitésében valo részvétel

Gondoskodik a szakmai és nem szakmai anyagok beszerzésérol, kifizetésérol,
beszallitasarol az anyaggazdalkodo irdnymutatasa alapjan

Fokonyvi kdnyveléshez, analitikus nyilvantartisok vezetéséhez kapcsolédéan
Excel tablaban felosztasokat, kimutatiasokat készit a gazdasagi igazgatd irdny-
mutatdsa alapjan

2. Gydgyito megel6z6 alapellatisban dolgozdk feladatai

2.1. A vezeté-orvos feladatai és hatdskére :

figyelemmel kiséri a rendel6ben folyd gyogyitd-megel6z6 munka szinvonalat

a szakmai munka minéségbiztositasa, amelynek kapcsan felvilagositast kérhet a
héziorvostol, 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 megszervezését

felkérésére részt vesz az ligyeleti szolgdlat beosztasanak megszervezésében

Osszehangolja a haziorvosi szolgalattal kapcsolatos oktatasi, tovabbképzési fel-
adatokat.




2.2.1. Haziorvosok, gyermek hdziorvosok, fogorvosok feladata és hatdskire

2.2.1.1 A haziorvos feladatai :

4 haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyujt az egészségi allapot
miegOrzése, a betegségek megel6zése és gyogyitdsa céljabol. A haziorvos rendelési
idSben a betegeket - siirgds ellatast igényld eset kivételével - az érkezés igazolt sor-
nidicben fogadja. A haziorvos legalabb a rendelési ideje egy részében, illetve a ta-
adas sordn elore programozhat6 betegellatas keretében el6jegyzés alapjan végzi a
vuegek szlirését, gondozasat és ellatasat

<. A folyamatos ellatas keretében a haziorvos a mindenkor hatalyos 43/1999. (IIl. 3.)
i~orm.rendelet elGirasai szerinti draszamban rendel, ill. rendelkezésre all

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

4. A gydgyito és megeldz6 alapellatas keretében a haziorvos feladatkorébe tartozik
kiilonosen az egészséges lakossag részére nyujtott tandcsadas és sziirés, a beteg vizs-
galata, gyogykezelése, egészségi allapotanak ellendrzésére, orvosi rehabilitacidja, il-
letve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvObeteg-gyogyintézeti vizsgalatra, gyogyke—
zelésre valg utalasra

5. A haziorvos feladatkorébe tartozik tovabba:

a. Terhes gondozasban valé kézremikddés

b. A kézegészségiigyi, jarvanyligyi feladatok ellatasa terén, a haziorvos sziik-
ség esetén minden olyan kozegészségligyi-jarvanyiigyi intézkedést megtesz,
amely a lakossdg egészségének megdvasa érdekében sziikséges. A haziorvos
kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint végzi a véddoltast és azzal kapcso-
latos tennivaldkat, a fertézd betegségekkel és fert6z6 betegségekre gyants
személyekkel kapcsolatos tevékenységet, korokozd-hordozdkkal kapcsola-
tos tennivaldkat, ételmérgezések esetén sziikséges teenddket. A haziorvos az
észlelt kozegészségiigyi-jarvanyligyi €s egészségiigyl hianyossagokrol és az
altala megtett intézkedésrd! értesiti az ANTSZ regionalis intézetét

c. azegészségnevelésben €s az egészségligyi felvilagositasban valo részvétel

. az életkorhoz kotétt sziirGvizsgalatok elvégzése

e. kiilon jogszabélyban foglaltak szerint az életkorhoz kotott szlirévizsgalatok
elvégzése €s az egyes népegészségligyi célu, célzott szlirdvizsgalatokban va-
16 kdzremiikddés, valamint egytittmiikodés az ellatési teriiletén ilyen sziir6-
vizsgalatot végzd egészségiigyi szolgaltatoval és a végrehajtasért felelGs
szervvel

f. azigyeleti szolgalatban valo részvétel

kiilon engedély alapjan a kézi gyogyszertar kezelése

kiilon jogszabalyban meghatarozott orvosi, orvos szakértdi feladatok

B
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i. kiilon jogszabalyban foglalt halott vizsgalat ellatasa

J. A héziorvos, a gyermek- és oktatasi intézmények orvosi feladatait, a hazior-
vos €s a fogorvos az ligyeletben, készenlétben vald részvételt, illetve a kere-
s6-képesség elbiraldsan, valamint a gyermekapolas cimén a jogosult keresd-
képtelen allomanyba vételén tilmend szakértdi tevékenységét kiilon dijazas
ellenében végzi.

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

7. A héziorvos tevékenységét megfelelé szakképzettségli apolo igénybe vételével
végzi. Az apolo, illetve asszisztens munkdjat a gyogyito-megel6zo ellatassal kapcso-
latos feladatok vonatkozasaban a haziorvos irdnyitja. Az apold, illetve asszisztens a
szakképzettségének megfelel6 feladatokat dnélldan végzi.

8. A haziorvos tevékenység minGségbiztositasa a tevékenységet végzo orvos feladata

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

2.2.1.2 A gyermek haziorvos feladatai:

1. A gyermek haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyijt az egészségi al-
lapot megdrzése, a betegségek megeldzése €s gydgyitasa céljabol. A gyermek hazior-
vos rendelési idoben a betegeket - siirg6s ellatast igényld eset kivételével - az érkezés
1gazolt sorrendjében fogadja. A gyermek haziorvos legalabb a rendelési ideje egy ré-
szében, illetve a tandcsadas soran elére programozhat6 betegellatas keretében el6-
Jjegyzés alapjan végzi a betegek sziirését, gondozasat €s ellatasat

2. A folyamatos ellatds keretében a gyermek haziorvos a mindenkor hatalyos
43/1999. (1I. 3.) Kormany rendelet el6irasai szerinti oraszamban rendel ill. rendelke-
zésre all

3. A gyermek héziorvos koételes ellatni az ellatasi teriiletén lako, a kiil6n jogszabaly-
ban foglaltak szerint hozza bejelentkezett és az altala elfogadott biztositottakat. A
gyermek haziorvos koételes ellatni a rendelési idejében hozza forduld személyeket, ha
heveny megbetegedésiik, vagy kronikus betegségiik miatt ellatatlansaguk az egészsé-
get kdrosito, vagy a gyogyulast lassitd allapotromlashoz vezet

4. A gyogyito és megel6zo alapellatds keretében a gyermek haziorvos feladatkorébe
tartozik kiilonosen az egészséges lakossag részére nyujtott tanacsadas és sziirés, a be-
teg vizsgalata, gydgykezelése, egészségi allapotanak ellendrzésére, orvosi rehabilita-
cigja, illetve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvobeteg-gydgyintézeti vizsgalatra,
gyogykezelésre vald utalasra

5. A gyermek haziorvos hataskorébe tartozik tovabba:

a. Terhes gondozasban val6 kzremiik6dés

b. a csecsembk és gyermekek gyogyito-megelozd alapellatasa, beleértve a tanacs-
adast

¢. az ujszilottek, a veszélyeztetett csecsemok és gyermekek szilkség szerinti preven-
tiv latogatasa

d. agyermekintézményekbe torténd felvétel eldtti orvosi vizsgalat
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e. gyermekapolas cimén a jogosult keresoképtelen alloméanyba vétele

£ a gyermekr6l otéves életkoraban a jogszabaly szerinti ,,fejlodési szint megitélésé-
" 2 az iskolai felkészités elosegitésére” megnevezesi orvosi adatlap kiallitasa

8. A kozegészségiigyi, jarvanyligyi feladatok ellatasa terén, a haziorvos sziik-
ség esetén minden olyan kozegészségiigyi-jarvanyigyi intézkedést megtesz,
amely a lakossag egészségének megovasa érdekében sziikséges. A hazior-
vos kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint végzi a védooltast és azzal
kapcsolatos tennivalokat, a fert6z6 betegségekkel és fert6z06 betegségekre
gyanls személyekkel kapcsolatos tevékenységet, korokozdé-hordozokkal
tapcsolatos tennivaldkat, ételmérgezések esetén sziikséges teendGket. A
haziorvos az észlelt kozegészségiigyi - jarvanyligyi - egészségligyi hidnyos-
sagokrol és a megtett intézkedésré] értesiti az ANTSZ regionalis intézetét

h. az egészségnevelésben és az egészségiigyi felvilagositasban valo részvétel

1. az életkorhoz kotott sziirdvizsgalatok elvégzése

J- kiilon jogszabalyban foglaltak szerint az életkorhoz ko6tott sziirdvizsgélatok elvég-
zése €s az egyes népegészségiigyi celu, célzott sziirovizsgalatokban valé kozre-
miikddés, valamint egyiittmiik6dés az ellatasi teritletén ilyen szlirdvizsgalatot vég-
z0 egészségiigyi szolgaltatdval és a végrehajtasért felelos szervvel

k. aziigyeleti szolgalatban valo részvétel

I.  kiilén engedély alapjan a kézi gydgyszertar kezelése

m. kiilon jogszabalyban meghatarozott orvosi, orvos szakértéi feladatok

n. kiilon jogszabalyban foglalt halott vizsgalat ellatasa

0. A hazi gyermekorvos a gyermek- és oktatdsi intézmények orvosi feladatait, az
igyeletben, készenlétben valo részvételt, illetve a keres6-képesség elbiralasan, va-
lamint a gyermekapolas cimén a jogosult keresGképtelen allomanyba vételén til-
mend szakértoi tevékenységét kiilon dijazas ellenében végzi

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

7. A gyermek héaziorvos tevékenységét megfelelé szakképzettségi apolo igénybe vé-
telével végzi. Az apold, illetve asszisztens munkdjat a gyogyit6-megel6z6 ellatassal
kapcsolatos feladatok vonatkozasiban a gyermek haziorvos irdnyitja. Az apolo, illet-
ve asszisztens a szakképzettségének megfeleld feladatokat onalloan végzi.

8. A gyermek haziorvosi tevékenység mindségbiztositasa a tevékenységet végzo or-
vos feladata

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

2.2.1.3. A hazi fogorvos feladatai és hatiaskore

1. A fogorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyujt a fogaszati egészségi al-
lapot megoérzése, a betegségek megel6zése és gyogyitasa céljabol a 18 év felettt kor-
osztaly szamara.

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

3. A fogorvosi alapellatas keretében a fogorvos feladatai:

a) a fog- és szajbetegek alapellatas korébe tartozo vizsgalata, kezelése és gondoza-
sa, mely keretében koteles még ellatni a rendelési idejében hozzafordulo személye-
ket, ha heveny megbetegedésiik, vagy kronikus megbetegedésiik az egészséget karo-
sito allapot romlasahoz vezet




b) a fogaszati szlirovizsgalatok végzése,

c¢) a gockutatas,

d) a siirgdsségi ellatas.

4. A gyogyitd €s megel6z6 alapellatas keretében a fogorvos feladatkérébe tartozik
kiilondsen az egészséges lakossag részére nyijtott tandcsadas és sziirés, a beteg vizs-
galata, gyogykezelése, egészségi allapotanak ellendrzésére, orvosi rehabilitacidja, il-
letve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvobeteg-gyogyintézeti vizsgalatra, gyégyke-
zelésre val6 utalasra.

5. Feladatait a fogorvos rendeldjében, indokolt esetben a beteg otthonaban latja el

6. A fogorvos tevékenységét megfeleld szakképzettségii dpolo igénybe vételével vég-
zl. Az 4pold, illetve asszisztens munkajat a gyogyito-megel6z6 ellatassal kapcsolatos
feladatok vonatkozasaban a fogorvos iranyitja. Az apolo, illetve asszisztens a szak-
képzettségének megfeleld feladatokat snalloan végzi.

7. A fogorvosi tevékenység minGségbiztositasa a tevékenységet végz6 orvos feladata
8. Fentieken tul a gyermek-, ifjusagi fogorvos illetve az iskolai, ifjisagi fogorvos a
rendel6hoz tartozo oktatasi-, nevelési intézményekben koordinalja és végzi a foga-
szati prevencios munkat

9. A fogorvos koteles a fogorvosi szolgalat szamara el6irt nyilvantartasokat vezetni

2.2.2. Haziorvosi, fogorvosi asszisztensek, dpolok feladatai:

1. A praxis menedzsmentben valo részvétel.

2. A haziorvosi ellatas korébe sorolt feladatokhoz tartozé dpolasi tevékenységek
végzése, beleértve a gyogyszerek kiilonb6z6 mddon torténd bevitelét, a vér- és
valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatds mds szintjén elvégzendd vizsga-
latokra valo elokészitést.

3. A megel6zés, sziirés és gondozas feladataiban valo részvétel, a gondozasba vett
betegek eldiras szerinti nyilvantartasa és konkrét gondozasi feladatok ellatasa.

4. A beteg vizsgalatahoz, gyogykezeléséhez sziikséges eszkdzok, anyagok el6készi-
tése €s azok fertGtlenitésérol, sterilizalasardl, szakszeri tarolasardl €s karbantar-
tasarol valo gondoskodas.

5. A rendelében hasznalatos gyogyszerek szakszerd taroldsarol, kezelésérdl vald
gondoskodas.

6. Az egészségnevelési, egészségiigyi felvilagositasi, tanacsadasi tevékenységben
val6 részvétel, az 6nszervezdd6 csoportok szakmai segitése, tandcsadas.

7. A beteg testi higiénéjének biztositdsa vagy ennek megszervezése azon szemé-
lyeknél, akiknél a hazi segitészolgalat szakmai segitsége mdr nem elegendd.

8. Veszélyhelyzetek felismerése, életveszély esetén az elsOsegélynyijtas szakszeril
megkezdése.

9. Siirgds orvosi beavatkozast igényl6é esetben - amikor a haziorvos, illetve az
ligyeletes orvos kihivasara nincs lehet6ség - a mentdszolgalat atjan a beteg siir-
g6s ellatdsanak megszervezése.

10. A betegellatas soran a szocialis alapellatas kérében mikodo hazi segitdszolga-
lattal, a korhazi apolast kivaltd otthoni szakapolast nyujté szolgaltatokkal és
sziikség esetén a védonoi szolgalattal vald egyiittmilkodés.

Tevékenységiiket a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan végzik, jelenleg a 4/2000.
(IL. 25.) EiiM rendelet alapjan.
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77 yre

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 védondi ellatasrol szol.

Teriileti védond feladatai:

a) a ndvédelem, ezen beliil
aa) a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,
ab) az anyasdgra valo felkésziilés segitése,
ac) a lakossagi célzott szlirvizsgalatok szervezésében részvétel;

b) a varandds anydk gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

c) a gyermekagyas id6szakban segitségnyujtas €s tanacsadas az egészségi allapottal, az

életmdddal, szoptatdssal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

d) az 0jsziil6tt kortdl a tanulo6i jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa soran
da) a térvényes képviselovel eldzetesen egyeztetett gondozasi terv alapjan a csa-
ladlatogatas, védondi tanacsadas keretében célzott és szilkséglet szerinti gondozas
végzése, tovabba a harmonikus sziil3-gyermek kapcsolat kialakulasanak, a gyer-
mek nevelésének €s szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek fejlddéséhez
igazoddan az egészséges életmddhoz sziikséges ismeretek nyijtasa,
db) az ujsziilottek, a korasziildttek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi
és kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemOk és gyermekek pszichoszomatikus
fejlodésének fokozott figyelemmel kisérése €s segitése,
dc) a szoptatas €s az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyate;j-
jel valé taplalas 6sztonzése kiilondsen az elsé 6 honapban, az anya tanitasa a szop-
tatds helyes technikdjara, a tejelvalasztas fokozasanak és fenntartasanak moédjaira;
fokozott figyelemmel minden korcsoportban az életkornak, egészségi dllapotnak
és fejlettségi szintnek megfelelé taplalasra és taplalasi nehézségekre,

dd) a kiilon jogszabaly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendé sziirévizsgalatok
meglétének ellendrzése, a térvényes képviseld tdjékoztatasa az életkorhoz kotott -
kiilon jogszabalyban meghatarozott - kotelezo vizsgalatokrol, az 1. szamu mellék-
let szerinti vizsgélatok elvégzése a modszertani ajanlasok alapjan és az észlelt el-
térésrd] a hazi gyermekorvos, illetve a haziorvos (a tovabbiakban egytitt: hazior-
vos) irasban t6rténo értesitése,

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

df) a csalad felkészitése a beteg csecsemd €s gyermek otthoni apoldsara,

dg) az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg, a fogyaté-
kos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasardl szolé 1998. évi XX VL
torvény 4. §-anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal €16, valamint a magatartasi
zavarokkal kiizdé gyermek és csaladja életviteléhez segitségnyjtas és tandcsadas
egyiittmiikddve a haziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekkel,
dh) a csaladok tdjékoztatasa az €letkorhoz kttt védooltasok fontossagarol, a vé-
déoltasok szervezése, nyilvantartasa, jelentése a kiilon jogszabalyban, médszertani
levélben foglaltak szerint;
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e) az dvodaban a védondi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanulok ellatasa
a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

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

g) csalddgondozas keretében,
ga) a gondozott csaladban eléforduld egészségi, mentalis és kornyezeti veszélyez-
tetettség megeldzese, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes életvitelhez,
a harmonikus, szeret6 csaladi kérnyezet kialakitasahoz,
gb) soron kiviili csalddlatogatas végzése a nevelési-oktatasi intézményt ellatod vé-
dé6né irasbeli jelzése alapjan,
gc) a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos irasos értesitése, ha a térvényes képvi-
seld a teriileti védonoi ellatas (a csaladlatogatas) igénybevételét megtagadja, illet-
ve hatdsagi eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagola-
sa, a gyermek 6nmaga altal eloidézett silyos veszélyeztetdé magatartasa vagy
egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennallasa esetén,
gd) figyelemfelhivas a népegészségiigyi szlirdvizsgalaton torténd megjelenés fon-
tossagara, tovabba tdjékoztatas az 6nkéntesen igénybe vehetd ajanlott sziirévizsga-
latokrol,
ge) tdjékoztatas az allami, civil karitativ csaladtamogatasi formakrdl és lehetosé
gekrol,

gf) tdjékoztatas a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz valo jogairdl és a
torvényes képviseld ez iranyu feladatairdl, kotelezettségeirdl;

h) az egyéni és k6zosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésé-
ben, szervezésében és megvaldsitdsiban részvétel.

2.4. Ifjusdg egészségiigyi gondozds - iskola egészségiigyi szolgdlat feladatai

Feladatukat a mindenkor hatélyos jogszabalyok alapjan végzik, jelenleg a 26/1997. (IX. 3.)
NM rendelet az iskola- egészségiigyi ellatasrol alapjan.

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

a) Az 6vodas koru gyermekek vizsgalata sziikség szerint, az iskolai tanulok vizs-
galata kétévenként. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- kérel6zmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alap-
Jan veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a torvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet

ad. Kotelez6 az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és
12. évfolyamokrol, valamint a 16 éves kori zar6 allapotvizsgalatrdl.
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b) A krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok ha-
ziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
oocueoiinezetek 1génybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd

inicgralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adasa.

4 esiy, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapito szakértdi bi-
soiiaiz elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatko-
76y »datok kézlése.

A T1diilés, taborozas elbtti orvosi vizsgalatok elvégzése.
ej Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremiiksdés és vég-
rehajtdsdnak ellendrzése.

J7 A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgélat elvégzése az isko-
lai védoénovel egyiittmiikodve.

2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

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

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

3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalésa.

b) A jarvanyligyi elbirdsok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések ese-
tén jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol az ANTSZ il-
letékes intézetének értesitése.

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

4. Els6segélynyijtas

Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsbdleges ella-
tdsa, majd a tanul6é héaziorvoshoz, hdzi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében

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

b) Egészségiigyi informacidk kdzlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

¢) Onvizsgélati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
helyiségek - ellenérzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
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b) A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figye-
lemmel kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrél nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelen-
tések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentélédsa kiilon jog-
szabaly szerint az Egészségiigyi Konyvben.

2.4.2. A nevelési-oktatasi intézmény védéné feladatai:

1. Az éves munkatervhez a védonéi feladatok Gsszedllitisa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembe-

vételével.

2. A tanulok védéno6i vizsgélata 6 éven felilliek 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 €s magatartasproblémak feltarasa,
c) érzékszervek mikodésének vizsgalata 11 éves életkorban,

d) mozgasszervek vizsgalata: kiilonos tekintettel a labstatikai problémakra és a ge-
rinc-rendellenességekre (tartashiba, scoliosis),

e) vérnyomasméres,
/) pajzsmirigy tapintasos vizsgélata 11 éves életkortol.
3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi fejlodésiik
ellenorzése, regisztralasa.
4. Elsosegélynyujtas.
5. Az orvosi vizsgdlatok eldkészitése.
6. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatasaban elsGsorban az aldbbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
c) sziilo1 szerep, csecsemdgondozas,
d) 6nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megel6zése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és komyezet, az ét-
keztetés higiénés ellenérzésében valé részvétel.

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

11. Palyavélasztas segitése.
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12. Az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése (egészségiigyi torzslapok, Egész-
ségligvt Konyv, ambuldns napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek
LotrLasth).

o V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDJE

1.7 Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai
i.d. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan (vagy hatarozott) idejii kinevezéssel és annak
elfogaddsaval jon létre. Hatdrozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé ren-
delkezései szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat kiilsos személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso fel-
adatra, hatarozott idGre, dtmeneti iddszakra. A szerz6dés megkétésekor figyelembe kell
venni az Amr. 90. § (6) bekezdésének elGirasait is.

1.1.1. A kézalkalmazottak vagyonnyilatkozata

A kozalkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megel6z6 vagyonnyi-
latkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasarol és annak okérdl.
A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koteles megjelolni azokat a hozzatartozdkat, akik
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek.

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

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett

— Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

— Onkormdnyzati pénziigyl tamogatasok tekintetében
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a Kjt. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaro munkakordk nyilvantartasat az SZMSZ
3. melléklete tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
A munka dijazasdra vonatkozd megallapodasokat kinevezési okiratban vagy a munka-
szerz6désben kell rogziteni. A minGségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgo-

z0k kereset kiegészitésben, jutalomban részesithetok. Ennek részletes szabélyait a Kol-
lektiv Szerzddés tartalmazza.
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13. 4 mimkavégze’s teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1év6 szabalyok €s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sz-
szefliggésben jutott tudomasara és amelynek k6zlése a munkaltatora, vagy mas személy-
re hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szaba-
lyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elva-
rasoknak megfeleloen koteles végezni.

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

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkez6k:

— alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— abetegek, paciensek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— alkalmazottak, betegek, paciensek egészségi allapotdra vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak k6z-
Iésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.5. A munkaidg beosztasa

A heti munkaid6 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét €s
a pihen6id6t (ebédido) tartalmazza a kovetkezo:

Hétfs - Kedd 7%-t61 - 16" ig
Szerda - Csiitortok 7°.61 - 15°%ig
Péntek 7461 - 12%7ig

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

- 43/1999. (I1l. 3.) Korm.rendelet alapjan a hazi(fog)orvosok és asszisztensek,
- 49/2004.(V. 21.) ESzCsM rendelet alapjan a védéndi szolgalat dolgozdi,
- 26/1997 (IX.3.) NM rendelet alapjan az iskola eii-i szolgdlat dolgozoi,

valamint fentiekhez alkalmazkodva a takaritok, kézbesitok, kartonozok.
L.5. A dolgozok dltaldnos kitelezettségei

1.5.1.Munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalaton valé részvétel
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»1zz¢ munkajat csak a munkakdréhez kotétten kiadott érvényes orvosi alkalmassa-

.iieity birtokdban végezheti a 2003. évi LXXXIV. térvény szerint. Lejart vagy

e az adott munkakorre sz0l6 alkalmassagi vélemény esetén a orvos igazgaté a dolgo-

“t uzonnal hatallyal a munkavégzés alol felfiiggesztheti, amelynek idétartamara a dol-
»» munkabér nem illeti meg.

.52 Munka- és tiizvédelmi oktatison valé részvétel

993, évi XCIII. torvény alapjan az intézményben minden Gj munkavallalonak illetve
tartos tavollét utdin munkaba allonak kibovitett munka- és tiizvédelmi oktatason kell
¢5.¢ vennie. Evente egy alkalommal valamennyi dolgozénak illetve egyéb jogviszony-
. egészségligyl tevékenységet folytatonak ismétlé munka- €s tiizvédelmi oktatast kell
kapni.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen 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 vezetd.
Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl

sz6l6, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intéz-
meényben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi el6ado a felelds.

Az alapszabadsag, a potszabadsag, (beosztasra vagy munkakorre vonatkozoan Kjt. vagy
Ktv., Munkat6rvénykonyve szerint) valamint az adhaté potszabadsag mértékét a Kollek-
tiv Szerz6dés tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tévolléte nem akada-
lyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az in-
tézmény vezetdjének, illetve felhatalmazdsa alapjan a megbizott vezeté orvosoknak a
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakdn leirasokban kell régziteni.

1.8. Munkakorok dtaddsa

Az intézmény vezetd allasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgo-
z0k munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokony-
vet kell felvenni.
Az ataddsrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban lévé konkrét tigyeket,
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— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevd észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast koveten legkésobb 15 napon beliil be

kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munka-
kor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

1.9. Kdrtéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel 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 bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket dllandoan Grizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezelSket, egyéb pénzkezelbket e nélkiil is terheli feleldsség az alta-
la kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott €s atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdr-

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

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

A Kkartéritésre vonatkozo részletes szabalyokat a Kollektiv szerz6désben szabalyozza.

1.10. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghalado mértéki €s értéki hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, laptop, stb.)

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

ey

. Az intézmény gazdalkoddsdnak rendje

Az Alapité, a Kébanyai Onkormanyzat az Alapité Okiratban az Egészségiigyi Szolgalat
wriikddéséhez téritésmentesen rendelkezésre bocsitja a Szolgalat székhelyén €s telephe-
ivein 1évo ingatlanokat a rajta talalhato épiiletekkel, illetve az intézmény éves leltara
szerini nyilvantartott targyi eszkozoket valamint a fenntarto altal biztositott pénzeszko-
zoket és készleteket. Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségve-
i3s tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznalatival
ssszefliggd feladatok, hataskorsk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelke-
zéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdéalkodasi feladatokat az ”Ugyrend a Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat gazdasagi
szervezetének gazdalkoddssal dsszefiiggd feladataira™ szabalyzatban meghatarozott mo-
don kell végezni.

1..1. A gazddlkodas vitelét elosegito’ belso szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok €rvényesiilését az 1.
fejezet 3.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

1.2. Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az in-
tézményvezetd jeldli ki. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelin-
tézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd
kételes Orizni.

Pénzforgalmi szolgaltat6 Szamla megnevezése Szimla szdma

OTP Bank Nyrt. Koltségvetési elsz.szamla | 11784009-16926886

OTP Bank Nyrt. Alapellatasi szamla 11784009-16926886-02130000

1.3. A gazdidlkodidsi és ellendrzési jogkiorok gyakorlisanak rendje (kotelezettségvdllalds,
utalvanyozds, érvényesites, ellenjegyzés)

A Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat a 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bek.
alapjan kiilon belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez, gazddlkodasahoz kapcesolodo és
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, a gazdalkodassal -
igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az €rvé-
nyesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjdval, eljarasi és dokumentacios részletszabalya-
ival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével, €s az adatszolgéltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket, melyeket az Intézmény
vezetOje hataroz meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

°
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VIL. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

1./ Belsé ellenorzés

1.1. A belsd ellenérzés mitkodtetése

Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az in-
tézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellenérzés feladata:

— vizsgalni €s értékelni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellen-

Orzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabdlyza-
toknak valé megfelelését;

vizsgélni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodé-
sének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésére all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolédsok, beszamolok megbizhato-
Sagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamara a
koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése, valamint a folya-
matba épitett, elozetes, utdlagos €s vezetdi ellenbrzési, €s a belsd ellendrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobodlése érdekében;

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesit-
mény-ellendérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint
az €ves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében igazola-
sokat kell kibocsatani. A belsé ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellen6rzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazat-
elemzésre,

a tervezett ellenérzések targyat,

az ellenérzések céljat,

az ellendérzend6 id6szakot,

a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,

az ellendrzések tipusat és madszereit,

az ellenorzések litemezését,

az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A bels6 ellenérzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni és elvégezni.
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oo Fantrollrendszer

zmeny vezetdje a mitkodés folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles ki-
nt. mitkodtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontroll rendszerét.

- unczugny vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
itetnt a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llé forrasok sza-
natyvizerll, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

Az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet alapjan
o LBlde etés szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktura,
— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathatd a human eréforras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kolt-
ségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folya-
matainak szoveges vagy tabldzatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonGsen a feleldsségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi €s ellenorzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellenérzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles

— a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s kocka-
zatkezelési rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazato-
kat.

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

— olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetové teszi a szervezet tevékeny-
ségének nyomon kovetését.

— szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,

Az intézményvezetd évente értékeli a Belsé kontroll rendszer miikodését. A 292/2009.
(X1II. 19.) Korm.rendelet 21. mellékletének nyilatkozatat kitoltve az éves koltségvetési
beszamoloval egyiittesen megkiildi az iranyito szerv részére
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VIIL FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az intézmény iigyiratkezelése

- Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
- Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.
- Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjén kell végezni.

2. A kiadmdnyozds rendje, kizérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. A kiadma-
nyozas rendjének szabalyait a K6zérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek inté-
zésének tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendje

tartalmazza

3. Bélyegzok haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszerl aldirdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira a kovetkezok jogosultak:

— intézményvezetd

— gazdasagi vezetd

— munkaiigyi el6add

— fokonyvi konyveld
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantar-
tast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vet-
te hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyil-
vantartas vezetéséért az Anyaggazdalkodo felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzdk megorzéséért. A bélyegzdk beszerzésér6l, kiadasarol, nyilvantartasarol, cse-
réjér6l és évenkénti egyszeri leltarozasardl az Anyaggazdalkodo gondoskodik.

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

4./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati, hasznositisi rendje

Az allamhdztartds mikodési rendjérdl szoldé 292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet 20. §
(3) bekezdés e) pontjdban foglalt elbirds alapjan intézményiink kilon belsd
szabalyzatban régziti a miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolodd és pénziigyi kihatdssal
bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy t6bbek kozott a létesitmények,
helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozo eldirasokat.

Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata célja, hogy szabalyozza a helyi-
ségek és berendezések hasznalatara 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.

39




5./ Intézményi 6vo, védo elirasok

++ nidzmény minden dolgozoéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
esti épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszé-
ive esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
viinden dolgozoénak ismernie kell a Kobanyai Egészségiigyi Szolgalat Munkavédelmi
valyzatat és Tlzvédelmi szabdlyzatat, valamint tiiz, bombariadd esetére eldirt utasi-
razokat, a meneklilés utjat.

e TE

[

Az intézmény sziikség esetén biztositast kithet targyi eszkozeire, készleteire.

5./ Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymadsolasa térit€ésmente-
sen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
A téritési dijat az Onkéltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ki-

szamitani.

6./ Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

7./ Vezetékes és radiotelefonok hasznalata

A Kobanyai Egészségiigyi Szolgalat a tulajdondban, hasznélatdban 1évé vezetékes és
radidtelefonokra "A vezetékes és radidtelefonok hasznalatdnak szabalyzatiban" a
292/2009. (XII. 19.) Korm.rendelet (Amr.) elbirasainak megfeleléen részletesen
meghatérozta azok hasznalati modjat és feltételeit.

8./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezésel, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet igénybe
venni. Az intézményvezetének a sajat gépkocsi hivatali célra torténd hasznalatat a Bu-
dapest Fovaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Polgarmestere, mint az egyéb mun-
kaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezi.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban
kell régziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabdlyzatban meg kell hatdrozni a kdvetkezoket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,
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IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a Budapest, Févaros X. kerii-
let K8banyai Onkormanyzat Képvisels-testiilete jovahagyasa sziikséges

2. Az SZMSZ a jovahagyast kovetd napon, kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés a
Kobanyai Egészségiigyi Szolgalat vezetdje altal torténik, akként, hogy a Szabalyzatot az
érintett dolgozokkal, kdzalkalmazottakkal ismerteti, majd elhelyezi a kozalkalmazottak
¢s az intézmény altal ellatasban részesiilok altal hozzaférhetd helyen.

3. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2004. aprilis 01. naptél
hatalyos Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat.

4. Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik,
A szabélyzatokat modositas esetén a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen aktualizalni

kell.

Mellékletek:

L. sz. melléklet: Ko6banyai Egészségiigyi Szolgalat szervezeti abraja

2. sz. melléklet: Munkakari leirasok altaldnos tartalma

3. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakérok

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

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

intézményvezet6

Jovahagyom:

Kovécs Robert
polgarmester

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai

Onkorményzat Képviselé-testiilete
........ hatérozata alapjan
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Kébdanyai Egészseglgyi Szolgdlat SIMSI

1. meliéklet

A Kdébanyai Egészségiigyi Szolgalat szervezeti felépitése

UEP

igyintézd ¢
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praxisok
koézalkalmazott

Hazi gyermekorvosi
praxisok
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A
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munkavallaléi

A
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fogdszati réntgen
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Gyermek fogaszati
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kozalkalmazott
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A

A FelOgyeleti
Szerv dltal meghatdrozott



Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat SZMSZ

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

7./

MUNKAKORI LEIRASOK ALTALANOS TARTALMA

Belsé szervezeti egység megnevezése

A munkakdr megnevezése

A munkakér betoltéjének neve

A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség
A munkakort betoltd kézvetlen felettese

A munkakért betslté kozvetlen iranyitésa alatt miikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkak6rok megnevezése

A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa

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

- felelds:

8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakort ellatd helyettesitése
10./ A munkakorrel osszefiiggd egyéb kérdések:

- kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat belso szervekkel

- anyagi feleldsség megjelolése

11./ A munkakorrel nem 6sszefiiggd feladatok felsorolasa

12./ Alairasok: készitette és jovahagyta

13./ A dolgozo6 tudomasulvételének igazolasa

14./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

2. mellékiet




K dbanyai Egészségligyi Szolgalat SZMSZ 3. melléklet

Y AGGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK

‘ Munkahelyének A kotelezettség jogcime
! A nyilatkozattételre Beosztésa megnevezése, cime,
Kaielezett neve telefonszama

Ty Molnar Andor  [Intézmény vezeté [Kdbényai 2007. évi CLIL. Tv.3.§8.(1)/c
Egészségligyi
Szolgalat

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

2. |Novék Andrea Gazdasdgi igazgatd Kébanyai 2007. évi CLIL Tv.3.§.(1)/c
Egészségiigyi
Szolgalat

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




Kébényai Egészségiigyi Szolgalat SZMSZ 4. melléklet

A KOBANYAI EGESZSEGUGYI SZOLGALATNAL RENDSZERESITETT
BELYEGZOK
HASZNALATANAK RENDJE

A Kobanyai Egészségiigyi Szolgalatnal a cégképviselet jegyzésére az aldbbi bélyegzé
lenyomatok hasznalatat engedélyezem:

1./ Kor alakii, 35 mm &tméréjii, korben elhelyezked6 az intézmény elnevezése és
székhelye, kézepén a Magyar Koztarsasag cimere, amely bélyegzot az intézmény
dokumentaciéin a kiadméanyozas sordn alkalmazni kell.

Lenyomata:

2./ Kor alaki, 30 mm atméréjii, korben elhelyezkedd az intézmény elnevezése és
székhelye, kdzepén a Magyar Koztarsasag cimere, amely bélyegzdt az intézmény
munkaiigyi dokumentéciéin, iratain, okmanyain kell alkalmazni.

Lenyomata:

3./ Kér alakii, 30 mm 4tméréji, sorszamozott bélyegzd, korben elhelyezkeds az
intézmény elnevezése, székhelye, kozepén a Magyar Kéztarsasag cimere, a hasznalo
megnevezését ,,Gazdasagi igazgatds 1.” tartalmazza. Ellenjegyzés, beszerzések,
szamlakibocsatas, adohatdsag elStti képviselet soran hasznalhat6.

Lenyomata:

4./ Kor alaki, 30 mm 4atmérdjii, sorszamozott bélyegzd, korben elhelyezkeds az
intézmény elnevezése, székhelye, kozepén a Magyar Koztdrsasag cimere, a hasznald
megnevezését ,,Gazdasagi igazgatds 2. tartalmazza.  Szamlakibocsatds soran
hasznalhato.

Lenyomata:



Kébényai Egészségiigyi Szolgalat SZMSZ 4. melléklet

5/50 x 15 mm méretli, téglalap alaki bélyegzd, melyen az intézmény elnevezése,
székhelyének cime és adészama szerepel. Szamlak atvételére hasznalhato.
Levélkiildemények boritékainak jelolésre hasznaland6 lenyomat.

Lenyomata:

6./ 40 x 8 mm méretii, téglalap alaki bélyegzé, melyen az intézmény elnevezése,
székhelyének cime szerepel. Levélkiildemények boritékainak jelslésre hasznalands.

Lenyomata:

A szervezeti egységek éltal hasznalt, egyéb azonositasra alkalmas bélyegzdk lenyomatarl és
hasznalaténak rendjérél kiilon utasitis rendelkezik, a bélyegz8k nyilvantartisaért az
anyaggazdalkodo felelds.

Budapest, 2011. januar 04.



