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1. Titkarsag
Feladata:

az érkezd és kimend levelezés iktatasa, kezelése, postazasa, irattarozasa,
hataridds feladatok nyilvantartasa, folyamatos kovetése,

jelentések ¢és elszamolasok elkészitése és hataridére valod tovabbitdsa a
feliigyeleti szervek felé

az igazgatdsag adminisztracids munkainak (leiroi levelezd, informatikai
feladatok) elvégzése

a vezetoi és foorvosi ertekezleteken €s egyéb, sziikség szerinti esetekben
jegyzdkonyvvezetes

sokszorositasi munkak.

Az Intézményvezetd és a gazdasagi vezetd megbizasainak teljesitése.

2. Egészségfejlesztési Iroda

A Szentendre Varos Onkorméanyzatinak tulajdondban 1év6, o6nalld jogi
személyiséggel rendelkezd Szentendre Varos Egészségiigylr Intézményei
(tovabbiakban: SZEI) altal a Dunakanyar 14. szam alatti bérelt helyiségben
1étesitett Egészségfejlesztési Iroda (tovabbiakban EFI) a SZEI 6nallé jogi
személyiséggel nem rendelkezd belso szervezeti egysége. Az iroda szervezetileg
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az Intézményvezetd iranyitasa ald tartozik. Az EFI-t az Intézményvezetd altal
kinevezett irodavezeto vezeti. A mukodtetés feltételeit a VEKOP7.2.2-17 szamq,
»Alapellatas és népegészségiligy rendszerének atfogo fejlesztése -népegészségiigy
helyi kapacitéas fejlesztése” cimu palydzati projekt koltségvetése fedezi. Két év
palyézati és harom év fenntartdsi id6szak kotelezd a palydzati kiirds alapjan.

3.Belso6 ellenbrzés

A belsd ellendr munkajat az Intézményi FEUVE-ben foglaltak alapjan, az
Intézményvezetd altal jovahagyott megbizolevéllel végzi az allamhaztartasrol
sz0lo 2011 évi CXCV torvenyben, a koltségvetesi szervek belso ellendrzésérdl
szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben, valamint az allamhaztartas
miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltaknak
megfeleloen. Az Intézmény ezt a feladatot szerzddés keretében kiilso
vallalkozdval latja el.

Feladata:

e Az intézmény mikodésére vonatkozo rendelkezések és belsd szabalyzatok
betartdsanak ellendrzése

o Az intézmény gazdalkodasanak teljes korii vizsgalata

o A gazdalkodas szabdlyszeriiségének, valamint a bizonylati fegyelem
betartasanak ellendrzése

e A vagyonbiztonsag folyamatos feliigyelete

o A feltart mulasztasok okainak megallapitasa, a tények és koriilmeények
vizsgalata, ezek alapjan javaslattétel igazgatoi intézkedésekre

o A vezetéi miikodes és iranyitas hatékonysaganak eldsegitése javaslatokkal

e A vezetéi dontések megvalosuldsanak ¢és utasitasok betartdsanak
ellendrzése

e Az intézmény szabalyzatainak naprakészségét folyamatosan figyeli, ebben
szakmai segitséget nyujt

4. Adatvédelmi tisztviseld
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelme érdekében az Intézmény adatvédelmi tisztviseldt foglalkoztat.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatat alkalmazottként vagy szolgaltatasi szerzodés
keretében lathatja el.



Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét a magyar és az eurdpai unios hatalyos
jogszabalyok alapjan, azok betartasdval végzi, felel0sséggel kozvetleniil a
legfels6 vezetésnek (az intézményvezetdnek) tartozik.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai elladtasaval 0sszefiiggésben nem bocsathato
el és szankcioval nem suajthat6, utasitdsokat nem fogadhat el.

5.Jogtanacsos

Az Intézmény jogi tanacsadoja €s jogi képviseldje.

Feladata:

Az Intézmény képviselete birdsagok és hatosagok elott.

Szerzddések — kiilonosen kozremiikodoi és bérleti szerzédések —
feliilvizsgalata, onkormanyzattal val6 jovahagyatésa.

Az intézeti szabdlyzatok és belsé utasitisok eseti ellendrzése, azok
jogszabalyoknak valo megfeleloségének vizsgalata.

A vezetdi dontések jogszeriisegének véleményezese.

Vités jogi ligyekben allasfoglalas €s tanacsadas nyu;jtasa.

Egyiittmiikodes az onkormanyzat fel¢ torténd eldterjesztések, palyazatok
elkészitésében.

A Ko6zbeszerzési Torvény Intézményre vonatkozo eldirasainak teljesitése,
az intézményi kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa.

6. Pénztar — kezeld, pénzugyi Ugyintézo

Feladata:

A hazipénztarban az intézményi szintli készpénzforgalom (bevétel—kiadas)
lebonyolitasa.

Az Intézmény miitkodéséhez sziikséges készpénz ellatas biztositasa.
Szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartdsanak vezetése.

Etkezési jegyek, bérjegyzékek kiosztasa a dolgozok részére.

A fizetds szolgaltatasok pénzkezelésének lebonyolitasa.

Részvétel a fordulonapi leltarozasban.

Pénztari bizonylatok fokonyvi konyvelése.

Kimend szamlazas elvégzése.

Kozremlikodés az intézményi bevételek koltséghelyekre torténd
konyvelés analitikdjanak osszeallitdsaban.

Ko6zremiikodés az orvos vallalkozok szamlakiallitdsahoz kapcsolddo
levelezések elokészitésében.



e Bérleti dijakrdl, téritményekrdl szold szamlak készitése a szerzddéses
(vevo) vallalkozok, cégek részére.

e Ertesitd levelek készitése az Intézményben dolgozé vallalkozé orvosok
teljesitményérol.

e Beérkezd szamlak konyvelése.
e A banki forgalom konyvelése.
e Banki terminélon aktudlis utalasok rogzitése.
o A raktarkezeld helyettesitése sziikség esetén.
7.Targyi eszkoz - nyilvantartd, anyagkonyveld,

raktarkezeld, leltarkezelo

Feladata:

o A szakrendelések anyag- és eszkozigényeinek Osszesitése, indokoltsaguk
¢s sziikségességiik elbiralasa az ésszerli gazdalkodas szempontjai szerint,
majd felterjesztés jovahagyasra az Intézményvezetéhoz.

e A vezetd asszisztenssel egyiittmiikodve a szakrendeléseken felhalmozott
¢s fel nem hasznalt készletek folyamatos ellendrzese.

o Megrendelések elokészitése, a szamszerli kotelezettségek feladasa a
koltsegvetési eldadonak, jovahagyott megrendelések kibocsatisa a
szallitokhoz.

o Az Intézethez beérkezett anyagok mennyiségi atvétele és raktarra
bevételezeése, valamint ezek kiadasa a szakrendelések €s egyeb felhasznalo
helyek részére.

Mindségi reklamaciok intézése a szallitokkal.
Az oOnkormanyzat, kiils6 vallalkozasok, cégek, alapitvanyok, illetve
dolgozdk tulajdonaban 1€v6 targyak (idegen leltar) nyilvantartasa.

o A készletnyilvantartd programban a vésarolt anyagok nyilvantartasa
mennyiségileg, valamint a feleslegess¢ valt ¢és leadott eszkozok
visszavételezese a raktarra.

e Selejtezésre jelolt eszkozok rendszeres elOkészitése a Selejtezési
Szabalyzat alapjan.

e Eves (december 31-i fordulénappal) leltdrozds megszervezése az
Intézmény egészében, a pénztar-kezeldvel kdzdsen a raktarban.

e Az Intézmény vagyonaban bekovetkezett valtozasok konyvelése,
beruh4dzasok {iizembe helyezésének ¢és felyjitdsok befejezésének
nyilvantartdsa, értékesitések és selejtezések végrehajtasa utan.

e Az Intézmény miiszerkataszterének vezetése, valtozasok jelentése az
illetékes szakmai szervezet felé.



Az Onkormanyzattdl téritésmentesen atvett targyi eszkozok szamlainak
pontos nyilvantartisa, azok egyeztetése az Onkormanyzat Konyveld
Csoportjaval, majd konyvelésiik az Intézmény vagyonaba.

A szamviteli torvény eldirdsai szerint a terv szerinti értékcsOkkenés
szamitasa.

Anyagok ¢és targyi eszkozok szamldinak pénziigyi konyvelése az
anyagkészlet nyilvantartd programban.

Negyedéves feladas készitése a konyvelési tételekrdl a fokonyvi konyvelés
felé.

A felesleges eszkozok értékesitésének ¢és selejtezések szabalyszerl
lebonyolitasanak biztositasa.

Leltarozasi {itemterv elkészitése az Intézményben, minden alleltar
folyamatos, kétévenkénti ellendrzésének biztositasaval.

Az Intézményi alleltarak €s a kiilsd egységek leltarozasanak folyamatos
veégzese a leltarfelel0sok kozremiikodésevel, litemterv szerint.

Leltarozas sordn észlelt eltérések (tobblet, hidny) kivizsgaldsa, eltérési
kimutatas készitése.

Folyamatos egyeztetés a nagy értekli targyi eszkdznyilvantarto
munkatarssal az eszk6zok mozgasar6l (munkahelyi atadas-atvétel), az
alleltari nyilvantartasok naprakész €s pontos vezetése.

Pénztaros tavollétében a hazipénztar mikodtetése kézi bizonylaton
keresztiil.

8. MUszaki szervezet

A miszaki szervezet munkatarsainak feladata: Az Intézmény épiileteinek,
udvaranak ¢s berendezéseinek folyamatos karbantartasa a miitkodesi feltételek
biztositasa erdekében.

A miiszaki személyzet munk4janak iranyitasa: A miiszaki vezet6 feleldssége.

Karbantartok feladatai:

Az Intézmény épiiletallomanydnak folyamatos, lizemelésre alkalmas
szinten tartasa

A gépészeti berendezések miikodésének feliigyelete

Az épiiletek kortili teriiletek (udvar, jarda) folyamatos rendben tartasa (pl.
flinyiras, sikossagmentesités)

Gondnoki teenddk ellatasa

Gépkocsivezeto feladatai:

Az Intézmény részére sziikséges szallitasi tevékenységek ellatasa (pl.
szOovettani mintak, mosatasra keriilo textiliak, eseti eszkoz- ¢és
anyagbeszerzesek)
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Az intézmény sajat gépjarmiivének hasznalata

9. Informatikai szervezet

Alapvetd feladata az Intézmény informatikai rendszerének, eszkozeinek
lizemeltetése, fenntartasa, karbantartasa, illetve a hatékony alkalmazés érdekében
a fejlesztések, frissitések, jogszabalykdvetések folyamatos megvaldsitasa. Az
Intézményben ezen feladatot elsésorban a rendszergazda és/vagy szolgaltatoi
szerz6dés keretében kiilso vallalkozok végzik.

Feladata:

10.

Kialakitja és miikddteti az Intézmény informatikai rendszerét.
Gondoskodik a halozat tizemeltetésérol, az adatbazis karbantartasarol és a
rendszer fejlesztésének, frissitésének elkészitésérol.

Felméri ¢és jelzi az Intézmény szamitastechnikai eszkozeinek
fejlesztésevel, karbantartasaval, miikodtetésével kapcsolatos igényeket, €s
azokat tovabbitja az Intézményvezetonek.

Biztositja ¢és feliigyeli az informatikai rendszer jogszabalyi el6irdsoknak
megfelelé miikodését.

Gyljti, tarolja és feldolgozza az adatokat az adatvédelmi térvény szem
elétt tartasaval, gondoskodik az adatok szolgaltatasardl, azok
hitelessegérol.

Javaslatot tesz az intézményi informatikai eszk6zok kiadasi
eldiranyzatainak megtervezésére a gazdasagi vezetd felé.

Betartja és betartatja a munkavédelmi és egyéb torvényi eldirdsokat.

A szakrendelések 4ltal elkészitett jelentések alapjan Osszedllitja a
finanszirozo felé bekiildendd kotelezd adatszolgaltatast, felelds az adatok
eldirt informatikai megjelenitéseert.

Folyamatos kapcsolatot tart a szakrendelésekkel, a felmeriilt informatikai
problémaikat megoldja.

Rendszeresen atnézi €és naprakészen koveti a jogszabalyokban és az
intézmeényi szervezeten beliil bekovetkezett valtozasokat.

Részt vesz az informatika ¢és informécidbiztonsag folyamatos
miukodtetésében.

Higiénikus

Az Intézmény higiénés rendjét az Intézményi higiénikus feliigyeli. A higiénikus
alapvetd feladata biztositani az Intézmény gydgyitdé tevékenysége soran a
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kozegeészségiigyl jarvanyligyl szabalyok betartasat. A higiénikus ajanlasait
szOban teszi meg az egészségligyi dolgozdk, vagy az Intézmény vezetése felé,
jelentdsebb megallapitasait, javaslatait, szaktanacsat az Intézményvezetd felé
irasban késziti el.

Feladata:

o Gyljti, tarolja és feldolgozza az adatokat az adatvédelmi torvény szem
elott tartasaval, gondoskodik az adatok szolgaltatdsar6l, azok
hitelességérol.

e Javaslatot tesz az intézményi informatikai eszkozok kiadasi
eldiranyzatainak megtervezésére a gazdasagi vezetd felé.

e Betartja és betartatja a munkavédelmi és egyéb torvényi eldirasokat.

o A szakrendelések altal elkészitett jelentések alapjan Osszedllitja a
finanszirozo felé bekiilldendd kotelezd adatszolgaltatast, felelds az adatok
eldirt informatikai megjelenitéséért.

e Folyamatos kapcsolatot tart a szakrendeleésekkel, a felmertilt informatikai
problémaikat megoldja.

e Rendszeresen atnézi €s naprakészen koveti a jogszabalyokban és az
intézmeényi szervezeten beliil bekovetkezett valtozasokat.

e Részt vesz az informatika ¢€s informaciobiztonsag folyamatos
mukodtetésében.

11. Munka- és tlzvédelmi eléadod

A munka- és tizvédelmi eldado feladata a biztonsdgos munkahely megteremtése,
ezért minden dolgoz6é munkakori leirasdban szerepel a munka- és tizvédelem
biztositdsanak, a szabalyok betartdsanak kotelezettsége. A biztonsagos
munkahely megteremtése igényli az ott 1évé eszk6zok, miiszerek stb.
kifogastalan allapotat, az érintésvédelem, a higiénés rendszabalyok betartasat és
a dolgozok megfeleld magatartasat. A munka ¢€s tlizvédelmi eléadd a dolgozok
munkéba Iépésekor minden esetben, egyébként meghatarozott idészakonként
munkavédelmi oktatast koteles tartani. A munkahely biztonsagat szolgélja az
1ddszakos tiz- és munkavédelmi szemle.

A biztonsagos munka- és tLizvédelem érdekében a miiszaki vezet6 az Intézmény
rendelkezésre allasi idejében (10. 3. 1.) allandé készenléti szolgalatot tart. Az
Intézmény riasztasi tervét a taz- €s munkavédelmi szabalyzat, valamint a
Valsaghelyzeti Terv tartalmazza.

Az Intézmény munka- és tlizvédelmi feladatait kiilso szolgaltato, vallalkozasban
végzi, az Intézményvezetd megbizasa alapjan.



Feladata:

e Megszervezi a biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi szemléket, a
hidnyossagokat jegyzOkonyvben rogziti, €s azok megsziintetése érdekében
eljar az Intézményvezetonél.

e Eves terv alapjan rendszeres helyszini szemléket, vizsgéalatokat tart az
Intézmény teljes munkateriiletén.

e Elldtja a munkabalesetekkel, {izemi Dbalesetekkel, foglalkozasi
megbetegedésekkel kapcsolatos feladatokat (nyilvantartas,
jegyzOkonyvezés, bejelentési kotelezettség).

e Gondoskodik a dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatasarol, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

e Folyamatosan ellendrzi a dolgozdk el6zetes ¢és 1dOszakos orvosi
vizsgalatdnak megtorténtét.

e Beszamol az Intézmény vezetdjének az Intézmény munka- €s tlizvédelmi
helyzetérdl, sziikkség esetén javaslatot tesz (1) szabalyozasra.

o Ellendrzi, betartja és betartatja a munka- €s tizvédelmi, valamint az egyéb
eldirasokat.

e A dolgozok munkaveédelemmel kapcsolatos észrevetelei, panaszai €s
bejelentései alapjan a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz.

e Evente elkésziti az Intézmény munkavédelmi tervének feliilvizsgalatat,
aktualizalasat, valamint a biztonsagtechnikai szeml¢k litemtervét.

e Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi és kockazatkezelési szabalyzat,
valamint a Valsaghelyzeti Terv elkészitésében.



