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) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Székesfehérvar
Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Human Szolgaltatd Intézet (tovabbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai ellatasanak
részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo miikddési szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya
Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori,
szervezeti és milkodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetojére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miikdd6 forumokra, testiiletekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Az SZMSZ elkészités rendje
Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata
(tovabbiakban: fenntartd) jovdhagyasaval [ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

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

4.1. Alapito okirat és az alapito egyéb rendelkezései

Az intézményt Székesfehérvar Megyei Jogl Viros Onkormanyzat Kozgyilése alapitotta.
A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapito okirat szama: 837/2019. (XI. 29.)72, kelte:
2019. november 29.

4.1.1. Alapité okirat

Az intézmény
Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata Humén Szolgaltatd

megnevezése:
Intézet
roviditett neve: Human Szolgaltato Intézet
Az intézmény
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8.

Az intézmény alapitasanak datuma: 1992, 06. 15.

Az intézmény alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkorményzata
sz¢khelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az intézmény iranyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgyiilése
szc¢khelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.



Az intézmény kozfeladata:
Gazdasagi — pénziigyi - miiszaki ellatast, valamint egészségiigyi alap- és szakellatast végzs

koltségvetési szerv.
Az intézmény fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besoroldsa:
szakagazat szama szakigazat megnevezése

| 841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd
szolgélatai

Az intézmény alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevekenysége: A Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkoamdny/ata altal
fenntartott intézményekben (Arpad Uti Ovoda, Belvérosi Brunszvik Tclcz Ovoda, Felsévérosi Ovoda
Gy6ngyvirdg Ovoda — Székesfehérvar, Hosszisétatéri Ovoda, Ligetsori Ovoda, Maroshegyi Ovoda
Napsugér Ovoda, Rakéczi Utcai Ovoda, Szérazréti Ovoda, Szivar vany Ovoda, Tolnai Utcai Ovoda,
Mesevildg Bolcs6de, Szeder Boleséde, Tiindérkert Béleséde, Napraforgd Béleséde, Nyitnikék
Bolesode, Szazszorszép Bolesdde, Frim Jakab Képességfejleszté Szakositott Otthon, Kriziskezeld
Kozpont, Alba Béstya Csalad— és Gyermekjoléti Kézpont) az irdnyité szerv éltal jovahagyott
munkamegosztdsi megallapodas alapjan ellitja a vonatkozd jogszabdlyok szerint a gazdasagi
szervezetek feladatkdrébe tartozd feladatokat. Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzat
egészségligyi ellatdsanak (haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, iskola- és ifjisag-egészségiigyi,
védondi szolgidlatainak, jaro-beteg szakellatasa, anya-csecsemé és gyermekvédelmi feladatainak) az
onkormanyzati intézmények foglalkozas-egészségiigyi ellatésanak, valamint a fogorvosi hétvégi
igyelet miikodtetése.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapesolatos feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkoddsi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok
3 072111 Héziorvosi alapellatés
4 1072210 Jardbetegek gyogyito szakellatasa
5 1072311 Fogorvosi alapellatas
6 072312 Fogorvosi tigyeleti ellatas
7 072313 Fogorvosi szakellatas
8 (074011 Foglalkozas-cgészségiigyi alapellatas
9 074031 Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas
10 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
11 ] 074051 Nem fertézé megbetegedések megel6zése
12 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok
13 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
14 | 911200 Sajatos .m‘avelési i'gényﬁ gyermekek dvodai nevelésének, ellatisanak
szakmai feladatai
15 [ 091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
16 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai
17 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
18 | 101211 Fogyatékossaggal ¢lok tartds bentlakasos ellatasa
19 | 101213 Fogyatékossaggal élok atmeneti elldtasa




20 | 101221 Fogyatékossdggal é16k nappali ellatdsa T
21 1104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

22 1104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa

23 | 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

25 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

26 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kdzpont

27 | 106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeaddsa, lizemeltetése

28 | 107013 Hajléktalanok dtmeneti ellatasa

29 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

30 | 107016 Utcai szocialis munka

31| 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhén

32 | 107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos kdzigazgatasi

teriilete

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras
tjan Székesfehérvar Megyei Jog Véros Onkorméanyzat Kozgyilése kozalkalmazotti jogviszonyban
hatarozott idejii, legfeljebb 5 évre sz6lo vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél  szélé 2011, évi CLXXXIX. torvény  (tovabbiakban: — Motv.)
19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkorméanyzat
Kozgylilése, az Métv. 19. § b) pontjdban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei

Jog Varos polgarmestere gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
| T T —— a kézalka[maz.ottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. toérvény
2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykényvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény
3 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012, évi L. térvény
4 vallalkozoi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tdrvény




4.1.2. Az alapito egyéb rendelkezései

Az intézmény feladat ellatisat szolgilé vagyon:
A fenntarté kizardlagos tulajdonaban lévo alabbi ingatlanok:
Székhely:
- aszékesfehérvari 241/A/10, 241/A/4, 241/A/11 és helyrajzi szam1,
a valésagban 8000 Székesfehérvér, Ady Endre utca 8. sz. alatti ingatlanok.

Telephely:
- aszékesfehérvari 7475/2 helyrajzi szamu,
a valosagban 8000 Székesfehérvar, Batthyany utca 12. sz. alatti rendeld,
- a székesfehérvari 38/3 helyrajzi szamu,
a valdsagban a 8000 Székesfehérvar, Ybl Miklés lakételep rendeld,
- aszékesfehérvari 3294 helyrajzi szami,
a valdsagban a 8000 Székesfehérvar, Berényi it 30/B. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 542 helyrajzi szamu,
a valésagban a 8000 Székesfehérvar, Esze Tamas utca 2. sz. alatti rendel6,
- aszékesfehérvari 10408/23/A/2 helyrajzi szamu,
a valésagban a 8000 Székesfehérvar, Fiskalis ut 65. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 5862/20/A/91 helyrajzi szamu,
a valdsagban a 8000 Székesfehérvar, Jancsar utca 1. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 5446/10/A-210 helyrajzi szamu,
a valosagban 8000 Székesfehérvar, Kelemen Béla utca 39. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 484/2/A/3 helyrajzi szami,
a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Kégl Gyorgy utca 3. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 4225/1 helyrajzi szamu,
a valésagban 8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 5. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 8587/21 helyrajzi szdmu,
a valosagban 8000 Székesfehérvar, Sarl6 utca 25/A. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 8817 helyrajzi szami,
a valésagban a 8000 Székesfehérvar, Szekfli Gyula utca 9. sz. alatti rendel®,
- aszékesfehérvari 535/1/A/21 helyrajzi szami,
a valésagban a 8000 Székesfehérvar, Széchenyi utca 10. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 9804/142 /A/2 helyrajzi szam,
a valésagban a 8000 Székesfehérvar, Verseci utca 1-3. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 5032/11 /A/2 helyrajzi szamu,
a valdsdgban a 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 40. sz. alatti rendeld,
- aszékesfehérvari 8773 helyrajzi szamu,
a valdsagban a 8000 Székesfehérvar, Varkoriat 8. sz. alatti Csalad és Novédelmi

Kdézpont.
A Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdonaban lévé — az
intézményi leltarban szerepl6 — ing6 vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény vezetSje a feladatellatast szolgald vagyon felett Székesfehérvar Megyei Jogl Varos
vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6lo Snkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint rendelkezik.



4.2. Egvéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint
a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiillon{éle szabalyzatok, munkakori leirdsok.
Az intézmény bels6 szabalyzatai:
- Szamviteli politika a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal,
- Szamlarend,
- Bizonylati rend és bizonylati album,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités hataskori rendje,
- Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Készletgazdalkodasi szabalyzat,
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat,
- Gazdasagi ligyrend,
- Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
- Beszerzésck szabalyzata,
- Telefon hasznalati szabalyzat,
- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
- Helyiségek ¢s berendezések hasznalatanak szabalyzata,
- Ké&zérdeki adatok szabalyzata,
- Reprezentacids kiadasok szabalyzata,
- Kotelezo téritésrol és a koltségekrdl szolé szabalyzat,
- Szabalyzat a térités ellenében igénybe vehetd egészségiligyi szolgaltatasokrol, a szolgaltatasok
dijairdl és elszamolasuk maédjardl,
- Munkéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,
- Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata,
- Munkavédelmi szabalyzat,
- Munkavédelmi kockdazat elemzés, becslés és értékelés,
- Tizvédelmi szabalyzat,
- Kozalkalmazotti szabalyzat,
- Esélyegyenldségi terv,
- Aszervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
- Iratkezelési szabalyzat,
- Biologiai kockazat becslés,
- Kémiai kockdzat becslés,
- Munkahelyi sugarvédelmi szabélyzat,
- Kdrnyezetvédelmi szabalyzat,
- Egészségiigyi adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat,
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi eljarasrend,
- Adatkezelési-, adatvédelmi és titoktartasi szabalyzat,
Szabalyzat az integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl, a kockazatkezelési stratégiarol.

5. Az intézmény fontosabb adatai

Torzskonyvi azonositd szam: 364977

Adodhatosagi azonositoszam: 15364971-2-07

K.SH statisztikai szamjel: 15364971-8411-322-07

Telefon/fax: 06 (22) 328-898; 06 (22) 505-467, 06 (22) 328-899
E-mail: titkarsagi@humanszelg.hu

Honlap: http://humanszolg. hu



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntart6 altal
az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdjére és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorckkel.

Altaldnos feladatok:

a koltségvetés tervezése, az ondlloan miikodé intézmények koltségvetésének elbzetes

egyeztetése, ellendirzése,

- a koltségvetés alapjan torténd gazdalkodas, az o©nalldan miikodé intézmények

gazdalkodasi keretszamainak betartasa,

eldirdnyzat modositasok el6készitése, - az dnalléan miiksdd intézmények inditvanyainak

feliilvizsgalata, bedolgozasa, tovabbitasa,

munkaeré €s bérgazdalkodas, az onalléan miikodé intézmények vonatkozisiban a

szabalyossagi feltilvizsgalat és ellenjegyzés,

munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés, beleértve az 6nalléan mikédé intézmények

gazdalkodasanak szabdalyossagi feliigyelete,

- az egészségiigyli és szocidlis ellatishoz tartozd egységek miszaki kiszolgalasa
karbantartasa, karbantartdsi feladatok megoldasa,

- Onkormanyzati ingé és ingatlan vagyontargyak ilizemeltetése,

- a gazdédlkodasi és miikodtetési feladatok folyamatos nyomon kdvetése, a tevékenységek
racionalizalasat célzod elemzések, javaslatok elkészitése és a végrehajtassal kapcsolatos
koordinacio biztositasa.

Szakmai feladatok

Az intézmény szakmai feladatait az egészségiigyr6l szolo 1997. évi CLIV. térvény, a kételezd
egészségbiztositas ellatasairol szold 1997. évi LXXXIIL térvény, a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL torvény végrehajtasardl szold 217/1997. (XI1I. 1.) Korm.
rendelet, valamint az egészségligyi és hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérol és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL torvény rendelkezései alapjan latja el

Az egészségiigyi dolgozok az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl szolo 2003. évi
LXXXIV. torvény és az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altaldnos feltételeir6l, valamint a
miikodési engedélyezési eljarasrol sz6lé 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet alapjan végzik
tevékenységilket. Az egyes egészségiigyi ellatisokhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa az egészségiigyi szolgéltatasok nyuljtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol szo6lo
60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendeletben foglaltaknak megfeleléen torténik.

Az intézményben komplex egészségfejlesztd, prevencios programok szervezésére Székesfehérvar
Egészségfejlesztési Tervében meghatarozott célok elérése ¢rdekében keriil sor, az abban
meghatarozott feladatok végrehajtasaért felelés. Az Emberi Eroforras Fejlesztési Operativ Program
keretén beliil az EFOP-1.8.19-17-2017-00041 azonositd szamu ,Egészségfejlesztési programok
megvaldsitisa a Székesfehérvari jarasban” cimi projekt végrehajtasa érdekében egészségfejlesztési
programokat, eseménysorozatokat szervez, iranyit, ellenoriz.

2. Az elkiiloniilt szervezeti egységek vezetoinek altalinos kitelezettsége:

e jogszabalyok, belsé utasitasok betartdsa, betartatasa,
¢ munkafegyelem ellendrzése,

e beosztott dolgozdk munkdjanak ellendrzése,

e cgyiittmikaodési kotelezettség mas egységekkel,



e a beosztottak munkdval vald ellatasa, a munkafeltételek biztositasa,

e operativ iranyitas, munkaszervezés, rendszeres visszacsatolas,

o szakmai fejlédés segitése,

o munka — és balesetvédelmi elbirasok betartdsa, betartatasa,

o munkaértekezletek tartasa,

e nyilvantartdsok egyeztetése,

e okmanyok szakszeri kezelése,

e hataridok betartasa, betartatdsa,

e munkajukkal kapcsolatos szabédlyzok naprakész ismerete, ennek keretében sziikség esetén

tovabbképzésen valo részvétel.
3. A munkavallalok altalanos kitelezettsége:

o cllendrzétt munkak leadasa,

e az intézményi vagyon megovasa,

e egyiittmikodés a munkavégzés soran,

e munkara képes allapotban és idoben valo megjelencs,

e hatékony munkavégzes,

e ajogszabalyi eléirasok betartasa,

e munkdjukkal kapcsolatos szabalyzok naprakész ismerete, ennek keretében, sziikség esetén

tovabbképzésen valo részvétel.

ML FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitese
Az intézmény hierarchikus linedris szervezet. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és

folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.1. Az intézmény kizponti irdnyitasanak engedélyezett Iétszama:

Igazgatd 116
Gazdasagi igazgato 16
Egészségfejlesztési irodavezetd 1 16
Mentdlis egészségfejlesztd, EFI szakmai vezetd 1 16
Prevencids asszisztens 116
Mentalis egészségfejlesztd 1 16
Titkarno 106
Szamviteli osztalyvezetd 1 £6
Pénziigyi és finanszirozasi osztilyvezetd 116
Gazdasagi koordinator — Kriziskezel6 Kdzpont | is)
Munkaiigyi osztalyvezetd 1 6
Miiszaki csoportvezets 1 6
Informatikai Gigyintézd 0.5 fo
Konyveld 6 16
Banki tigyintézo 216
Pénztaros 116
Pénziigyi ligyintézo 1 16
Gazdasagi ligyintézd — Kriziskezelé Koézpont 2 16
Gazdasagi ligyintézo 316
Pénziigyi eldado 116
Munkaiigyi tigyintéz6 3 fo
Raktarkezeld 0,516
Karbantarto 3f6
Osszesen 3516



1.2. Az intézmény egészségiiovi ellatasanak engedélvezett 1étszama:

Haziorvosi alapellatas 7 1o
Fogaszati iigyeleti ellatas 0,3 o
Fogdszati rontgen 316
Csalad és Novédelmi Kdzpont 14,5 6
Ifjasag-egészségiigyi gondozas 9 16
Foglalkozas-egészscgiigyi alapellatas 4 6
Védonoi ellatas 48 fo
Fogorvosi alapellatés - Iskolafogdszat 4 16
Osszesen 89.8 fo

2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek meghatirozasanal els6dleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek

hatarozhatok meg.

2.1. Kozponti iranyitas

Ezen beliil:
o Vezetés
o Szamviteli osztaly
e  Pénziigyi és finanszirozasi osztaly
e  Munkatligyi osztaly
e  Miiszaki csoport
o [Egészségtejlesztési Iroda

2.2. Egészségiigyi ellatas
Ezen beliil:
e [Haziorvosi alapellatas
e Fogaszati ligyeleti ellatas
e Fogaszati réntgen
e (Csalad és Novédelmi Kozpont
e Ifjisdg-egészségiigyi gondozas
e Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
e Védonoi ellatas
e Fogorvosi alapellatas
e [skolafogaszat

2.1.1. Vezetés

Igazgatd

Az igazgatot nyilvanos palyazati eljards utjdn Székesfehérvar Megyei Jogn Varos Onkormanyzat
Kozgylilése kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idejii, legfeljebb 5 évre szolo vezeti
kinevezéssel bizza meg és gyakorolja felette az Méty. 19. § a) pontjaban foglalt munkéltatéi jogokat.
Az Métv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd nevezi ki — a gazdasagi igazgatd kivételével - az intézmény dolgozoit, és gyakorolja
felettitk a munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd akadalyoztatisa, vagy tavolléte, vagy vezetéi megbizas hidnya esetén a vezetdi
feladatokat, hatds- és jogkoroket a gazdasagi igazgatd latja el. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok
koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére. Az igazgato €s
a gazdasagi igazgatd egyiittes akaddlyoztatasa, vagy tavolléte esetén a szamviteli osztalyvezetd az
elézdekben foglaltaknak megfelelGen latja el a helyettesitési feladatokat.



Az igazgatd vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladata:

megszervezi az intézmény Alapitd okiratiban meghatarozott feladatok ellatasat,
gondoskodik a rébizott vagyon és mas eszkozok célszerd, gazdasagos felhasznalasarol és
gyarapitasarol,
ellendrzi az 6nalldan mikods intézmények gazdalkodasanak szabalyossagat,
feliigyeli az onalloan miikédé intézmények gazdalkodassal 6sszefliggd belsd szabalyzatait,
rendszeresen feliilvizsgilja az egyiittm{ikddési megallapodasokat, és az Gnalléan miikddo
intézményekkel hatékonyan egyiittmiikodik,
meghatarozza a kotelezettségvallalasi és utalvinyozdsi jogkoroket,
ellendrzi, értékeli az egészségiigyi ellatas teriileten a teljesitményaranyos dijazéast, elemzi a
finanszirozasi adatokat, kapcsolatot tart az intézmény valamennyi kapcsolédd egységével, a
helyi 6nkormanyzattal, a népegészségiigyi szakigazgatasi szervvel (tovabbiakban: NSZSZ), az
egészségbiztositisi pénztarral (tovabbiakban: NEAK), az érdek-képviseleti szervekkel, a
sajtoval, a szolgaltatokkal, nevezetesen:

= szerzbdéskotés a NEAK-al,

- miikodési engedélyek beszerzése, aktualizalasa NSZSZ-nél,
kialakitja és miikodteti a vezet6i informacios rendszert,
kozalkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel valé kapcsolattartas soran eljar a munkaltato
képviseletében. Folyamatos operativ és konstruktiv kapesolatot tart e szervezetek
képviseldivel,
képviseli az intézményi érdekeket,
feliigyeli az intézmény tliz — munkavédelmi, és kornyezetvédelmi tevékenységét,
ellatja az intézményi iratkezelés feliigyeletét,
ellatja az Egészséges Varosok mozgalom koordinatori feladatait.

Hataskore — jogkdre:

Felelos:

sajat hataskorében gyakorolja az dsszes munkaltatdi jogot a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
kizalkalmazottak felett az 4allamhaztartasrol szolo 2011, ¢évi CXCV. torveény
9. § d) pontja kivételével,

a folyamatba épitett eldzetes, utolagos és vezetdi ellenGrzési rendszer kialakitasa a vezetdi

elszamoltathatosag érdekében,
az ellenérzési nyomvonal, a miikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozasa,

felillvizsgalata, aktualizaldsa,

a kozvetlen iranyitasa alé tartozé munkatérsain keresztiil irdnyitja és ellen6rzi az intézmény
szervezeti egységeinek munkajat,

mint egyszemélyi felelds vezetd ellatja az intézmény képviscletét, az intézmény
képviseletében alairasi joga van,

ellentrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egész teriiletén,

feladatkorébe tartozoan az intézmény egészére kiterjedd utasitasi joggal rendelkezik,
gyakorolja az utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogat a vonatkozo belsd szabalyzat

szerint.

a miikddéshez sziikséges, jogszabaly altal, illetve a helyi rendeletben eldirtaknak megfeleléen
a belsé szabélyzatok elkészitéséért, azok rendszeres aktualizalasacrt,

az intézmény alapité okirataban meghatarozott tevékenység folyamatossagaert,

feladatkorébe utalt feladatok végrehajtasaért,

az intézmény irdnyitasa, vezetése kapcsan hozott dontéseiért, intézkedéseiért,

az intézmény milkodésére vonatkozo hatalyos szabalyok betartasaert, betartatasaért, a
torvényes mukodésér,

az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyok betartasaért, annak ellendrzéséért, a megfeleld
adatkezelés koriilményeinek biztositasaért.
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Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatd felett az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 9. §
d) pontjaban meghatarozott munkaltatoi jogkordket a polgarmester gyakorolja, az egyéb munkaltatoi
jogkoroket az intézmény igazgatdja gyakorolja. Feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
latja el.

Az igazgaté akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidanya esetén ellatja a vezetdi
feladatokat, hatas- és jogkorsket. Amennyiben az akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari hetet
nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogkorok koziil az alkalmazottak
foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Altalanos feladata az intézmény gazdasagi tevékenységének iranyitasa.

Feladata:
- pazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egységek irdnyitasa,
- avonatkozo jogszabalyok érvényesiilésérdl valé gondoskodas, végrehajtas, ellenérzes,
- aszabalyzatok gazdasagi vonatkozasu részeinek elkészitésében valod kozremiikGdés,
- az intézmény kdltségvetési terveinek elokészitése,
- a gazdalkodas folyamatos elemzése, értékelése,
figyelemmel kiséri az intézmények kéltségvetésének megfeleld gazdalkodasat, ennek soran a
koltségvetés adta keretek kozott intézkedéseket kezdeményez a szakmai ellatashoz sziikséges
anyagi feltételek megleremtése, a koltségvetés tervszerll, idbaranyos, takarékos felhaszndlasa
érdekében,
- vagyonvédelem  biztositisa a  konyvviteli  elszamolason, bizonylati  renden,
vagyonnyilvantartason keresztiil,
a szakmai egységek, az Onalléan milkod6é intézmények gazdalkodasi tevékenységéhez
adatszolgaltatas, informacio biztositasa,
- finanszirozasi szerz6dés eldkészitésében valo részvétel,
- abels6 informacids rendszer kialakitasaban vald részvétel.
Hatéskore, jogkére:
az igazgatd altal atruhazott hataskoérében a munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa a szervezetileg
iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak felett,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorét a Pénzgazdilkodassal
kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités hataskori rendje
szerint,
utalvanyozasi jogkort gyakorol a jovahagyott koltségvetési terv korében, az intézmény
vonatkozo szabdlyzatanak megfelelGen,
- feladatkore ellatasaval kapcsolatban utasitasi és alairasi jogkort gyakorol,
- gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkort gyakorol az igazgatd altal meghatarozott
jogkorokben,
- az ligazgatd egyedi megbizasa alapjan egvéb ligyekben is eljarhat az intézmény
képviseletében.

Felelossége:

- azintézmény gazdalkeddsara vonatkozo intézkedéseidrt, utasitasaicért,
- a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,

- agazdasagi tevékenységre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok betartasacért, betartatasaért.
Helyettesitése:

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a szamviteli osztalyvezetd, a gazdasagi igazgato és a szamviteli
osztalyvezetd egylittes akadalvoztatasa, vagy tavolléte esetén a pénziigyi és finanszirozasi
osztalyvezeto helyettesiti.

11



Gazdasagi iigyintézo — Kriziskezelo Kozpont

A gazdasagi iigyintézot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a
gazdasagi igazgat6 kdzvetlen iranyitasa mellett ltja el.

Feladata;

a Kriziskezel6 Kozpontba belépd 1j munkavallalok részére elokésziti az &sszes vonatkozo

munkatigyi okmanyt,
a Kriziskezelé Kozpont munkavillaldinak szabadsag nyilvantartasat vezeti €s jelenléti ivek

alapjan figyelemmel kiséri azokat,
az eAdat internetes feliiletrdl letslti a bérszamfejtési listakat és analitikus nyilvantartast készit a

bérfelhasznalasrol,

szamitogépes program keretében naponta rdgziti a Kriziskezelé Kozpontba beérkezé szamléikat,

a Kriziskezeld Kozpont éves intézményi koltségvetésének tervezéséhez, a negyedéves és €ves
intézményi beszamol6khoz adatokat szolgaltat,

a gazdasagi koordindtor és a pénztaros kozremikodésével egyezteti a fokonyvi kényvelést az

analitikus nyilvantartasokkal,
a Kriziskezel6 Kozpontban foglalkoztatott kozhaszni munkavallalokkal kapcsolatos teenddket
elvégzi a Munkaiigyi Kozpontnak a kijelolt hatdridore,
a Kriziskezelé Kozpontban hasznélt szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti,
részt vesz a Kriziskezeld Kozpontban a leltarozas és selejtezés lebonyolitisdban.
a fentieken til a pénztarosi feladatokkal is megbizott gazdasagi ligyintézd feladata:
osszegylijti a kezelésébe utalt feladatokkal kapcsolatos bizonylatokat, okmanyokat, ellendrzi a
tartalmi, alaki kovetelmények megfelel6ségét, rogziti a szamitogépes programban, egyuttal
gondoskodik az id6soros nyilvantartas vezetésérol,
az atvett bizonylatokhoz kiallitja a kiadas, bevételi pénztarbizonylatokat, elokésziti utalvényozasra
és pénztari ellendrzésre. Az érvényesitett, igazolt, szamfejtett és utalvanyozott bizonylatok alapjan
beszedi a bevételeket és teljesiti a kiadasokat,
a bevételek beszedését a Kriziskezeld Kézpont valamennyi telephelyén elvégzi, az adott telephely
szocialis szakemberével egyeztetett idopontban,
a pénztar dekadonkénti zéardsat a pénztarellendr jelenlétében végzi a szamitogépes kényvelési
programban és cimletenként sszesiti a pénzkészletet,
a hazipénztarbol utélagos elszamoléasra kiadott el6legekrol személyenként analitikus nyilvantartéast
vezet, figyelemmel kiséri az elszamolasi hataridoket, gondoskodik azok betartasirol. Az
elszamolasi hatarid6n tuli el6legekrdl tajékoztatja a gazdasagi igazgatot,
dsszegylijti a készpénzigényt, gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges mennyiségii készpénz alljon
rendelkezésre,
szamitogépes program keretében naponta rogziti a Kriziskezelé Kozpontba beérkez6 szamlikat,
vezeti a Kriziskezeld Kozpont fokdnyvi kdnyvelését segitd analitikus nyilvantartiasokat:

- étkezés, szallodij befizetéseket,

- energiaszolgaltatasokat, telephelyenkénti bontasban,

- vasarolt élelmezés analitikajat,
havonta elkésziti a Kriziskezel6 Kozpont gépjarmiiveinek izemanyag elszamolasat,
a Kriziskezelé Kozpont éves intézményi koltségvetésének tervezéséhez, a negyedéves és éves
intézményi beszamolokhoz adatokat szolgaltat,
a gazdasagi koordinator és a gazdasdgi tigyintéz6 kozremiikodésével egyezteti a fokdnyvi
konyvelést az analitikus nyilvantartasokkal,
a Kriziskezeld Kozpontban foglalkoztatott kdzhasznii munkavallalokkal kapesolatos teendSket
elvégzi a Munkatigyi Kozpontnak a kijel&lt hataridére,
kozremikodik a Kriziskezelé Kozpont altal elnyert palyazati pénzeszkdzok elszamolasiban az
eldirasoknak megfeleld tartalommal, hataridére €s példanyszamban,
részt vesz a Kriziskezeld Kézpontban a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Helvettesitése:

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.
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Gazdasagi iigyintézd

A gazdasagi ligyintézdt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkdjat a
gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa mellett latja el.
Feladata:
- az intézmény szakmai egységeinek, az onallban miikodd intézmények gazdalkodasi
tevékenységéhez adatszolgaltatas, informacio biztositasa,
- beszamolok, hataridds adatszolgaltatasok eldkészitésében vald részvétel,
- gazdasagi igazgatd folyamatba épitett ellendrzéseinek dokumentaciojat elkésziti.

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

Szamviteli osztalyvezetd

A szamviteli osztalyvezetdt az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

Munkakorében szervezi, iranyitja, ellentrzi az osztilyhoz tartozé alkalmazottak munkajat, tovabba
vezeti a szamvitellel 6sszefliggd nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett,

Feladata:
- szakmai segitség nyujtasa az nalléan miikodé intézmények vezetdi részére,
- figyelemmel kiséri az elbiranyzatok alakulasat, javaslatot tesz az esetleges
atcsoportositasokhoz, poteldiranyzat kéréshez,
- eldkésziti, ellentrzi az adobevallasokhoz az adatokat,
- elkésziti a szamviteli tdrvény eldirasainak megfelelden a szamlatiikrit,
- beszamolok elokészitésében valo részvétel,
- egyeztetés havonta az analitikus nyilvantartokkal,
- havi, negyedévi és év végi zarlati munkak elvégzése,
- az onalléan mikodo intézményeinél szamlak érvényesitése, atvétele,
- egyeztetés az intézményekkel (kiadasok, bevételek, valtozasok stb.),
- szamlatiikor — egységkod karbantartasa,
- kozponti raktarkészlet valtozasrél kimutatas készitése negyedévente,
- szallité-vevo allomany véltozas kimutatasainak készitése negyedévente,
- részt vesz a leltarozasi munkalatokban a leltarozasi utasitasnak megfeleloen,
- egyeztetések, kimutatasok készitése.

Helyettesitése:
Akadélyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

Pénziigvi és finanszirozasi osztalyvezetd

A pénziigyi és finanszirozasi osztalyvezetOt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkéjat a gazdasagi igazgato kizvetlen iranyitasa mellett latja el.

Munkakdrében szervezi, iranyitja, ellendrzi az osztalyhoz tartozd alkalmazottak munkdjat, tovabba
vezeti a NEAK finanszirozassal, valamint az egészségiligvi szolgalatok miksdésével Ssszefliggd

nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladata:

e szakmai segitség nyujtasa az 6nalloan miksdo intézmenyek vezetdi részére,

e figyelemmel kiséri az elbiranyzatok alakulasat, javaslatot tesz az esetleges
atcsoportositasokhoz, poteldiranyzat kéréshez,

° az iranyito szerv altal jévahagyott eldiranyzatokat intézménysorosan elokésziti a kinyvelés
részére,
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e részt vesz a koltségvetés intézménysoros terveinek elkészitésében,

e beszamolok el8készitésében valo részvétel,

e a fokonyvi és az analitikus nyilvantartisok havonta torténd egyeztetcse,

o havi, negyedévi és év végi zarlati munkak elvégzése,

e az onalléan miikodo intézményektdl beérkezd szamlak érvényesitése, atvétele,
e nyilvantartisok egyeztetése az 6nalléan mitkodo intézmények képviseloivel,

e a NEAK szerzddések elkészitése, modositasok atvezetése,

e az egészségiigyi ellatdsban résztvevok havi elszamolasainak készitése, egyeztetése,
- az NSZSZ miikodési engedélyek karbantartasa,

o kozvetitett szolgéltatasok havi egyeztetése a szamlazoval,

o leltarozasban val6 részvétel a leltarozasi utasitasnak megfeleloen.

Helvettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

Gazdasagi koordinator — Kriziskezelo Kozpont

A gazdasagi koordinatort az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkdjat a
cazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Feladata:

e Kriziskezeld Kézpont gazdalkodasi feladatainak ellatasat megszervezi,
e koordinalja a Kriziskezel Kozpont gazdalkodasi feladatait ellaté dolgozok munkajat,

e kapcsolatot tart a szakhatosagokkal,

o elkésziti a Kriziskezeld Kdzpont palyazatainak pénziigyi anyagat, pontos nyilvantartast
vezet a fethasznalt pénzeszkozokrol, a futamidé lejarta utdn zard jelentést készit,

e a Kriziskezeld Kozpont vezetbjének tajékoztatast ad a pénziigyi gazdalkodasrol,

o eclkésziti a kdltségvetéssel, gazddlkodassal kapcsolatos szabalyzatokat.

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato éltal kijelslt személy helyettesiti.

Munkaiisyi osztalyvezeto

A munkaiigyi osztalyvezetdt az igazgatdé nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat a gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitiasa mellett latja el.

Munkakorében ellatja az intézmény és az 6néalloan miikddé intézmények munka és bériigyi
feladatainak 6sszehangolasat, az osztalyhoz tartozok munkajanak szervezését, irdnyitasat, ellenfrzését.
Feladata tovabba a bér és munkaiigyi feladatokkal sszefliggd nyilvantartasok naprakész vezetése és

adatok szolgaltatasa.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladata:

az oOnalléan mikodé intézmények munkaerémozgassal kapcsolatos dokumentumainak
szabalyossagi feliilvizsgalata,

bériigyi alapadatok szamitogépes feldolgozasa, karbantartasa naprakészen, teljes kdrben,

az 6nalléan miikodo intézmények létszam- és bérnyilvantartasainak havi egyeztetése,

- létszam, béralap nyilvantartasa,

- a kinevezési okmanyok, atsorolasok, elszamolé lapok, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetdk, megbizasi szerzodések elokészitése, ellendrzése és tovabbitiasa a Magyar
Allamkinestar (tovabbiakban: MAK) felé,

a fenti, elkészitett okmanyok szabdlyossagi feliilvizsgalata, ellenjegyeztctése és tovébbitasa a
MAK felé valamennyi 6nalléan miikédé intézmény vonatkozasiban,

- avaltozasjelentések elkészitése, tovabbitasa,
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az 6nalléan miksdo intézmények altal elkészitett véltozasjelentések ellendrzése, tovabbitasa,
havi bérfcladas elkészitése a szamviteli osztaly fel¢ teljeskorien,

hokézi kifizetések szamfejtése teljeskortien,

dolgozok részére keresetigazolasok elkészitése teljeskoriien,

statisztikak készitése,

a bér és munkaiigyi ellendrzés kapcsan adatszolgéltatds, az 6nalléan miik6do intézmények
esetében kontroll biztositisa,

koltségvetés és beszamolé készitéséhez valamennyi intézmény adatszolgdltatasanak

ellendrzese, egyeztetése,
a jubileumi jutalmakkal kapcsolatos {igyintézés, az 6nalléan mikodd intézmények esetében

ezek szabalyossagi feliilvizsgélata, tovabbitasa,

a fizetési elblegek szamfejtése, kezelése, az ©nalléan mikodd intézmények esetében a
szabalyossagi feliilvizsgalata, szamfejtése, nyilvantartasa,

szabadsagok nyilvantartasa,

a koltségvetés tervezésénél a bér és létszamadatok elkészitése, ellendrzése,

féléves, éves beszamol6kban adatszolgaltatds,
az étkezési utalvanyok felhasznalasanak nyilvantartdsa és egyeztetése, az onalldan mikodd

intézmények esetében ezek felhasznilasanak egyeztetése.

Helyettesitése:
Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgaté altal kijelolt személy helyettesiti.

Miiszaki csoportvezetd

A miiszaki csoportvezetot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat
az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

Feladatai

feladata alapvetSen az intézmény altal miikddtetett és feliigyelt egészségiigyi ellatas altal
hasznalt vagyon zavartalan miikodésének miiszaki biztositdsa, vagyonkezelési jogkorbdl
fakadé miiszaki, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,
szervezi, irdnyitja, ellendrzi a beosztott dolgozok tevékenységét, tavollétiik esetén intézkedik a
feladat helyettesitéssel vald ellatasardl, ill. ennek hianyaban személyesen végzi azokat,
elkészitteti és folyamatosan karbantartja az ingatlanok éallapotardl a nyilvantartasokat és ezek
alapjan karbantartési terveket készit, ill. véleményezi azokat, ennek keretében kiilondsen:

- javaslatokat készit az intézményi szintii rangsorolasra,

- véleményezi a teljesithetdség modjat (sajat erd vagy kiilso véllalkozo); sajat  er

esetén intézkedik a végrehajtasrol,
- véleményezi a beadott arajanlatokat és kiviteli terveket készit,
- ellendrzi a feltjitasi és karbantartdsi munkdk elvégzését,

az intézmény 4ltal iizemeltetett valamennyi gépjarmii tekintetében intézi a menetlevelekkel
kapcsolatos tennivaldkat, az lizemanyag elszamolasokat, a gépjarmiivek szervizeltetését,
vezeti az intézmény gépjarmii biztositdsainak nyilvantartasat,

részt vesz a munka-, tiiz-, és érintésvédelmi bejarasokon, az itt tapasztaltakat beépiti az
ingatlanok miszaki nyilvantartdsaba,

nyilvantartja a munkavédelmi oktatasokat, részt vesz azok lebonyolitasaban,

nyilvantartja, feliigyeli és lebonyolitja az érintésvédelmi feliilvizsgalati tevekenységet,
biztonsagtechnikai szempontbdl részt vesz a kiilsé kivitelezok altal végzett feldjitdsi munkak
ellendrzésében,

figyelemmel kiséri a feladatkorrel kapesolatos jogszabédlyokat és azok valtozasait; indokolt
esetben kezdeményezi az ehhez kapesolddo belso szabalyozasok megvaltoztatasat,
kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal,
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kornyezetvédelemmel kapesolatban:
- figyelemmel kiséri a kornyezetvédelemre vonatkozo jogszabalyokat,
- ellen6rzi a kérnyezetvédelmi és az ahhoz kapcsolodo egészségiigyi eldirasokat, adatot
szolgaltat,
- ellendrzi a hatosagi engedélyek, szerzodések meglétét és érvényességét,
- gondoskodik a biztonsagtechnikai adatlapok meglétérdl,
- gondoskodik a belépd dolgozdk kornyezetvédelmi oktatasarol,
- kornyezeti veszélyhelyzetek esetén értesiti felettes vezetdjét,
hulladékgazdalkodassal kapesolatban:
szervezi, iranyitja a kommunalis és veszélyes hulladékok megfeleld kezelését,
gylijtéset, tarolasat és szallitasat,
- elkésziti a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos jelentéseket,
felelos a hulladékkezelést érintd engedélyek, nyilvantartasok, adatlapok, bizonylatok
naprakész allapotban tartasarol.

Helyettesitése
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

2.1.2. Szamviteli osztaly

Konvyveld
A kényvelot az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat a szamviteli
osztalyvezetd kzvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Ervényesitési feladatokat ellaté konyvels vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladata:

e apénztar és bankszamla naprakész kontirozasa,

e avegyes konyvelési tételek kontirozasa,

e aszamla kijel6lés utan a kontir lapok szamitogépes adatrégzitése,

o egységkadonkenti havi listak készitése,

e beszamolok eldkészitésében vald részvétel,

e a fokényvi és az analitikus nyilvantartasok havonta térténé egyeztetése,

o havi, negyedévi és év végi zarlati munkak elvégzése,

e ¢ldiranyzatok kontirozasa, régzitése,

e az dnalldan miikodo intézményektdl beérkezd szamlak érvényesitése, dtvétele,

e nyilvantartasok egyeztetése az onalldan miikido intézmények képviseldivel,

e Dbolcsodel élelmezés feladasa,

e Dbolesodei élelmiszer raktar készletvaltozasardl kimutatas készités negyedévente,

e [eltarozasban valo részvétel a leltarozasi utasitasnak megfelelden.
Helvettesitése:

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgatd altal kijelslt személy helyettesiti.

Raktarkezelé
A raktarkezel6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a
szamviteli osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett latja el,

Feladata:

folyamatosan figyeli a raktarkészleteket, azokrdl naprakész nyilvantartast vezet,

szervezi €s bonyolitja a készletek beszerzését, esetleges visszavételezését,

biztositja a beszerzett készletek szakszeri tarolasat, szervezi és bonyolitja azok felhasznalasi
helyre torténé kiadasat,

elokésziti a leltarozast és a leltarozasi utasitas szerint részt vesz annak lebonyolitasdban,
elkiiloniti a selejtezésre szant készleteket elkésziti a raktér selejtezési javaslatat,

a raktari tarolast a tlizvédelemmel kapcsolatos eléirasok figyelembevételével alakitja ki,
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a raktarban tarolt készletek vagyonvédelme érdekében a munkaidd lejaratakor ellendrzi a
vilagito és filitdberendezést, a riaszté bekapesolasat,

szdllitolevél (szamla) mint alapbizonylat alapjan ellen6rzi a beérkezett okmanyon szerepld
anyagok, eszkdzok (készletek) mennyiségi és értékbeni adatai meglétét és ez alapjan
bevételez,

szallitasi rendellenesség (mennyiségi eltérés, szamitisi hiba stb.) esetén koteles intézkedést
tenni a szallitoval szemben, felettesének torténd jelentési kotelezettség mellett,

- anapi raktar forgalomrol kinyvelés felé feladast készit,

a készletek kiszallitasahoz minden esetben csatolja az anyagkiadasi jegy egy példanyat.

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelslt személy helyettesiti.

2.1.3. Pénziigvi és finanszirozasi osztaly

Pénziigyi iigvintézo
A pénziigyi ligyintéz6t az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a
pénziigyi ¢és finanszirozasi osztilyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Feladata:
az 6vodai téritési dijak megallapitasdval és vezetésével kapesolatos tevékenységek, ezen beliil

kiilénésen:

figyelemmel kiséri az Ovodak gyereklétszam véltozasait név szerint, ovodai
csoportonként és 6sszesitve Is,

nyilvéantartja a havonta befizetend6 dsszegeket és teljesiilésiiket naprakészen,
kiszamlazza gyermekenként a havi téritési dijakat, egyeztetve az 6vodatitkarokkal,

- az adatokban bekovetkezd valtozasokat figyelemmel kiséri, rogziti,

havonta egyeztet a fokonyvi konyveléssel, esetleges tilfizetések, hatralékok pénziigyi
rendezését intézi megsziintetési vagy fizetési kotelezettséget modosité hatarozat

alapjan,
a bolesddék altal elkészitett havi étkezési nyilvantartasok ellendrzése, egyeztetésre, téritési dij
tulfizetések visszautalasanak inditasa,
kapcsolatot tart fenn a Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatal pénzbeli és
természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal Osszefiiggd feladatok
ellatasaért felelds szervezeti egységével, havonta jelenti a gyamiigyi timogatdsban részesiilo

gyermekek névsorat,

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

Banki iigvintéz
A banki ligyintéz6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a
pénziigyi és finanszirozési osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett latja el.

Feladata:
beérkez6 szamlak leigazoltatasa, sziikséges mellékletekkel vald ellatasa, ellendrzése,

szamlak rogzitése a banki programban, atutalasi megbizasok rogzitése készpénzatutalasok
rogzitése, banki csomagok elkészitése és tovabbitasa elektronikus uton, valamint ezeket
igazold kisér6listak hivatalos alairassal torténd tovéabbitasa faxon a bank felé,

banki és pénztari kiadasok és bevételeket képzd szamlak iktatdsa a vevOk-szallitok analitikus

nyilvantartasba,
- folyodszamla kimutatasok elkészitése, vevok — szallitok szerint,
bankkivonatok kezelése, banki terhelések, jovairasok kiszerelése, dsszeallitasa banki napok
szerint,
pénziigyi levelezések lebonyolitasa, kapcsolattartas vevé — szallitd partnerekkel,
- dvodai élelmezés egyeztetése, ellendrzése,
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Helyettesitése:

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

Pénztiros
A pénztarost az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a pénziigyi €s
finanszirozasi osztalyvezeto kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Feladata
A munkakér gyakorldsaval jard feladatok a készpénzforgalom, hazipénztari teendok ellatasa, mely
magaba foglalja a hokozi munkabér kifizetését és a kiilonbozé cimen torténd kifizetéseket és
befizetéseket:

- utikoltségek,

- kikiildetések,

- készpénzvasarlasi szamlak,

- pénztarbizonylatok iktatasa.

FelelOssége:

a hazipénztari pénzkezelésért, pénzellendrzésért és szallitasért iigyviteli szabdlyzataban
foglaltaknak megfeleléen, valamint a szabélyzatot kiegészitd utasitasok betartasaval.

- afizetési kotelezettségek hataridben torténd teljesitéséért.

teljes anyagi felelésséggel tartozik a hazipénztar kezelésével kapcsolatban minden pénztarba
beérkezd, illetve kiadasra keriil6 tsszegért, tovabba a rabizott értékekért.

Helyettesitése:

Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijellt személy helyettesiti.

Pénziigyi eloado
A pénziigyi eldadot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkdjat a
pénziigyi és finanszirozasi osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Feladata:
- folvamatosan figyeli a kis értékil targyi eszkozok allomanyat, azokrol naprakész nyilvantartast
vezet,

szervezi €s bonyolitja az alapfelszerelés potlasdnak beszerzését, elszamolasat,

biztositja a beszerzett készletek szakszer(i tarolasat, szervezi és bonyolitja azok felhasznalasi

helyre torténd kiadasat,

el6késziti a leltarozést és a leltarozasi utasitas szerint részt vesz annak lebonyolitasaban,

elkiiloniti a selejtezésre szant készleteket, elkésziti selejtezési javaslatat,

szallitolevél (szamla) mint alapbizonylat alapjan ellenérzi a beérkezett okmdanyon szerepld

eszkdzok (készletek) mennyiségi €s értékbeli adatai meglétét,

szallitasi rendellenesség (mennyiségi eltérés, szamitasi hiba stb.) esetén koteles intézkedést

tenni a szallitéval szemben, felettesének torténd jelentési kotelezettség mellett,

a Csalad és Novédelmi Kozpont, valamint a kozponti iranyitds teriiletén a szobaleltarakat

folyamatosan vezeti,

- kozalkalmazott egészségligyi dolgozok szabadsag nyilvantartasat vezeti,

- nyilvantartja a védéndk bérleteinek kiadasat,

- elokésziti a sziikséges iratokat a kozalkalmazott orvosok, védénok, asszisztensek

helyettesitésének lebonyolitdsahoz, valamint a fogaszati ligyclet megbizasi szerzodéseit,

mindezekrol feladast készit a munkatigyi osztaly felé,

nyomon kéveti az orvosi eszkdzok sterilizalasanak lejaratat az egészségiigyi ellatas teriiletén,

- figyelemmel kiséri a foglalkozas-egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgalatok lejaratat az
intézmeény valamennyi dolgozojanak vonatkozasaban,

- takaritast ellendrzi az orvosi rendeldkben.

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.
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Gazdasagi iigyintézo
A gazdasagi ligyintézot az igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a
pénziigyi és finanszirozési osztalyvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett litja el.

Feladata:

nyilvantartja és figyeli az energiafelhasznalast, ennek keretében elvégzi a koziizemi szamlak
ellendrzését és felosztasat,

- elemzi a fogyasztasok alakulasat, és jelenti, ha a fogyasztasban eltérés tapasztalhato,

- az intézmény szakfeladatainak kotelezettségvallalasat vezeti,

az egészségiigyi alapellatasban, 6nkormanyzati tulajdoni rendel6ben vallalkozoként dolgozoé

orvosok részére koltségfelosztisok felvezetése, kimend szamlak elkészitése, ellendrzése,

szamlazasa,

- befektetett eszkszok analitikus konyvelése,

- kozvetitett szolgaltatasok havi egyeztetése a pénziigyi ligyintézovel,

havi listak készitése, részt vesz a leltarozasi munkélatokban a leltarozasi utasitasnak

megfelelden,
- beszamoldk eldkészitésében valo részvétel.

Helyettesitése:
Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

2.1.4. Munkaiigvi osztaly
Munkaiigyi iigyintézo

A munkaiigyi tigyintézot az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkdjat a
munkaiigyi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett latja el.

Feladata:
az egészségiigyi ellatas és a kdzponti irdnyitas teriiletén a munkaerémozgassal Gsszefliggd

adminisztrativ teenddk ellatasa,

az onalldan miikodé intézmények munkaerémozgéassal kapesolatos dokumentumainak
szabalyossagi feliilvizsgalata,

bériigyi alapadatok szamitogépes feldolgozasa, karbantartisa naprakészen, teljes korben,

- havi bérfeladas elkészitése a szamviteli osztaly felé teljeskoriien,

- hokozi kifizetések szamfejtése teljeskoriien,

- dolgozok részére keresetigazolasok elkészitése teljeskoriien,

- létszdm és bérnyilvantartas az egészségiigyi ellatas teriiletén,

az 6nalléan miikodé intézmények létszam — és bérnyilvantartasainak havi egyeztetése,

- létszam, személyi juttatasok nyilvantartasa,

- a kinevezési okmanyok, atsorolasok, elszamold lapok, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetdk, megbizdsi szerzodések eldkészitése, ellendrzése €s tovabbitasa a MAK felé,

a fenti, elkészitett okmanyok szabalyossagi feliilvizsgalata, ellenjegyeztetése és tovabbitasa a
MAK felé valamennyi énalléan miikédod intézmény vonatkozasaban,

- avaltozasjelentések elkészitése, tovabbitasa,

az 6nalloan miikodd intézmények altal elkészitett valtozasjelentések ellenérzése, tovabbitasa,

- statisztikak készitése,

a bér és munkaiigyi ellenorzés kapesan adatszolgaltatas, az Gndlléan mikddd intézmények
esetében kontroll biztositasa,

koltségvetés és beszamold készitéséhez valamennyi intézmény adatszolgaltatasat koteles
ellendrizni, egyeztetni,

a jubileumi jutalmakkal kapcsolatos iigyintézés, az 6ndlldan miikédd intézmeények esetében
ezek szabalyossagi feliilvizsgalata, tovabbitasa,

a fizetési eldlegek szamfejtése, kezelése, az Onalldan miikodé intézmények esetében a
szabélyossagi feliilvizsgalata, szamfejtése, nyilvantartasa,

- szabadsagok nyilvantartasa,

az étkezési utalvanyok felhasznaldsanak nyilvantartisa és egyeztetése, az &nalloan miikodo
intézmények esetében ezek felhasznalasanak egyeztetese.
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Helyettesitése:
Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

2.1.5. Miiszaki csoport

Karbantarté

A karbantart6t az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a miiszaki
csoportvezetd kzvetlen iranyitdsa mellett latja el.

A vezénylési tervnek megfeleléen kételes munkéjat elvégezni az orvosi rendelSkben, illetve az
onalldan mikodd intézményekben, a munkavégzés helyét az elérhetdsége érdekében jelentenie kell,
amennyiben a vezényléstél eltérd. A vezényléstdl eltérden csak baleset, vagy életveszély elharitisa
érdekében jarhatnak el.

Feladata:
Adott helyen torténd munkavégzés sordn a helyben soron kiviil felmeriilt, miikodest
akadalyozo egyéb hibdkat is a lehetdség szerint el kell haritani. Minden ténylegesen elvégzett
munkat munkalapra fel kell vezetni és az adott ellatds képviseldjével igazoltatni kell.
Munkalap igazolasara az ellatds orvosa, nem orvosi ellatis esetén annak vezetbje vagy

helyettese jogosult.
Minden munkanap kezdetekor egyeztetni kell a miiszaki csoportvezetével a napi feladatokat,

az esctlegesen kozben felmeriilt problémakat. Az egyeztetést telefonon, sziikség esetén

személyesen kell elvégezni.
- Az elvégzett munkik munkalapjait hetenként Osszesitve le kell adni a miszaki

csoportvezetdnek. Ennek idopontja a targyhetet koveté szerda 8.00 ora.
Munkavégzése soran koteles a hatdlyos munka és tizvédelmi eléirdsokat, a szakmai

szabdlyokat betartani. Munkdja min8ségéért felelosséggel tartozik a  vonatkozo
jogszabalyokban leirtak szerint.

Helyettesitése:

Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

2.1.6. Egészségfejlesztési Iroda (EFI)

Egészséglejlesztd, egészséofejlesztési irodavezeto

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Az egészségfejlesztési irodavezetdt az igazgatd nevezi Ki
és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Munkéjat az EFI szakmai vezetéje kozvetlen irdnyitdsa

mellett latja el.

Feladata:
Az Emberi Erdforras Fejlesztési Operativ Program keretén beliil az EFOP-1.8.19-17-2017-00041

azonositd szamu , Egészségfejlesztési programok megvaldsitasa a Székesfehérvari jardsban™ cimii
projekt végrehajtasa érdekében egészségfejlesztési programok, eseménysorozatok szervezese,
iranyitasa, ellenérzése.

Részletes feladata:

Kapcsolattartas a jarés teriiletén miikddé alap- és szakellato egészségiigyi intézményekkel, az
érintett telepiilések vezetSivel, vagy képviseldivel, valamint a projektben részt vevd

szakdolgozokkal.
Kapesolattartds az EFI-k szakmai irdnyitasaért felelés orszagos szervvel, az altala eldirt

képzések teljesitése, az el6irt kompetencidk feltételek biztositisa a feladatellatashoz.
Beszamoldok készitése és adatszolgaltatas az iroda tevékenységerol.

A térségben egészségfejlesztéssel foglalkozo intézmények, szervezetek programjainak
dsszegylijtése, a nyilvantartas folyamatos vezetése, aktualizalasa.

Tajékoztatas és segitségnyujtas primer prevencids témakban a jaras teriiletén miikodé oktatasi,
szocialis és egészségiigyi intézmények dolgozdinak és szakembereinek.
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A programok megvaldsitasaban és a prevencioban kozremiikodok szamara rendszeres

értekezletek szervezése.

A programokban val6é aktiv részvétel regisztralasa, feldolgozisa, ¢és az ecredmények

kiértékelése.

- Betegklubok mik&désének segitése, koordindlasa.

A rendszeres népegészségiigyi sziiréseken valo részvétel tamogatasaban valé kozremiikodés.

- Munkahelyi egészségfejlesztési programok sszedllitasa, koordinalasa.

- Rendszeres riportok és beszamolok készitése.

- Az egészségfejlesztési programtervben meghatarozott programok szervezése, lebonyolitasa,
kiilonos tekintettel a rendszeres testmozgést, egészséges taplalkozast Oszténzo, dohanyzas
valamint alkoholfogyasztis megelézését illetve a leszokast tamogatd programokra, idések
kozosségben tartasanak segitését, fizikai aktivitdsat timogatd programokra.

- Kérnyezeti allergének elleni fellépésekben valo részvétel a helyi Kormanyhivatallal
egylttmikodésben.

- Részvétel és koordinacié a telepiilési, jarasi egészségfejlesztési programokon valamint a
szintér specifikus programokon.

- Egyéni egészségi allapotfelmérés készitése, az eredmények rogzitése, kiértékelése.

- Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikéacios tevékenységek megvalositasa.

- Kommunikaci6 és sajtomegjelenések koordinalasa.

- Dokumentici6é vezetése, a belsé szabalyzatnak megfeleléen, az egészségligyi, és személyes

adatok védelmének figyelembe vételével.

Helyettesitése:

Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén a prevencios asszisztens helyettesiti.

Mentalis egészséefejleszto, EFI szakmai vezeto

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. A mentalhigiénés egészségfejleszto operativ feladatainak
koordinalasat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytlése egészségiiggyel, sporttal
¢s a tarsadalmi fenntarthatosaggal kapcsolatos feladatkoroket ellato tanacsnoka segiti.

A mentélhigiénés egészségfejlesztot az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Feladata:
Az Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program keretén belill az EFOP-1.8.19-17-2017-00041

azonositd szamu ,Egészségfejlesztési programok megvalositisa a Székesfehérvari jarasban” cimi
projekt végrehajtasa érdekében egészségfejlesztési programok, eseménysorozatok szervezése,
iranyitasa, ellendrzése.

Részletes feladata:

Kapcsolattartdas a jaras teriiletén mikodo alap ¢s szakelldtokkal, az érintett telepiilések
vezetdivel, vagy képviselbivel, az érintett telepiilések lakossaggal, valamint a projektben részt

vevd szakdolgozokkal.
Rendszeres riportok és beszamolok készitése és adatszolgaltatas az EF1 tevékenységérol.
Téjékoztatas és segitségnytjtas primer prevencids témakban a jaras teriiletén mikodd oktatasi,

szocidlis és egészségiigyi intézmények dolgozoinak ¢s szakembereinek.

A programok megvalositasaban ¢és a prevencioban kozremikodok szamara rendszeres

értekezletek szervezése.

A programokban vald aktiv részvétel regisztralasa, feldolgozasa, ¢s az eredmények

kiértékelése.

- Az egészségfejlesztési programtervben meghatirozott programok szervezése, lebonyolitasa,
kiilonés  tekintettel az egészségligyi alap- ¢és  szakellatasban dolgozokat célzo
egészségfejlesztési  programok megvaldsitasara, az egészségiigyl dolgozék mentalis
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egészségét, dohanyzasrol vald  leszoktatdsit tamogaté  programok  szervezésere,
megvalositasara, orszagosan kidolgozott program alapjén.

- Sziil6i készségek javitasat célzd kozosségi tevékenységek megvalositasa, tdmogatdsa

védondkkel szoros egyiittmiikddésben.

Csoportos programok szervezésében ¢s megvaldsitasaban valo részvétel (pl.: Onsegitd

csoportok, szenvedélybeteg hozzitartozéi csoport, életkészség tréning, kiégés- prevencios

tréning, milvészetterdpias csoport, szerhasznalatot megeléz6 csoport, 6nsegitd csoportok beteg

csaladtaggal €16 csaladok szamara).

- Mentalis egészségfejlesztés keretében végezheté egyéni és populdcios szintli preventiv
feladatok megvalositasa.

- A depresszio és Ongyilkossdg megel6zés  helyi  programjainak  megvalositisa
egyiittmiikodésben a relevans helyi szervezetekkel.

- Részvétel és koordinicid a telepiilési, jarasi egészségfejlesztési programokon, valamint a
szintér specifikus programokon.

- A rendszeres népegészségiigyi sziréseken valo részvétel tamogatasaban valo kozremkodés.

- Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikacios tevékenységek megvaldsitasa.

- Dokumentacid vezetése, a belsé szabalyzatnak megfelelden, az egészségligyi, és személyes
adatok védelmének figyelembe vételével.

Hataskore, jogkore:
- az igazgatod altal atrubdzott hatiskorében a munkaltatoi jogkorok gyakorlasa a szervezetileg

iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak felett,
- feladatkore ellatasaval kapcsolatban utasitasi €s aldirasi jogkort gyakorol.

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az egészségflejlesztési irodavezetd helyettesiti.

Prevencios asszisztens

A prevencids asszisztenst az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat
az egészségfejlesztési irodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett latja el.

Részletes feladata:
- Az EFI keretein beliil folyé tevékenységek elkészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban
valo részvétel.
- Az EFI nyitvatartasi, miitkodési idejében és a kihelyezett programokon a kliensek fogadasa,
tajékoztatasa iranyitasa.

Az EFI tevékenységérdl szold beszamolokhoz adatok gylijtése, rendszerezése, rendszeres

riportok és beszamolok készitése.

- A térségben egészségfejlesztéssel foglalkozd intézmeények, szervezetek programjainak

dsszegyljtésében, a nyilvantartas folyamatos vezetésében, aktualizalasaban valo részvétel.

Téjékoztatas és segitségnyijtas primer prevencios témakban a jaras teriiletén miikodo oktatasi,

szocialis és egészségiigyi intézmények dolgozodinak és szakembereinek.

A programok megvaldsitasaban és a prevencioban kdzremiikddk szamara tartando rendszeres

értekezletek eldkészitésében és lebonyolitasaban valo részvétel.

- A programokban valé aktiv részvétel regisztralasa, feldolgozasa, €s az eredmények

kiértekelése.

A rendszeres népegészségiigyi szliréseken vald részvétel timogatasaban vald kézremiikodés.

- Az egészségfejlesztési programtervben meghatdrozott programok szervezése, lebonyolitdsa,
kiilénos tekintettel a rendszeres testmozgist, egészséges taplalkozast 6sztdnzd, dohanyzas
valamint alkoholfogyasztis megeldzését, illetve a leszokast tdmogatd programokra, idések
kézdsségben tartasanak segitését, fizikai aktivitasat tamogato programokra.

- A telepiilési, jarasi egészségfejlesztési programokon valé részvétel, szintér specifikus
programokon vald részvétel.

- Egyéni egészségi allapotfelmérés készitése, az eredmények régzitése, kiértékelése.
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- Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikacios tevékenységek megvalositasa.
- Dokumentacid vezetése, a belsd szabdlyzatnak megfeleléen, az egészségiigyi, €s személyes
adatok védelmének figyelembevételével.

Helyettesitése:
Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén az EFI szakmai vezet altal kijelslt személy helyettesiti.

Mentalis egészségfejleszto
A mentalis egészségfejlesztot az igazgatd nevezi ki ¢és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkajat az EFI szakmai vezet6 kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

Az Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program keretén beliil az EFOP-1.8.19-17-2017-00041

azonositd szamu ,Egészségfejlesztési programok megvaldsitasa a Székesfehérvari jarasban” cimii
projekt végrehajtiasa érdekében egészségfejlesztési programok, eseménysorozatok szervezése,
iranyitasa, ellenorzese.

Részletes feladata:

Kapcsolattartds a jaras teriiletén mikodé alap és szakellatokkal, az érintett telepiilések
vezetdivel, vagy képviselbivel, az érintett telepiilések lakossagaval, valamint a projektben

részt vevo szakdolgozokkal.
Rendszeres riportok és beszamolok készitése és adatszolgaltatas az EFI tevékenységérol.

Tajékoztatds és segitségnyujtas primer prevencids témakban a jaras teriiletén miikdé oktatasi,

szocidlis és egészségligyi intézmények dolgozdinak és szakembereinek.

A programokban valo aktiv részvétel regisztralasa, feldolgozdsa, és az eredmények

kiertekelése.

Az egészségfejlesztési programtervben meghatarozott programok szervezése, lebonyolitéasa,

kiilénds  tekintettel az egészségiigyi alap- és  szakellatasban dolgozdkat célzo

egészségfejlesztési  programok megvaldsitasara, az cgészségiigyi dolgozok mentalis

egészségét tamogatd programok szervezésére, megvaldsitasara.

Sziildi  készségek javitisat célzd kozosségi tevékenységek megvalositasa, tamogatasa

véddndkkel szoros egyiittmiikddésben.

Csoportos programok szervezésében és megvaldsitasaban valo részvétel (pl.: Onsegitd

csoportok, szenvedélybeteg hozzatartozoi csoport, életkészség tréning, kiégés- prevencids

tréning, miivészetterapids csoport, szerhasznilatot megel6z6 csoport, Onsegitd csoportok beteg

csaladtaggal €16 csaladok szdmara).

- Mentilis egészségfejlesztés keretében végezhetd egyéni és populacios szintll preventiv
feladatok megvalositasa.

- A depresszid6 és oOngyilkossag megel6zés helyi  programjainak  megvalositasa

egylittmiikodésben a relevans helyi szervezetekkel.

Részvétel és koordinacid a telepiilési, jarasi egészségfejlesztési programokon, valamint a

szintér specifikus programokon.

A rendszeres népegészségiigyi sziiréseken valo részvétel tamogatasdban valo kbzremikdodeés.

- Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikacios tevékenységek megvalositasa.

- Dokumentéacio vezetése, a belsd szabdlyzatnak megfeleloen, az egészségligyi és személyes

adatok védelmének figyelembevételével.

Helyettesitése:

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az EFI szakmai vezet6 altal kijelolt személy helyettesiti.

2.1.7. Informatikai iigvintézo

Az informatikai igyintéz6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat
a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.
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Feladata:

az intézmény adatvédelmi szabélyzatdnak cl6készitése, az elfogadott szabalyzat eldirdsainak
betartasa, betartatasa,

- aszoftver és hardver cserék, modositasok dontés elokészitése,

- amiksdd szamitastechnikai rendszer folyamatos ellendrzése, karbantartasa,

- felqjitasi, fejlesztési tervek osszedllitasa,

kapcsolattartas a koziizemi szolgéltatokkal, nyilvantartds vezetése az ezzel kapesolatos

adatokrol,

- fogyasztasok alakulasanak elemzése, javaslattétel esetleges takarékossagi intézkedésre,

részt vesz a leltarozasi munkélatokban a leltarozasi utasitasnak megfelelSen,

a koltségvetési tervezési folyamatban vald részvétel, a sziikséges adatszolgaltatas biztositasa.

Helyettesitése:
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a gazdasagi igazgaté altal kijelolt személy helyettesiti.

2.1.8. Titkarnd
A titkarnét az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munk4jat az igazgato
kdzvetlen iranyitisa mellett 1atja el.
Feladata:
e szakszerli iktatasi rendszer miikodtetése, adminisztrativ nyilvantartasok vezetése, az

intézményi iratkezelés ellatasa,
e a személyi kiadasokat keletkeztet6 dokumentumok kivételével minden szerzodes

megallapodds, megrendelés rendszerezett archivélasa, a hozzaférési lehetség biztositasa,
szigoru kartotékrendszer miikodtetése, fegyelmezett iratkezelés,

e avezetdk részére sziikséges informacios anyagok Osszegyujtése,

e hataridok nyilvantartasa, hivatalos programok szervezése,

o postazas, telefonkdzpont kezelés,

e az iratkezelési szabdlyzat betartasa, betartatdsa.

Helyettesitése:

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az igazgato altal kijelslt személy helyettesiti.

2.2. Egészségiigvi ellatas

2.2.1. Haziorvosi alapellatas

A héziorvost az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajét az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval végzi. Akaddlyoztatds, vagy tavolléte esetén a helyettesités az NSZSZ altal
kiadott miikddési engedélyben rogzitettek szerint torténik.

Haziorvos

Feladatit az ©nallé orvosi tevékenységrdl szolé 2000. évi II. torvény és a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél szolé 4/2000. (I1. 25.) EiM. rendelet alapjan, valamint a
kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe veheto, a betegségek megeldzését és korai felismerését
szolgalod egészségiigyi szolgaltatasokrol és a sziirdvizsgalatok igazolasardl szolé 51/1997. (XII. 18.)
NM rendelet alapjan végzi.

Részletes feladata:

- a betegség megel6zése ¢és korai felismerése,

- életkorhoz kotétt szirdvizsgalatok elvégzése,

- azegyén egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

- gyogykezelés, gondozas, rehabilitacio az adott diagnosztikus és terapids hattér mellett,
szakorvoshoz torténd iranyitasa a betegség megallapitasa, kezelési terv készitése vagy terapias
ellatas céljabol,

- gyogykezelés, hazi dpolas és rehabilitacio,
szlikség esetén a beteg otthonaban torténd ellatasa, illetGleg a beteg otthondban végzendd

24



szakorvosi konzilium kérése,
- egészségiigyl dokumentacio vezetése,
- adatszolgaltatds az OEP felé havonta, adatszolgiltatas a KSH felé évente.

Asszisztens

Az asszisztenst az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkdjat a
haziorvos kozvetlen iranyitasaval végzi. Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén helyettesitése az
NSZSZ altal kiadott miikédési engedélyben rogzitettek szerint torténik.

Az asszisztens tevékenységét képezik dltalaban a kovetkezd apolasi, kezelési, gondozasi ténykedések:
- vizsgalati anyag (vér, vizelet, testnedvek) vétele, ezek laboratériumba juttatasa,
- egyszeriibb laborvizsgélatok elvégzése,
- injekcios kezelés (im., sc.),
- elsosegélynyljtas, orvos tavollétében szaksegitség,
- sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, ktézése,
- vérnyomdasmereés,
- egyszeribb fizikalis gyogymaodok (borogatas, massage, tornaztatas) alkalmazasa,
segédkezés a beteg tisztan tartisaban, apolasaban (mosakodasnél, dgyazisnal, 6ltdzkodésnél
stb.),
- adminisztraciés anyagok, fogyoeszkdzok, gyodgyszerek, vegyszerek, kotszerek —stb.
figyelemmel kisérése, utanpotlasuk biztositasa az orvossal egyetértésben,
ezen anyagok, eszkozok raktarozasanak, tarolasanak, gazdasagos felhasznalasanak feliigyelete,
- leltarak kezelése, megfeleld elkiilonités, elzarhatosag esetén leltar felel6sség,
takaritond munkdjanak feliigyelete, a rendeld karbantartési feladatainak figyelemmel kisérése,
a betegellatashoz szilkséges dokumentacio elkészitése, nyilvantartdsok vezetése, jelentések

készitése.

A rendelési id6 alatt:

- a betegek folyamatos iranyitasa, elokészitése a vizsgalathoz,

- a beteg vizsgalatiban val6 folyamatos részvétel, az orvosi munka segitése,

- az ellatds soran sziikséges adminisztracio (receptfejelés, kartonvezetés, tippénzes
dokumentéacié, ambulans napld, gondozdsi kiényv vezetése, gazdalkodasi munkaba valo
besegités, szamlakiallitas és egyebek) folyamatos végzése,
az orvos tavollétében — siirgds sziikség esetén — legjobb belatasa szerint intézkedik (elérhetd
tarsorvostdl kér segitséget, mentdegységet kér, orvosat értesiti stb.).

Teriileti feladata:
- az orvos utasitasira a beteg otthondban végzi azokat a gyodgyitasi feladatokat, gondozasi,

ellenérzési tevékenységet, amelyekre képzettségénél fogva onalléan képes, s ezzel
kapcsolatban felelésség is terheli,

a teriileti tevékenység sordn megfeleld irasos dokumentaciot vezet, a betegrdl rendszeresen
beszamol, orvosanal folyamatosan konzultal, és siirgds esetben a beteg szamara siirgds orvosi

segitséget biztosit,
a gondozott betegek naprakész nyilvéntartisa alapjan a nem jelentkezett betegeket ellendrzi,

berendeli,

a gyogyito-megelézé munka sordan figyelemmel kiséri a praxis kozegészségiigyi, higiénés
viszonyait, és az észleltek alapjan az orvossal egyiitt a rendellenességek felszamolasaban
kdzremikaddik.

2.2.2. Fogaszati iigveleti ellatas

Hétvégén és ilinnepnapokon napi 6 éraban megbizas alapjan végzik a székesfehérvari teriileti ellatasi
kotelezettséggel rendelkezd fogorvosok és iskola-fogorvosok az egészségiigyi ellatds folyamatos
mitk&dtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szolo 47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet alapjan.
Asszisztens

Az asszisztenst az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkdjat az
intézmény igazgatdjanak kodzvetlen irdnyitasaval veégzi. Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén
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helyettesitése az NSZSZ altal kiadott mikodési engedélyben rogzitettek szerint torténik.

Az iigyeleti ellatdshoz szilkséges szakmai anyagokrol, eszkdzokrol, steril miiszerekrél gondoskodik,
elkésziti az éves statisztikat, mind az anyagfelhasznalasrél, mind az elltott ligyeleti esetek
vonatkozasaban. Az iigyeleti ellatdsban résztvevd orvosokhoz és asszisztensekhez eljuttatjia a

megbizasi szerz0déseket.

2.2.3. Fogaszati rontgen

Az ellatast az atomenergiardl szolé 1996. évi CXVI. torvény, valamint az atomenergiardl szolo
1996. évi CXVIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 16/2000. (VI 8.) EiM
rendeletben foglalt eldirasok kotelezd betartdsaval végzik, tovabba feladatukat az egészségligyi
szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl szélo 9/1993. (IV. 2.) NM
rendelet szabalyozza.

Fogaszati asszisztens

A fogaszati asszisztenst az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkdjat az
intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasival végzi. Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén
helyettesitése az NSZSZ altal kiadott mikodési engedélyben rogzitettek szerint torténik.
Feladata:

- adminisztraciés anyagok, fogydeszkozok, gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek  stb.

figyelemmel kisérése, utanpotlasuk biztositasa,
- ezen anyagok, eszkozok raktdrozdsanak, tarolasanak, gazdasagos felhasznalasanak

feligyelete,
- leltarak kezelése, megfeleld elkiilonités, elzdrhatosag esetén leltar iranti felelsscg,
a takaritond munkajanak feliigyelete, a rendelé karbantartdsi feladatainak figyelemmel

kisérése.

A rendelés eldkészitése sordn:

- ellenérzi a takaritas, fertétlenités megtorténtét,

biztositja a rendeléshez sziikséges dologi, targyi feltételeket (miiszerek, egyszer- hasznalatos
eszkozok elokészitése),

- abetegellatashoz szitkséges dokumentécié elokészitése, szdmitogép lizembe helyezése.

Mindezen feladatait a betegrendelés megkezdése elott kell elvégezni.

A rendelés alatt:

- abetegek folyamatos iranyitasa, elokészitése a vizsgalathoz,

- abeteg vizsgilataban valo folyamatos részvétel,

- az orvos 4ltal elrendelt feladatok folyamatos elvégzése,
az cllatds sordn szitkséges adminisztracié (kartonvezetés, ambulans napld, gazdalkodasi
munkaba vald besegités, szamlakiallitas és egyebek) folyamatos végzése.

A rendelést kdvetden:
- befejezi az adminisztracidt, rendezi szamitogéppel végzett munkajat,
- ahasznalatos targyi-dologi eszkdzoket megfelelé moédon rendbe rakja,
- arendel6n kiviili munkajat, vagy masnapi munkdjat elokésziti.

2.2.4. Csalad és Novédelmi Kézpont

Feladatat az egészségiigyi szakellats tirsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl szolo
9/1993. (IV. 2.) NM rendelet alapjan végzi.

Sziilész-ndgvogvasz szakorvos

A sziilész-ndgyogyasz szakorvost az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkaéjat az intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitisaval végzi.
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Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén helyettesitése az NSZSZ altal kiadott miikddési engedélyben
rogzitettek szerint torténik.

Részletes feladata:

a gyermekvallalds optimalis bioldgiai és pszichés koriilményeinek eldsegitése, a fogamzas
el6tti gondozas és genetikai tandcsadas,

- termékenységi ciklus alatti gondozas,

- avarandds anya gondozasa,

- amagzat sziiletése elotti gondozasa,
ismerteti az egyénekkel azokat a csaladtervezési ismereteket — ideértve a terhesség-

megszakitassal jard veszélyeket is — ¢és fogamzasgiatldé modszereket, amelyekkel
megtervezhetik és el6segitik utddaik fogantatdsat a kivant szamban és id6ben, hogy a
gyermekek minél jobb egészségi allapotban sziilethessenek meg,
- a n6k bioldgiai sajatossigaihoz igazodd, fokozott védelmiikhtz sziikséges Osszetett
megeldzési tevékenység, ideértve a fogamzoképesség elbtti, a termékenységi ciklusok kozotti,
valamint a fogamzoképes kor utani egészségvédelmet,
stirgOs sziikség esetén az adott koriilmények kozott a t6le elvarhaté mddon és a rendelkezésre
4116 eszkozoktdl fliggben az arra rdszoruld személynek elsosegélyt nyajt, illetdleg a szitkséges
intézkedéseket megteszi,
jogosult més orvos, vagy egészségiigyi dolgozot a beteg vizsgalatara, illetve gyogykezelésben
valo kézremiikddeésre felkérni,
- konzilium 8sszehivasat javasolni, illetve 8sszehivni,
- egészségiigyi dokumentdcié vezetése,
- adatszolgaltatas a NEAK felé havonta, adatszolgaltatis KSH felé évente.

Asszisztens

Az asszisztenst az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Feladatat képezik
mindazok az asszisztensi, adminisztracios és gazdalkodasi tevékenységek, amelyek végzésével a
Csalad és Novédelmi Kozpont szakorvosai munkavégzése soran megbizzak. Tevékenységeit gy
koteles végezni, hogy ez éltal elosegitse a rendel6 gazdasagos, takarékos miikbdését.

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitése az NSZSZ altal kiadott milkddési engedélyben

rogzitettek szerint térténik.

Részletes eldirasok:

A forgéasi beosztas szerinti parjival egyiitt és egyetemleges felelosséggel, Gnédlléan szervezi €s
biztositja az adott rendel6 egység miikddésének feltételeit, ezen beliil

A rendelés eldkészitése soran:

- ellenérzi a takaritas, fertdtlenités megtorténtét,
biztositja a rendeléshez sziikséges dologi, targyi feltételeket (miiszerek, egyszer- haszndlatos
eszkdzok, nyomtatvanyok, bélyegzdk, stb. elokészitése),

- eldkésziti a betegellatashoz sziikséges dokumentaciot, tizembe helyezi a szamitogépet.
Mindezen feladatait a betegrendelés megkezdése elott kell elvégezni.

A rendelés alatt:
- apaciensekkel valo kontaktus létrehozasa, a beteg elokészitése a vizsgalathoz,

a beteg vizsgalatiban valé folyamatos részvétel, az orvosi diagnosztikus és terapids
tevékenység segitése,

- az orvos altal elrendelt feladatok folyamatos elvégzése,

az ellatis soran sziikséges adminisztracio (kartonvezetés, ambulans naplo, szamitdégépes
adatrbgzités, ~leletezés és ~receptnyomtatds; tappénzes bizonylatok kiallitdsa és egyebek)
folyamatos végzése.

A rendelést kivetden:

- befejezi az adminisziraciot, rendezi szamitogéppel végzett munkajat, beleértve a napi
forgalom ellendrzését és a szamitogépes ambulans naplé kinyomtatasat, iktatdsat,
a hasznalatos targyi-dologi eszkoztket megfeleld modon rendbe rakja, miiszereket tisztitja és
sziikség szerint sterilizalja,
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a rendelén kiviilli munkéjat, vagy masnapi munkdjat elokésziti, ezen belll részt vesz a
beérkezett leletek feldolgozasaban, a gondozottak értesitésében, a védonok felé tortend
informaciokozlésben. Az egyes aktudalis részfeladatokat személyre szoléan a vezeto

asszisztens hatirozza meg.
beosztas alapjan részt vesz a textilia kezelésével Gsszefliggd feladatok elvégzésében.

Eevéb eldirasok:

az asszisztens koteles munkavégzéskor megfelelé munka, illetve védoruhat viselni, és
megjelenésében az elvarhato esztétikai és higiénés igényeknek megfelelni,
az asszisztens viselkedése, a beteggel vald banasmod mindig baratsagos, tiirelmes, figyelmes,

megértd, egyiittérzo legyen.

2.2.5. Takarito

A takaritot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az intézmény
igazgatojanak kozvetlen iranyitasaval végzi. Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az igazgato altal
kijelolt személy helyettesiti.

Feladata a rabizott orvosi rendeld épiiletében:

Naponta két alkalommal, illetve heti rendszerességgel:

szemetes edények Uritése, szemét kijeldlt helyre szallitasa,
portalanitas,

asztal portalanitasa, szérdanyagok rendezése,

ablak parapettjének lemosasa,

napi esetleges szennyez6dés csempérol, ajtokrdl torténé lemosdsa,
fertdtlenitdszeres felmosas,

csempe, asztal, székek, butorok fertétlenitdszeres lemosdsa,
bejarati ajto és livegeinek tisztitdsa,

batorok elhtizasa, fertétlenitészeres felmosas,

- asztalok, mosdok nedves és szdraz tisztitisa,

kézmoso és kornyékének tisztitasa, fertotlenitése,

- WC kagylok, mosdok, pissoir-ok mosasa, fertétlenitése,
- butorok, muszerek, szamitogep feliiletének tisztitasa,

hiitok kiilso, belso tisztitasa, takaritasa,
ablakkeretek lemosésa.

Havonta:

minden helyiségben a mennyezet, falak portalanitasa, pokhaldzas,

szekrények tetejének tisztitasa, rendrakas,

ablakok kereteinek ¢és bels6 feliileteinek lemosasa,

csovek fertotlenitOszeres lemosasa,

butorok, berendezési targyak elhiizasa, letisztitasa,

csempék, mosdok, csaptelepek, lefolyoszifonok takaritasa,

vard székeinek fertotlenitGszeres lemosasa,

padldburkolat alapos fertotlenitOszeres felmosasa, esetleges foltok eltavolitasa,
el6térben: portalanitas, pokhaldzas,

portal {ivegablakainak sziikség szerinti tisztitasa.

Rendeld kdomyékén:

esetenként a szemet dsszegylijtése, dsszesiprése,
téli honapokban a ho eltakaritasa, sozas.

Evente két alkalommal nagytakaritas.

2.2.6.

Az

Ifjisag-egészségiigvi sondozas

ifjusag-egeészségligyi  gondozéas  terililetén az  iskolaorvosok  és  asszisztenseik  az

iskola-egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet szerint végzik feladataikat.
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Iskolaorvos

Az iskolaorvost az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat az
intézmény igazgatjanak kozvetlen irdnyitasaval végzi. Akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén
helyettesitése az NSZSZ altal kiadott mikodési engedélyben régzitettek szerint torténik.

Feladata:
- A pvermekek. tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése:
az iskolai tanulok idészakos vizsgalata kétévente, ennek keretében teljes fizikalis

vizsgalat,
- koérelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kiszirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa,
a térvényes képviseld részére az orvosi vizsgélat eredményérél leletet ad,
- kotelez6 adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12
évfolyamokrdl, valamint a 16 éves kori zaré allapotvizsgalatrol,
a kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok
haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések,
gondozbintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.
a testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitoi szakértéi bizottsag
elé utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok
kozlése,
- {idiilés, taborozas el6tti orvosi vizsgalatok elvégzése,
- az 4tfogd gyermekfogdszati program szervezésében valé kozremikddés ¢s
végrehajtasanak ellendrzése,
kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zard éllapotvizsgalat elvégzése az iskolai
védonovel egylittmikddve.

- Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése:
szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadds orvosi

feladatainak elvégzése,
a testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola — egészségiigyi feladatok ellatasa.

- Elsésegélynyujtas:

az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsodleges
ellatisa, majd a tanulé haziorvoshoz, hézi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe irdnyitasa,

az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilén jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentdldsa kiilon
jogszabaly szerint az Egészségiigyi Konyvben (a 2009. szeptember 1-je el6tt sziiletett

gyermekek esetében a Gyermek-egészségiigyi kiskonyvben).

Asszisztens

Az asszisztenst az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
iskolaorvos orvos kozvetlen iranyitasaval végzi. Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitése
az NSZSZ altal kiadott miikddési engedélyben rogzitettek szerint torténik.

Feladata:

- adminisztraciés anyagok, fogydeszkdzok, gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek stb.
figyelemmel kisérése, utanpotlasuk biztositasa az orvossal egyetértésben,
ezen anyagok, eszkozok raktarozasanak, tarolasanak, gazdasagos felhasznalasanak feliigyelete,
leltarak kezelése, megfeleld elkiildnités, elzarhatosag esetén leltar feleldsség,
- asziréshez a sziikséges dologi, targyi feltételek biztositasa,
az orvos tavollétében — siirgds sziikség esetén — legjobb belatasa szerint intézkedik (elérhetd
tarsorvostdl kér segitséget, mentegységet kér, orvosat értesiti stb.),
- asziikséges dokumentacio elokészitése,
- a szlirés soran sziikséges adminisztracio vezetése.
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2.2.7. Foglalkozas-egészségiigyi alapellitas

Feladatait a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol szolo 89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet és a
foglalkozas-egészségiigyi szolgdltatasrol szolé 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet alapjan végzik.

Foglalkozas-egészségiigyi orvos

A foglalkozas-egészségiigyi orvost az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
Munkajat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasdval végzi. Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte
esetén helyettesitése az NSZSZ altal kiadott miik6dési engedélyben rogzitettek szerint torténik.

A szolgélat tevékenysége korében:

munkakori alkalmassagi vizsgalatokat, munkavégzéssel kapcsolatos sziirvizsgalatokat vegez,
ennek kapcsan kezdeményezi a sziikséges egyéb szakorvosi vizsgalatokat,

vizsgalja a munkavégzéssel kapesolatos egészségkarosité hatasokat és javaslatokat tesz azok
kikiisztbdlésére,

kivizsgélja a foglalkozasi megbetegedéseket,

felvilagositd és tanacsadd tevékenységet folytat a munkakoriilményekkel, egyes
munkakérokben szilkséges egyéni véddeszkiozokkel kapesolatban és ellenérzi azok meglétet,
hasznalatat,

részt vesz Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormdanyzata fenntartdsdban 1évo
koltségvetési  intézményekben az elsosegélynyijtas lehetGségeinek megszervezésében,
elsésegélynyujtok szakmai felkészitésében,

segitséget nyhjt a munkaltatoknak katasztrofa megel6z6-elharito-felszamolo  terviik
kidolgozasaban,

kapcsolatot tart a haziorvosi szolgalattal, kronikus betegség miatt gondozott személy esetén a

gondozast végzd szakorvossal.

Ellatando foglalkozds — egészségiigyi feladatok:

a szolgdlat ellatasi korébe tartozé intézmények felmérése, létszamaranyos felosztasa,
munkaltatok 4ltal bejelentett dolgozdi kategdridba soroldsok attekintése, sziikség szerinti
korrekciok,

iddszakos alkalmassagi vizsgalatok megszervezése,

az elsé munkanaptdl kezdddden az () munkavallalok folyamatos vizsgalata (munka
alkalmassagi vizsgalat),

fokozott expozicionak kitett dolgozok sziikség szerinti részletes vizsgalata és kvetése,
munkahelyek célzott latogatasa (veszélyességi kategoriak szerinti fontossagi sorrendben),

a sziirévizsgalatok kapcsan felismert, krénikus betegségben szenvedd betegek nyilvantartdsba
vétele, kapcsolattartas a gondozast végzé hazi - ill. szakorvossal,

az adminisztrativ és jogszabalyilag el6irt jelentési kitelmek pontos betartasa, ennek keretén
beliil kiemelten a szamitdgépes nyilvantartds vezetése.

Asszisztens

Az asszisztenst az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a
foglalkozas-egészségiigyi orvos kozvetlen iranyitasaval végzi. Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén
helyettesitése az NSZSZ dltal kiadott miikddési engedélyben rogzitettek szerint torténik.

Feladata:

adminisztraciés anyagok, fogyoeszkozok, gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek stb.
figyelemmel kisérése, utanpotlasuk biztositasa az orvossal egyetértésben,

ezen anyagok, eszk6zok raktarozésanak, tarolasanak, gazdasagos felhasznalasanak felligyelete,
leltarak kezelése, megfeleld elkiilonités, elzarhatdsag esetén leltar felelosség,

takariténd munkéjanak feliigyelete, a rendeld karbantartasi feladatainak figyelemmel kisérése.

A rendelés eldkészitése soran:

a takaritas, fertOtlenités megtorténténck ellenorzése,
a rendeléshez sziikséges dologi, targyi feltételek (miiszerek, kotszerek, egyszer- hasznalatos

eszkozik eldkészitése) biztositasa,
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- az alkalmassagi vizsgalatokhoz sziikséges dokumentacio elékészitése.
Mindezen feladatait a rendelés megkezdése elott kell elvégezni.

A rendelés alatt:
- avizsgalatra érkezett munkavallalok folyamatos iranyitasa, elokészitése a vizsgalathoz,
- avizsgalatokban valo folyamatos részvétel, az orvosi munka segitése,
- azellatas soran sziikséges adminisztracio folyamatos végzése.

A rendelést kévetden:

- befejezi az adminisztraciot, rendezi szamitogéppel végzett munkajat,
- a hasznalatos targyi-dologi eszk&zdket megfeleld mddon rendbe rakja,
- masnapi munkdjat el6késziti.

2.2.8. Védonoi ellatas

Feladatat a kotelezd egészségbiziositas keretében igénybe vehetd betegségek megelézését és korai
felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrdl és a szirdvizsgalatok igazolasarol szolo 51/1997.
(XIL. 18.) NM rendelet alapjan végzi.

A védoéndt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Kozvetlen felettese a

csoportvezetoi feladatokkal megbizott védond.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitése az NSZSZ altal kiadott miik6dési engedélyben

rigzitettek szerint torténik.

Teriileti védénd
Tevékenységét a teriileti védondi ellatasrol szolo 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet alapjan végzi.

Feladata:
- A névédelem, ezen beliil:
- acsaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,
- az anyasagra valo felkésziilés segitése,
- alakossagi célzott szlirdvizsgalatok szervezésében részvétel,
- avarandds anydk gondozdsa a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint,
- a gyermekagyas iddszakban segitségnynjtis ¢és tandcsadas az egészségi allapottal, az
¢életmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapesolatban,
- az Ujsziil6tt kortd! a tanuloi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa,
- az 0voddban a védonoi feladatok végzése,
- az oktatasi intézménybe nem jard otthon gondozott tankételes kort gyermek gondozasa,
- gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, ha a térvényes képviselo a teriileti védonoi
ellatds (a csaladlatogatéas) igénybevételét megtagadja, illetve hatosagi eljaras kezdeményezése
a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa, a gyermek onmaga altal el6idézett sulyos
veszélyeztetd magatartasa vagy egyéb sulyos veszélyezietd ok fennallasa esetén,
- figyelemfelhivds a népegészségiigyi szirdvizsgalaton toérténd megjelenés fontossagara,
tovabba tajékoztatas az 6nkéntesen igénybe vehetd ajanlott sziirGvizsgalatokrol,
- tdjékoztatas az allami, civil karitativ csaladtdmogatasi formakrol és lehetdségekrdl,
- tajékoztatas a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz valé jogairdl és a térvényes
képviseld ez iranyn feladatairol, kételezettségeirdl,
- az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezeésében ¢s megvaldsitasaban részvétel.

A teriileti védono altal elvégzendd sziirGvizsgalatok:
- testi fejlodés (testi fejlodés, testhossz/testmagassag, fejkorfogat),
- pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlodés kovetése ¢s magatartasproblémak feltardsa,
- érzékszervek miikodésének vizsgalata és a beszédfejlodés vizsgalata,
- BCG — heg ellentérzése,
- mozgasszervek elvaltozasanak sziirése (ladtalp, gerincvaltozasok),
- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata,
- vérnyomasmérés,
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- kiiltakard vizsgalata,
- szajiireg, fogazat megtekintése.
A védéné az altala gondozott személyekr6l egészségiigyi dokumentaciot vezet.
A teriileti védonéi tanacsadasok rendje:
ndk, varandés anyak részére tartott tandcsadas, legaldbb heti 1 alkalommal, minimum

2 6raban,
- csecsemd, gyermek, ifjisagi tanacsadas, legalabb heti 1 alkalommal, minimum

2 oOrdban,

csoportos egészséglejleszté foglalkozasok (sziilésre, szoptatdsra felkészités, baba-mama klub,
csecsemd masszazs, életméd klub, sziilok iskoldja stb.) igény szerint, az adott programnak
megfeleld rendszerességgel elére tervezetten.

A csaladlatoeatasok gyakorisaga:

Varandds anva
- a varandéssag ideje alatt legalabb 4 alkalommal (ebbol az elsd latogatds a gondozasba

vétel utan 2 héten beliil), fokozott gondozést igénylok esetén havonta 1 alkalommal ¢&s
sziikség szerint.

Gyermekagyas anya
- az intézetbd] hazajévetel utan - munkasziineti nap kivételével — 48 oran beliil, majd az

elsé 6 hétben legalabb hetente.

Ujsziilétt, csecsemd
- hazaadést kdvetd — munkasziineti nap kivételével 48 dran beliil -, majd az ezt kvetd elso

6 hétben legalabb hetente.

Csecsemd (6 hét — 1 éves kor)
- havonta, fokozott gondozast igényl6k esetében havonta és sziikség szerint.

1-3 éves koru kisded
- évente legalabb 6 alkalommal, fokozott gondozéast igénylok esetében évente legalabb 6

alkalommal és sziikség szerint.

3 éves kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig (ha nem jar kozosségbe):
- évente legalibb 4 alkalommal, beiskolazas elétt kotelezoen, fokozott gondozast igénylok
esetében évente legalabb 4 alkalommal és sziikség szerint, valamint beiskolazas eldtt

kotelezden.

3 éves kortol a tanuldi jogviszony megkezdéséig (ha kozdsségbe jar)
- évente legalabb 2 alkalommal, beiskolazas eldtt kételezden; fokozott gondozast igénylok
esetében évente 2 alkalommal és sziikség szerint, valamint beiskolazas el6tt kotelezden.

oktatasi intézménvbe nem jard tankoteles kora gyermek
- évente legalabb 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A védond altal ellatandd rendkiviili, illetve idészakos feladatok szervezésénél, megvalositasanal —
ideértve a mas teriileti, illetve iskola védéndi feladat helyettesitéssel torténd ellatasat is — a szakmai
feliigyelet irinymutatasat figyelembe kell venni.

A védond az altala gondozott személyekrol egészségiigyi dokumentaciot vezet.

Iskolavédonod

Tevékenységét az iskola-egészségiigyi ellatasral szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szerint végzi.
Az iskolavédénét az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Kozvetlen felettese

a csoportvezet6i feladatokkal megbizott védéna.
Akadalyoztatisa, vagy tdvolléte esetén helyettesitése az NSZSZ altal kiadott mikddési engedélyben

régzitettek szerint torténik.
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Feladatai:
az ¢ves munkatervhez a vedonéi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatdsi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
a tanulok véddndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata),
a testmagassag, testtmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
érzékszervek mitkédésének vizsgalata (1atas, kancsalsag, hallas), €s a szinlatas vizsgéilata a 6.
évfolyamban,
mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a Idbstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre (tartashiba, scoliosis),

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata 4. évfolyamtdl,

- vérnyomasmérés.
Tovabbi feladatai:

- a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenOrzése, testi, szellemi fejlodéstik

cllendrzése, regisztralasa,

- els6segélynyijtds,

- az orvosi vizsgalatok elokészitése,
a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése,
a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,
- részvétel az egészségtan oktatdsaban,
testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kirnyezet, az étkeztetés
higiénés ellenérzésében vald részvétel,
- kapesolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas),
- palyavalasztas segitése,

konyv, ambulans naplo, védéoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa
stb.).

A védono gondozasi feladatait nalldan végzi, ennek sordn kapesolatot tart és egyiittmitkadik:
az egeészségligyi alapellatas és ezen beliil kiemelten a haziorvosi ellatas, tovabba szakellatas,

- akoznevelés,
a gyermekjoléti, a szocialis €s csaladsegitést végzo intézmények illetékes szakembereivel.

2.2.10. Fogorvosi alapellatas - iskolafogaszat
Feladatat az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet alapjan végzi.

Iskolafogorvos
Az iskola-fogorvost az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat az
intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasaval végzik. Akadalyoztatdasa, vagy tavolléte esetén
helyettesitése az NSZSZ altal kiadott miikddési engedélyben rogzitettek szerint torténik.

- A korzetéhez tartozo gyermekeket — egyénileg ¢és csoportosan — fogdszati gondozasban

részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen végzi.

- Tervezi és szervezi a csoportos ¢és egyeéni kezelések rendjét.
Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulék csoportos fogészati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakellatasra iranyitja a raszorulokat.
Elvégzi az ovodasok szirdvizsgalatat az 6voddkban, évente legalibb egyszer. A raszoruldkat
—egyénileg vagy csoportosan — kezelésre berendeli.
Evente legalabb egy alkalommal meglatogatia a korzetéhez tartozé nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcesolatot tart.
- Az iskolafogaszati osztdlynévsorokat és az aktudlis tajékoztatd nyomtatvanyokat a tanév
elején eljuttatja a nevelési-oktatasi intézménybe.
Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos €s mas modon veszélyeztetett gyermekeket.
Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egveztetett modon végzi.
- Egészségiigyi felvilagosité és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatasi
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intézményben folyd egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan oktatasban.
- Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6zd programot.

Fogaszati asszisztens

A fogaszati asszisztenst az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkdjat az
iskola-fogorvos kézvetlen iranyitasaval végzi. Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén helyettesitése az
NSZSZ altal kiadott miikodési engedélyben régzitettek szerint torténik.

Feladata:
- Segiti az orvost szervezd, egészségneveld, gyogyitd, megel6zd munkdjiban, elvégzi az eldirt
adminisztraciot.

Onallo feladatként, az orvos iranyitasaval és feliigyeletével az alabbi tevékenységeket végzi:

kapesolatot tart a tanuldkkal, a sziilokkel, a nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel,

pedagégusaival, az iskola-egészségiigyi szolgalat munkatarsaival,

részt vesz a csoportos sziirések, kezelések, megeloz6 foglalkozasok szervezésében,

- egyéni ¢és csoportos egészségnevel tevékenységet folytat (szajapolds tanitasa,
lepedékfestés, felvilagosito kiadvanyok terjesztése stb.),

- ellendrzi a szajhigiénét,

megelézd tevékenységet végez (pl. fogmosas, fluoridos zselébedorzsolés, szdjoblites,

megelézé akciok és vetélkedk szervezése) a rendelében, a nevelési-oktatasi

intézményben, nyari taborban,

Elvégez minden - a megel6zéssel, terdpiaval, rendeléssel kapcsolatos - feladatot, amellyel

felettesei megbizzak.

3. Felelosségi szabalyok

A 2.1. és 2.2. pontban felsorolt munkakérben foglalkoztatott dolgozot a feladatkdrébe tartozd
tevékenységek ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok el6irasainak és az adatvédelmi szabalyok
betartasaért, a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli,

A rabizott javakért anyagi felelosséggel tartozik.

4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvény figyelembe
vételével az intézményben az alabbi munkakort ellatd személyek kotelezettek /nem nyilvénos/
vagyonnyilatkozat tételre:

- igazgatd

- gazdasagi igazgatd

- szamviteli osztalyvezetd

- pénziigyi és finanszirozasi osztalyvezett

- munkaiigyi osztalyvezetd

- érvényesitési feladatokat ellato konyveld

- érvényesitési feladatokat ellatd gazdasagi tigyintézo.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett az egyes vagyonnyilatkozat—tételi
kotelezettségekrdl  szélo 2007.  évi  CLIL.  torvény alapjan  koteles  eleget  tenni.
A vagyonnyilatkozat drzéséért a munkéltatoi jogkor gyakorldja, az intézmény igazgatoja felelds.

5. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirds mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfeleld feladatait, jogait és kotelességeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat véltozis
esetén, azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézmény igazgatoja felelds.
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IV. FEJEZET o
AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK

Intézménvvezetdi értekezlet

Az intézmény igazgatdja szitkség szerint, de legalabb negyedévente hivja 6ssze.
Résztvevoi:
- az 6nalldan miiksdd intézmények vezetoi,
- agazdasagi igazgato,
- az intézményekben mikodo szakmai kozosségek vezetdi.
Az intézményvezetdi értekezlet feladata:
o tijékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja hetente megadott idépontban tartja.

Alland6 résztvevoi:
e gazdasagi igazgato,
e miiszaki csoportvezetd,
e munkaiigyi osztalyvezeto,
o titkarno.
A vezetdi értekezlet feladata:
e a gazdalkodassal 6sszefliggd operativ ligyek attekintése,
e az elvégzett munka értckelése,
e a megoldando feladatok meghatarozasa,
e afegyelmi helyzet, a hianyossagok elemzése.

Munkaértekezlet
Az igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal tartja.

Az igazgatd a munka értekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarél,
e ¢rtékeli az intézmény feladatellatidsanak mindségét,
e értékeli az intézményben dolgozok munkakériilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kdvetkezd idoszak feladatait.
A munkaértekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze.
A munkaértekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
Dolgozék érdek-képviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése timogatja, segiti
az érdek-képviseleti szervezetek miikodését. Az igazgaté a munkaviszonybol szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérdl,
az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékér6l, a mikodési feltételek biztositasardl,
jogszabdlyok idevonatkozo6 rendelkezései alapjan megallapodast kot. Az intézmény miikddését segito
testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérol az

igazgatd gondoskodik.
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V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézményi iranvitas irdsos eszkozei

Az intézmény miikodésében maradéktalanul biztositani kell a térvényességet és szakszeriiséget. Ennek
feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék ¢és alkalmazzik a tevékenységiiket

meghatarozo szabalyokat.

1.1. Szabalyzatok

Az igazgaté koteles irdsban szabdlyozni az intézmény teljes tevékenységét. A szabalyozas alapja a
keretszabalyozast képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ
egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyozast igényelnek, ugy azokat kiilon

szabalyzatban kell régziteni.

1.2. Utasitas

Utasitasban szabalyozhat6 az intézmény és az onalléan mikodé intézmények feladata, kotelezettsége,
valamint az intézmény szervezeti egységeinek feladatai, kotelezettségei. Utasitas kiaddsara jogosult az

igazgatd, gazdasagi igazgato.

1.3. Munkatervek

A munkatervek tartalmazzak a feladatok és kotelezettségek hataridejét és felelseit.

1.4. Vezetdi beszamolok
Egy adott id6szak tevékenységének Osszefoglalasa, pozitiv, negativ tendencidk értékelése
kommunikaciés forumokon.

1.5. Jelentés

Jelentést kell késziteni abban az esetben, ha:

e azt fels6bb szerv vagy vezetd eldirja,
e a vezetd sziikségesnek tartja, hogy egy fontosabb kérdésrol, vagy sajat hataskorben tervezett

intézkedésérdl a fels6bb szervet, vagy vezetdjét tajékoztassa.

2. Munkakapcsolatok altalanos szabalvai

Az 6nalléan miikéds és gazdalkodd, valamint az Gnalléan miikodé intézmények gazdalkodassal
Osszefiiggd kérdésekben egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. Az intézmény szervezetén
beliil az azonos iranyitasi szinteknek megfeleld egységek is mellérendeltek. Munkakapcsolatukat a
konzultativ javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa €s kotelezettsége jellemzi, szabélyozza.
Ellenérzési jogositvanya az igazgatonak a gazdasagi igazgaton keresztil az ©nalldan mikodo
intézmények gazdalkodéssal osszefiiggd kérdéseiben biztositott. Munkaiigyi kérdésekben a
torvényesség ellendrzése az igazgaton keresztiil a munkaligyi osztalyvezeté altal biztositott. Az
intézményen beliil a vezetti ellendrzés, a munkafolyamatba épitett ellendrzéssel mikodik.

2.1. A mellérendelt intézmények koordinacidja

A mellérendelt intézmények kozott gazdalkodassal Osszefliged iligyekben az igazgatd koteles
koordinalni. A koordinacids hataskor a koordinalo és a végrehajtasért kozvetlentil felelos onalloan
mikddd intézmények kozotti ala- és folérendeltségi viszonyt nem eredményez. A koordinacio
eszkdzeiként elsésorban a szakmai konzultaciokat, kozvetlen megbeszéléseket kell alkalmazni.

2.2. A mellérendelt szervezeti egységek koordinacidja

Az intézmeényen beliill a mellérendelt szervezeti egységek koordinacioja a felettes vezetd kitelessége.
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Az intézmény dolgozoi kotelesek:
- a munkavégzéssel kapcsolatosan felmeriilt kérdésekben egymast korrektiil taj¢koztatni,
- legjobb szakismereteik szerint a kivant hataridére valaszt adni, vagy az akadalyt azonnal a
hataridd lejarta elott kozolni,
- a tapasztalt hidnyossagokrol egymast tajékoztatni.
A szervezeti egységek kizotti ligyeket kdzvetlen munkakapcsolat formajéban kell intézni.

2.3. Az ala- és folérendeltség érvényesiilése, az iigyintézés rendje

A szakteriiletek vezetdi munkajukért az egyszemélyi vezetés elve szerint felelosek, ezért az tigyintézés
soran az egyes intézkedéseknek az 6 éllaspontjukat kell tilkroznie. Egy tervezet akkor valik hivatalos
iratta, amikor a kiadmanyozasra jogosult alairta. Ezt kdveten az iratokon a kdzrem(ikdok valtozast
nem alkalmazhatnak. Ha barmilyen oknél fogva az iraton az aldiras utan, de elkiildés el6tt modositas
valik sziikségessé, azt végrehajtani csak az aldirdsra jogosult vezetd jovahagyasaval lehet. Az
iigyintézéshez elengedhetetleniil szitkséges nyilvantartasok vezetésérél, adatok rendszerezésérol
gondoskodni kell.

3. A kozlés, nyilatkozas szabalyai

A felvilagositas adasa, a nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez el6irasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra az igazgatd, vagy az dltala esetenként megbizott
személy jogosult. A kdzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért a tények objektiv ismeretéért a
nyilatkozo felel. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvanossdgra hozatala az tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattévo

hataskorébe tartozik.

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL. torvény, illetve a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. térvény tartalmazza.

4.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasival jon létre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. térvény
rendelkezései alapjan kothetd csak kdzalkalmazotti jogviszony.

4.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, személyes és egyéb védendd adatok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok €s a
munkaszerz6désben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, személyes és egyéb védend6 adat védelmét biztositani. Ezen

tulmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas szemelyre hatranyos

kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak, eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.

Az intézménynél személyes és egyéb védendd adatoknak mindsiilnek az alkalmazottak személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

A munkavallalé kételes a munkaja soran tudomadsara jutott személyes €s egyéb védendd adatot,
valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informdaciokat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével ©sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéora vagy mas
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személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kdzérdeki adatok nyilvanossagara, és a kozérdekbol nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon toérvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kitelezettségre.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott személyes és egyéb védendd adatot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

4.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak el6 kell
segiteniiik. A televizio, a radio és az irott sajté képviseloinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minosiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy
az altala kijeldlt esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségeert és pontossagaert, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok
betartasaért, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel, kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott

megismerje.

4.4, Az intézmény munkarendje

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét az Intézmény nyitvatartasi ideje hatdrozza meg. Az
Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidot, valamint a munkakézi szlinetet tartalmazza.

A kozponti iranyitas teriiletén dolgozo kozalkalmazottak hivatalos munkarendje hétfotdl-csiitortokig
7.30 — 16.00 6ra, pénteken 7.30 — 13.30 6ra, ebédidd 20 perc, amelyet a dolgozd 12.00 — 13.00 ora
kozott vehet igénybe,

Az egészsegiigyi ellatas teriiletén a kozalkalmazottak munkaideje a kdzalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992, évi XXXIIIL. torvény egészségiigyl intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint az intézmény miikddési engedélyének megfeleld.

A mukdédesi engedélyek tartalmazzak a rendelési, a tanacsadasi, a rendelkezésre allasi, valamint terhes
tanacsadasi idot.

4.5. Ugyfélfogadas rendje a kézponti iranyitas teriiletén

Pénztar iigytélfogadasi ideje:

Hétfon és Szerdan 9.00-12.00 ¢s 13.00- 15.00 6raig
Pénteken 9.00-11.00-ig

Munkaiigyi, Szamviteli és pénziigyi osztaly iigyfélfogadasi ideje:
Hétfon és Szerdan 8.00-12.00 és 13.00- 16.00 oraig
Pénteken 8.00-12.00-ig

A kézponti iranyitas teriiletén dolgozé tovabbi kozalkalmazottak ligvfélfogadasi ideje a hivatalos
munkaidejiikkel azonos.
4.6. Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozok tavolléte nem akaddlyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére
a helyettesités rendszerének kidolgozasa - figyelemmel az SZMSZ III. fejezetében foglaltakra -, az
intézmény igazgatojanak, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egységek vezetdjének a
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feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakoéri
lefrasokban kell régziteni.

5. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes
kart koteles megtériteni. A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kteles megtériteni

a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy

elismervény alapjan vette at.

6. Anvagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszktzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

7. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

7.1. A belso kapcsolattartas
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatiasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymadssal

szoros kapcsolatot tartanak fenn.
A belsé kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések.

7.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény az Onalldan mikddo
intézményekkel, a fenntarté onkormanyzattal szoros, napi kapcsolatot tart, veliik folyamatosan

egytittmikodik.
8. Az intézmény iigviratkezelése

Az intézményben az ligyiratkezelés kozpontositott rendszerben a titkarsagon torténik, felelése
a titkarné. Az lgyiratok kezelését az Iratkezelési Szabilyzatban, az Adatkezelési-,
adatvédelmi ¢és titoktartasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, az Adatvédelmi és
adatbiztonsagi eljarasrend szerint kell végezni.

9. A kiadmanvozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozédsra az igazgatd jogosult, tavollétében ezt a feladatot a helyettese latja
el.

10. Alairasi jog

Az intézmény tdjékoztatdsait, jelentéseit, atiratait ¢és altalanos levelezését az igazgatd irja ald. A
bankszdmldhoz vald rendelkezés érvényességéhez az igazgatd ¢és a gazdasagi igazgatd egyiittes
alairasa sziikséges.

Pénziigyi-gazdalkodasi kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumok aldirasira az igazgato,
gazdasagi igazgato jogosult.

A pénztari bizonylatok aldirasanak részletes szabalyait a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

11. Kotelezettségvallalas és utalvinvozas rendje

A kotelezettségvallalasi jogkort az igazgato, gazdasagi igazgatd sajat hatasksrében gyakorolja.

Az intézményi pénzeszkozok, anyagi, targyi eszkoz, kiilonleges pénziigyi alapok és az egyéb anyagi
eszkozok feletti rendelkezés (utalvanyozas) az igazgatot, gazdasagi igazgatot illeti meg.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, utalvinyozis
gyakorlasanak modjat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,

utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje tartalmazza.
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12. Bélyegzik hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent. Az
intézményben cégbélyegz$ hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e igazgato,

e gazdasagi igazgato,

e szamviteli osztalyvezeto,

e pénziigyi és finanszirozasi osztalyvezeto,

e munkatigyi osztdlyvezeto,

e miiszaki csoportvezetd.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevo
személy a nyilvantartisban aldirdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az igazgato felelos. Az

atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéseeért.

A bélyegzd beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol
a gazdasagi igazgatd gondoskodik. Az intézmény bélyegzéinek lenyomatat az SZMSZ 3. melléklete
tartalmazza.

A nyilvéantartasba vett orvost - az orvosi bélyegz6krdl szolo 50/2015. (XI. 12.) EMMI rendeletben
meghatérozottak szerint — a NEAK személyre sz6l6 orvosi bélyegzovel latja el. A bélyegzon az orvos
és a fogorvos miikddési nyilvantartisban szerepld egészségiigyi tevékenység sordn hasznalt nevét,
ennek hidnyaban az alapnyilvantartisban szereplé sajat csalddi és uténevét, az alapnyilvéntartasi
szamat és az ,,orvos” szot kell feltiintetni.

13. Az intézmény sazdalkodasanak rendje

Gazdalkodasi feladatait az intézmény a gazdasagi tigyrendben meghatdrozottak szerint latja el, mely
kiegésziill a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgylilése altal jovahagyott
intézményi munkamegosztdsra vonatkozd megallapodassal.

14. A belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekeében

kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmény vezetdje kiteles:

Kialakitani, miikadtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezo belsd ellendrzést.

Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv mikddési folyamatainak szoveges tdblazatokkal vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi  és informdcids szinteket és kapesolatokat, iranyitdsi és ellenbrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

Szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint

az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A kockdzati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt

kockéazatkezelési rendszert miikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni €s meg kell

allapitani az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

° Az Intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, ¢s er6sitik a
szervezet integritasat.

° Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel6
informaciok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

. Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének,
a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.
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° Olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani ¢s miikddtetni az Intézményen beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes telhasznalasat.

e A koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a felel0sségi korok meghatarozasaval legalabb

az alabbiakat szabalyozni:
- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaférés,
- beszamolasi eljarasok.

15. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milikodési és iigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsigos meg6rzésére alkalmas irattar
kialakitasaért €s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény igazgatdja felelds.
Az intézmény iratkezelését igy kell megszervezni, hogy:
e az intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, ttja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e az irat tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerheté;
o az irat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e a bedrkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megeldzhetd, a maradandé értéki iratok megbrzése biztositott legyen;
e az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az intézményben iratkezelési feladatokat a titkarné latja el.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézmény igazgatoja latja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
orténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;

e az iratkezelést végzo, vagy azért felelOs személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

o az iratkezelési segédeszkszok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokdnyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

e az iratkezelés hozzaférési jogosultsagainak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név-
és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és
azok betartasarol;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikédésérol, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet szerinti
kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;

e az elektronikus Gton térténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol;

e azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az
intézmény igazgatdja koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozéséara, amely alapjan a
feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.
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16. Belsé ellenorzés

Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet értelmeben a
belsé ellenérzés kialakitasarol, megfelelé miikddtetésérol és fiiggetlenségének biztositisardl a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézmény belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogh Viros Polgarmesteri Hivatala végzi.

17. Intézménvi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzen, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz-és
bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés atjat.

VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ, hatalyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgy(ilése Human Kozszolgalati
Szakbizottsaga jovahagyésdval 2020. marcius 1. napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogn Varos
Onkormaényzat Kozgy(ilése 355/2018. (V. 18.) szamu hatarozataval jovahagyott SZMSZ.

Székesfehérvar, 2020. januar 9.

S O Jekieq
,' Varga Mdirga
g igazgato

A Human Szolgaltato Intézet Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Székesfehérvar Megyei Joglh Varos
Onkormanyzat Kozgyiilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga 50/2020. (II. 13.) szama

hatérozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2020. februar 19.

./

/ /aJ/)/er/ ‘\ r:l{_

dr. Cser-Palkovics Aerm o
polgarmester \ o T
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Belso szervezeti egység neve
Munkakort bet6lté neve, munkakdr megnevezése
A munkakért betslto
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakort betdltod
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
A kozvetlen iranyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkakorok
- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatdi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozo el6irasok
A munkakér
- 16 tartalma
- ellatandé feladatok €s a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, eldkészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorsk)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke
A munkakdrt betolté egyéb felelosségi teriiletei
- a munkakor betdltéséhez kdzvetleniil kapesolodo feleldsségi kordk (személyes €s
egyéb védendd adat meglrzése, anyagi felel0sség stb.)
- a munkakért ellatd mas feleldsségi teriiletei

10. Készitette
11. Jovahagyta
12, A tudomasulvétel igazolasa



3. melléklet

A HUMAN SZOLGALTATO INTEZET BELYEGZOINEK LENYOMATA

Fejbélyegzo adészammal:
- Téglalap alaka,
- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, adoszamat tartalmazza,
- hivatalos nyomtatvanyokon a ,.fejléc” kitdltésénél hasznalhato.

Fejbélyegzo:
- Téglalap alakn,
- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, tartalmazza,
- levelezéseknél a ,fejléc” kitaltésénél hasznalhato
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Cégbélyegzo igazgaté felirattal:
- Kor alaku, az intézmény hivatalos megnevezését és ,,Igazgatd” feliratot tartalmaz.
- Valamennyi cégszerli alairasnal hasznalni kell, mivel a cégszerii alairas csak pecséttel
érvényes.
- Hasznalatara az igazgatd és a gazdasagi igazgato jogosultak.

Cégbélyegzi:

- Kor alaku, az intézmény hivatalos megnevezését és sorszamot tartalmaz.
- Valamennyi cégszerii alairasnal hasznalni kell, mivel a cégszerli aldirds csak pecséttel
érvényes.
- Hasznalatara az igazgato, a gazdasagi igazgato €s a szervezeti egységek vezetdi jogosultak.
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