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l. Fejezet
Az Orszagos Egészségfejlesztési Intézet (Intézet) jogallasa, alapadatai

1. Az Intézet elnevezése

Megnevezés: Orszagos Egészségfejlesztési Intézet
Megnevezés roviditése: OEFI

Angol nyelvii megnevezése: National Institute for Health Development
Német nyelvii elnevezése:  Nationales Institut fir Gesundheitsférderung

2. Alapitas
Az alapités éve: 1959
Jogeléd: Orszagos Egészségfejlesztési Kozpont

3. Az Intézet székhelye

Szekhely: 1096 Budapest, Nagyvéarad ter 2.
Postacim: 1437 Budapest, Pf. 839/3.
Ado6szam: 16606416-2-43
Ko6zponti telefonszam: 06-1-428-8272
Kozponti telefax: 06-1-428-8273
E-mail: titkarsag@oefi.antsz.hu
Internet: www.oefi.hu
Logo: )
Orszagos
Egészségfejlesztési
Intézet

4. Az Intézet alapitoja, feltigyeleti szerve és kdzépiranyito szerve

Az Orszagos Egészségfejlesztési Intézet alapitdja az Egészsegiigyi Miniszter.

Feltgyeleti szerve az Egészsegugyi Minisztérium (1054 Budapest, Arany Janos u. 6-8.).
Kozépiranyito szerve az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal (1097 Budapest, Gyali ut 2-6.).

5. Az Intézet képviselete

Az OEFI 6nallo jogi személy, melynek képviseletére a féigazgato jogosult.

Az Intézet vezetGje képviseleti jogkorét tavolléte esetén helyetteseire vagy mas, altala

meghatalmazott vezetére ruhdzza at.

A kozalkalmazott sajat feladatkorében, felettese felhatalmazéasa alapjan, a felettes képviseleti
joganak meértékéig jogosult az OEFI képviseletére. A képviseletre jogosult dolgozd e

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT


http://www.oefi.hu/�

ORSZAGOS EGESZSEGFEJLESZTESI INTEZET

jogkoreben eljarva tett nyilatkozatairol, tevékenységérdl a felhatalmazojét, illetve az Intézet
vezetdjét tajékoztatni koteles.

Az OEFI képviseletének rendje a személyes képviseletet, és az aldiras jogosultsagat
tartalmazza.

6. Az Intézet jogallasa és tipusa
6.1. Az Intézet jogallasa

Az OEFI 6nall6 jogi személyiséggel bird kozszolgaltatd koltségvetési szerv.

Az OEFI mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat,
igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerz0dést kothet, pert indithat és perelhetd.

Szakmai és gazdalkodasi feladatait a jogszabalyokban és az Alapité Okiratban meghatarozott
tartalommal ¢és sajatossdgokkal a foigazgatd egyszemélyi felelds vezetésével latja el.

6.2. Az Intézet gazdalkodasi jogkore

Onélléan miikods, az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységét a
feliigyeleti szerv altal jovahagyott megallapodés szerint az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
latja el.

Szakmai feladatait a kovetkez6 pénziigyi forrasokbol valositja meg:

e allami thmogatashdl, illetve az intézet sajat miikodési bevetelébdl az allami feladatként
ellatando alaptevékenységet,

e tovabba palyazatok Gtjan nyert és egyéb Uton atvett pénzeszkdzokbol,

o alap- és Kkisegitd tevékenységében fennmaradd, szabad kapacitas terhére torténd
értékesitésbol, a vonatkozo szabalyok szerint,

e credmény, illetve haszonszerzés céljabol torténd vallalkozasbol, az Alapitd Okiratban
korlatozott mertékig egészitheti ki pénzlgyi forrésait az 8. pontban taglalt feladatok
megvaldsitasahoz, illetve azok altal.

7. Az Intézet mikodési teriilete

e az egeszségfejlesztés orszagos modszertani feladatainak ellatasa, fejlesztések, modell
kisérletek elinditasa,

e az egészségfejlesztés teriiletén, tudomanyos-kutatasi, tervezési, elemzési, valamint
monitorozasi feladatok végzése,

e ANTSZ teriileti szerveinek, az egészségfejlesztés orszagos és helyi partnereinek
szakmai tamogatasa,

e az egészségfejlesztés agazatkozi egyiittmiikddes koordinalédsa, segitése,

e anépegészsegugyi programok, egészségfejlesztési palyazatok kezelése, monitorozasa,

e egészségfejlesztési akciok orszagos koordinacidja, lebonyolitasa, a programok
monitorozasa, és értékelése,

e egészségfejlesztési alap, szak és felsdoktatasi képzés,

e az egészségfejlesztés, népegészségugy nemzetkdzi szervezeteiben valo részvétel.
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8. Az Intézet tevékenységi kore

8.1. Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége

Az Intézet az egeszségfejlesztés, népegészségligy teriletén szakmai-modszertani, szakmai
iranyitasi, elemzeési, szervezesi, kepzési, tovabbképzesi, tudomanyos kutatasi, szakmai és
lakossagi kommunikacios, valamint adatgytjtési, adattarolasi, adatfeldolgozasi tevékenységet

Veégez.

Mindezeken belil:

Szakmai és modszertani szempontbdl segiti és 0sszehangolja a szakteriletéhez tartozo
intézmények munkajat, kilonos tekintettel az ANTSZ teriileti szerveire és a
népegeszségligyi program megvalositasara, szakmai tajékoztatast nydjt az
egészségfejlesztés, népegészségligy teriiletén tevékenykedd  szervezeteknek,
intézményeknek. Egészségfejlesztési modellprogramokat tervez és valosit meg, azok
eredményeit értékeli és kozzéteszi.

Az Intézet az egészségfejlesztési feladatkdrének megfelelden részt vesz programok
kidolgozdsdban  és  megvaldsitdsdban, adminisztrativ.  és  infrastrukturalis
hattérintézménye a korméanyzati népegészségugyi, egészségfejlesztési kiemelt
fejlesztési programoknak.

Részt vesz az egészségligyi rendszer atfogd Korszeriisitését megalapozd
tevékenysegben, az egészsegfejleszteési politika megalapozasdban és szakmai
megvaldsitasaban.

Javaslatokat tesz az egeszségfejlesztés es az egészségugyi rendszer fejlesztésének
koncepciojara.

Hattértanulmanyokat,  egészségpolitikai  elemzéseket,  hatasvizsgalatokat  és
hatékonysagi vizsgélatokat készit a kormanyzati dontések el6készitése érdekében.

Javaslatot tesz, és szakmai segitséget nyujt az egészsegfejlesztés, illetve egészsegligyi
intézményrendszer  fejlesztése  teruletén  hozott  dontések  végrehajtasaval
osszefliggésben.

Elldtja a népegészségiigy, egészségfejlesztés teriiletén milkodd tarcakdzi és
minisztériumi allandé bizottsagok mitkddtetéséhez sziikséges hattérintézeti feladatokat
a felligyeleti szerv altal meghatarozott feltételek kdzott.

Kozremiikodik az egészségfejlesztési és népegészségiigyi alap- €s szakképzesben,
illetve a tovabbképzésben.

Végzi az egészségfejlesztés, népegészségugy folyamatainak tudomanyos kutatasat,
kozremiikodik az e téren folyd kutatdmunka elvi-modszertani iranyitasaban.

Lakossagi egészségfejlesztési kommunikécios programokat tervez, szervez és valosit
meg, a hatékony megvalositas érdekében kutatja és értékeli az egészségkommunikacio
korszer(i elméletét és gyakorlatat.

Az egészségfejlesztési szakmai kommunikaciés feladatkorének megfelelden
egészségfejlesztési szakfolydirat szerkesztését és kiadasat végzi.

A népegészsegugy és az egészségfejlesztés szakmai tudasanyaganak szinten tartasa az
Uj tudomanyos eredmények ismertetése céljabol a szakemberek és érdekl6dok részére
konferenciéakat szervez.
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e Az Egészséglgyi Minisztérium  népegészségligyi tartalmd  pélyazatainak
adminisztrativ kezelését végzi, a palydzatokat fogadja, nyilvantartja és elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyeket a felligyeleti szerv ezzel kapcsolatban elrendel.
Az egészségfejlesztés terliletén lebonyolitja a palyazatok Kkiirdsat, eértékelését,
kapcsolatot tart a palyazokkal. Az egészsegfejlesztés, népegészségigy szakteriletén
magyar €s nemzetkozi palyazatfigyelési és koordinacios tevékenységet végez,
segitséget nyujt a magyar palyazoknak a nemzetkdzi palyazatokon torténé eredményes
részvétel érdekében.

o Feladatainak hatekony ellatasa érdekeében az Intézet a féigazgaton keresztiil kozvetlen
munkakapcsolatot tart az Egészségligyi Minisztériummal, annak orszagos intézeteivel,
az ANTSZ-szel, a teriileti népegészségiigyi, egészségfejlesztési tevékenységet végzo
intézményekkel és szervezetekkel, valamint a kiemelt népegészségligyi feladatok
megvalodsitasdban részt vevo mas intézményekkel és szervezetekkel.

o FElvégzi az Eurdpai Unioval torténd tagallami egyiittmiikodésbol eredd — a felligyeleti
szerv altal meghatéarozott — feladatokat.

e Az Egészségugyi Vilagszervezet Dohanyzas-ellenérzési keretegyezményében
foglaltaknak megfeleléen az Intézet Dohanyzas Fokuszpontot mukodtet, ezen beliil
részt vesz az el6készitd, megvaldsitd, és értékelé folyamatokban, tovébba az
egyezmeény magyarorszagi megvalositasaban.

8.2. Kiegészito tevékenység

Az alaptevékenységen belll, az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasa érdekében — nem
nyereségszerzés céljabdl — vegzett tevekenysége az Intézetnek:
e Nyomon koveti a civil szervezetek munkajat, egylttmikodik velik és kozos
programokat alkot;
e Tamogatja a civil szervezeteket — kiilondsen a hatranyos helyzetiiekkel foglalkozokat-
palyazat irasban és az elnyert projektek megvalositasaban.

8.3. Ellathatd vallalkozasi tevékenyseg mertéke és kore

Az Intézet bevétel és ennek révén eredmény (nyereség) elérése, illetdleg haszonszerzés
céljabol tizletszerlien, piaci alapon szolgaltatast, értékesitést végezhet, feltéve, hogy ez nem
veszélyezteti az alapitd okiratban meghatarozott alaptevekenységét és az ebbdl fakado
kotelezettsegeinek teljesitését.

A véllalkozdsokbol szarmazo bevétel az Intézet koltségvetésében tervezett dsszkiadas 25,0 %-
at nem haladhatja meg.

Ellathato véallalkozasi tevekenysége:
o folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa,
e konyvkiadas (alaptevékenységhez nem kapcsoldédd anyagok megjelenitése),
e konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése (alaptevékenységhez nem kapcsol6do
szakmai megjelenések),
o egészségfejlesztéshez kapcsolddo egyéb felnbttoktatas.
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Il. Fejezet

Az Intézet vezetési, irdnyitasi rendje, vezeto beosztasu kozalkalmazottainak feladata és

hataskore

Az OEFI munkaszervezetébe tartoz6 munkatarsak kozalkalmazottnak mindsiilnek,
kdzalkalmazotti jogviszonyukrdl a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII,
térvény (tovabbiakban: Kjt.) és a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény (a
tovabbiakban Mt.) rendelkezik.

Az Intézet kozalkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

1. Vezeto beosztasu kozalkalmazottak

Az Orszagos Egészségfejlesztési Intézetnél vezetd beosztast kozalkalmazottnak mindsiilnek a

kdvetkezdk:

féigazgatod
féigazgato-helyettesek
koordinécids vezetd
osztalyvezetok
csoportvezetok

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek az egészséglgyi
agazatban torténd végrehajtasarol szol6 356/2008. (X11.31.) Korm. rendelet 8.8 (1) bekezdés
C) pontja alapjan magasabb vezetd beosztasinak a féigazgatd és a foigazgatd-helyettesek

mindstilnek.

A vezet6 beosztdst kdzalkalmazottakat megilletik mindazon jogok, amelyet jogszabaly, az
Intézet bels6 szabalyzatai, a féigazgato altalanos vagy eseti utasitasa részikre meghataroztak.

A vezeto beosztasu kozalkalmazottak kotelezettsége killonosen:

a beosztott munkatarsak munkatevékenységét iranyitani, ellendrizni,
figyelemmel kisérni, hogy a beosztott kbzalkalmazottak a jogszabalyokat, a
belsd szabalyzatokat és utasitasokat megismerjék, a szobeli utasitadsokat a
beosztott kozalkalmazottakkal pontosan ¢és félre nem értheté modon
kdzolni, azokat betartani és betartatni,

minden vezeto koteles a dontést kozolni azokkal a munkatarsakkal, akiket a
dontés érint (a dontés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a
dontesre illetékes vezetd feleldsséggel tartozik),

munkafegyelmet betartani €s betartatni,

elOsegiteni az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek mas szervezeti
egyseéggel torténd zavartalan és hatékony egyiittmiikodését,

a beosztottak részére munkat, illetleg a munkavégzeshez szikseges
feltételeket biztositani,

a beosztottak szakmai fejlodését eldsegiteni, tovabbképzésiiket biztositani,
sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

az Intézet és az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal Intézetre vonatkozd
szabalyzataiban foglaltakat betartani és betartatni,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



ORSZAGOS EGESZSEGFEJLESZTESI INTEZET

e Diztositani az altala iranyitott szervezeti egyseg(ek) munkatevékenysége
soran kiallitott mindennemii Ugyirat alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbol
vald helyességét, teljességét,

e intézkedni a Kkiilso és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd
hianyossagok megszintetése érdekében,

e részt venni és véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek
feladatkorebe tartozo kérdéseket érintenek,

e munkateriiletét érintd Intézeti szabalyzatot, rendelkezést, Ugyrendet és
utasitast elozetesen véleményezni, dontést kovetd végrehajtasat biztositani.

A vezetd beosztasu kdzalkalmazottak altalanos felelossége kiterjed kiilonosen:

e az Intézet eredményes mitkodése érdekében a résziikre - illetdleg az altaluk
felugyelt, iranyitott szervezeti egyseg részére - el6irt munkafeladat
vegrehajtaséért, az altaluk hozott intézkedesekert es utasitasokért. Felelosek
az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység (ek) altal kezelt és keszitett
Ugyiratok, adatszolgaltatasok, jelentések helyességéért. Kotelesek
biztositani a torvényesség betartasat, valamint felelések mindazokért az
intézkedésekért, amit jogallasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak
megfelelden tenniiik kell,

e avezetd a vezetdi tevékenységének keretében okozott karokért a Kjt. és az
Mt. vonatkozé szabalyai szerint felel,

e a vezetdk feleldssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakori
leirasaban meghatarozott személyes feleldsséget.

1.1. A vezet6 beosztasu kozalkalmazott hataskore, feladataik

Minden vezet6 beosztasu kdzalkalmazott jogosult a felligyelete ala tartozd szervezet esetében
a kovetkez6 kérdésekben javaslatot tenni felettes vezetdje részére:

e aszervezet személyi allomanyanak kialakitasara vonatkozo elképzelések,
e abeosztott munkatarsak jutalmazasanak mertékére és maodjara.
Jogosult és koteles:

e a munkarend, a munkafegyelem betartdsara a munkatarsakat szoban
figyelmeztetni, sziikkség esetén  fegyelmi  felelosségre  vonast
kezdeményezni, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal,

e a szakszer(i és eredményes munkavégzéshez sziikséges mértékben utasitast
adni.

Jogosult:

e beosztott kdzalkalmazottak részeére a fizetett szabadsagot engedélyezni.
Minden vezetd beosztasl kdzalkalmazott munkavallalo feladata killondsen:

e az iranyitdsa ala rendelt szervezeti egység (ek) munkajanak megszervezese,
ellenérzése, a megfeleld feltételek biztositasa, a munkavégzés iranyitasa,
felettesei utasitasanak végrehajtasa és végrehajtatasa,

e amunkarend és munkafegyelem betartasa es betartatasa,

o a feleldsségére bizott eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa,
gondoskodas az Intézet tulajdonanak védelmérol,

o az Intézet bels6 és az Orszagos Tisztifdorvosi Hivatal Intézetre vonatkozo
szabalyzatainak, tovabbé a hatalyos jogszabalyok betartasa és betartatasa,
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e a szervezeti egység €s a beosztott munkatarsak - munkaértekezlet
keretében- rendszeres értékelése.

1.2. Az Intézet vezeté beosztasu kozalkalmazottai
1.2.1. Foigazgato
Az OEFI ¢élén a foigazgato6 all.

Az OEFI f6igazgatojat - nyilvnos palydzat alapjan - az orszagos tisztiféorvos nevezi ki,
menti fel, bizza meg vezet6i teendékkel, gyakorolja a fegyelmi jogkort, és az egyéb
munkaltat6i jogokat.

A fOigazgatd az Intézet feladatkorébe tartozo tigyekben — a jogszabalyok keretei kozott -
onalléan ¢és felelosséggel dont, az Intézet nevében jogokat szerezhet, illetve — az
allamhaztartasrol sz6l6 torvényben maghatarozott mddon és ellenjegyzés mellett —
kotelezettségeket vallalhat, kovetelést irhat el6. A kotelezettségvallalas — az allamhéaztartasrol
sz0l6 tortvényben meghatarozott médon — csak irasban, az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
gazdasagi féigazgatoja altal kijelolt személy ellenjegyzése mellett térténhet.

A fOigazgatd feladatkorének, jogkorének és feleldsségének részletes leirasat munkakori
leirdsa tartalmazza.

1.2.2. Féigazgaté-helyettesek

A f6igazgaté - palyazat Gtjan- nevezi ki, menti fel, bizza meg vezet6i feladatok ellatasaval és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A fOigazgato-helyettesek feladatkorének, jogkorének és felel6sségének részletes leirasat
munkakori leirasa tartalmazza.

1.2.3. Koordinécios vezeté

A f6igazgaté - palyazat Gtjan- nevezi ki, menti fel, bizza meg vezet6i feladatok ellatasaval és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A koordinaciés vezetd feladatkorének, jogkorének és feleldsségének részletes leirasat
munkakori leirasa tartalmazza.

1.2.4. Osztalyvezetok

Az Intézet szervezeti szabalyzata alapjan létrehozott Onallban miik6d6 osztalyokat az
osztalyvezetok iranyitjak.

Valamennyi osztalyvezeté feladata:

o afelettes vezetdk utasitasainak végrehajtasa,
e sajat vezet6i feladatkorének ellatasa, hatas- s jogkorének gyakorolésa,
o folyamatba épitett vezetdi ellendrzés gyakorlasa,
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kozvetlen fellgyelete, iranyitdsa ald tartoz0 szervezeti egység(ek)
munkajanak tervezése, szervezése, meghatarozasa, szakmai iranyitasa es a
végrehajtés ellendrzése ugy, hogy a szervezeti egységek a tevékenységi
koriikbe utalt feladatokat az eldirt hataridore, gazdasagosan ¢és az OEFI
miitkodését meghatarozo jogszabalyi el6irdsok betartdsa mellett végezzék,

a miikodéshez és a feladatok ellatasahoz rendelkezésre allo személyi,
anyagi ¢s targyi feltételekkel a rendeltetésszerti miikodtetés biztositasa;

a munkarend és munkafegyelem betartatasa,

az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasa, az
ezzel kapcsolatos munka -, tiiz - és balesetvédelmi el6irasok betartasa és
betartatasa,

az adat- és vagyonvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a féigazgato6 altal atruhazott munkaltatoi jogositvanyok gyakorlésa.

Az altalanos kotelezettségeken beliil kiillonosen a vezetdi feladatkorbe tartozik:

a vezetdi munkéhoz, a munka szakmai iranyitdsdhoz sziikséges korszerl
ismeretek elsajatitasa, szaktudasanak és szakmai iranyitd munkajanak
fejlesztese,

az iranyitasa alatt dolgoz6 munkatarsak és szervezeti egység (ek)
feladatainak pontos, szakmailag, tartalmilag egyértelmii meghatarozasa,
6sszehangolasa,

a munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatas a kiadott
feladatokrol, az elvégzett munka szakmai értékelése,

éves munkatervek készitése a vezetett egység tevékenységérol,

éves és negyedéves beszamoldk elkeszitese,

a kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkatarsak munkakori leirdsanak
elkészitése, naprakészen tartasa,

a munkatarsak részére a feladataik ellatasdhoz sziikséges belsd utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak, eljarasrendek,
stb. rendelkezésre bocsatasa, megismerésiik eldsegitése,

a munkavegzéshez sziikséges tajékoztatas, adatok és informaciok atadasa,

a munkavégzés soran felmeriild szakmai- €s munkafegyelmi hianyossagok
megszuntetésére a szlikséges intézkedések megtétele,

a vezetdi értekezletek allandod résztvevdjeként az értekezlet elé keriild
javaslatok véleményezése, kilonos tekintettel a feladatkdrébe utalt
szakteriileteket érint0 témakra,

a vezet6i értekezleteken elhangzott feladatok delegéldsa az irdnyitasa alatt
dolgozé munkatarsak és szervezeti egységek felé,

az iranyitott szervezeti egység belsé és kiils6 munkakapcsolatainak
szervezése, Uj munka kapcsolatok kialakitésa,

az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység részletes éves munkatervének
elkészitése,

véleményezési, javaslattételi joguk van a kozvetlenil alajuk rendelt
dolgozokat érinté munkajogi dontések tekintetében,

képviselik a szervezeti egységet az Intézeten beliil, illetve fOigazgatoi
megbizas alapjan az Intézeten Kkivil az erre vonatkozd belsé
rendelkezéseknek megfeleléen, (az Intézet kiilsé képviselete kizardlag
elozetes foigazgatoi engedéEly alapjan torténhet.),
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a kozalkalmazottak érdekképviseleti szervezetével valo egylittmiikodés.

A vezetOk részletes feladatait, jogait és kotelezettségeit az OEFI-re meghatarozo jelleggel bird
jogszabalyok ¢€s belsO szabalyok eldirasai mellett a munkakdri leirasuk rogziti.

Az egyes osztalyok vezetdi azonos jogallasuak. Rendelkeznek a kozalkalmazotti térvényben
szamukra meghatarozott vezet6i jogokkal. Mindezek vonatkoznak a csoportok vezetdire is.

1.2.5. Az Intézet valamennyi kdzalkalmazottjanak joga és kitelezettsége

Az Intézet valamennyi kdzalkalmazottjanak joga hogy:

megismerje az Intézet terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek
kialakitdsaban, megtehesse munkajaval 0sszefiiggd javaslatait,

szabadon nyilvanithassa véleményét munkahelyi tandcskozédsokon,

vegzett munkajéért megkapja azt az illetményt, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amelyeket a Kjt. és az Mt. szabalyai szamara biztositanak.

Az Intézet valamennyi kdzalkalmazottjanak kotelezettsége kilondsen:

a jogszabalyokban, bels6- és az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal, Intézetre
vonatkozé szabalyzatokban ¢és utasitasokban munkateriiletére el6irt
feladatokat legjobb tudasa szerint végrehajtani,

a munkateriiletén a torvényes eldirasokat betartani,

munkakorével (beosztasaval) jaro funkcionalis ellendrzési feladatokat
folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni,

az Intézet tulajdonat megavni,

baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni
vagy az intézkedes szuksegességére az illetékesek figyelmét felhivni,
munkahelyén az eldirt idopontokban munkavégzésre képes allapotban
megjelenni,

munkaidejét - beosztasanak megfelel6 - hatékony munkavégzessel tolteni,
munkahelyi kozvetlen vezetdje altal meghatarozott munkafeladat
vegrehajtasat haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint, hataridére
teljesiteni,

tevékenységérdl a munkahelyi vezetdjét tdjékoztatni,

az Intézettel, az Intézet mikodésével kapcsolatban tudomdséara jutd
barmilyen jellegli informéciot szolgélati titokként meg0rizni, biztositani,
hogy a titok illetéktelen személyek tudomasara semmilyen forméban ne
jusson,

mas szervek, illetéleg személyek eldtt az Intézet képviseletében csak olyan
kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozoan elézetes felhatalmazast
kapott,

a média megkereséset haladéktalanul jelenteni kozvetlen munkahelyi
vezetdjének,

a média munkatarsai megkeresésére kizarolag a foigazgato irésbeli
meghatalmazasa alapjan és olyan kérdésekben nyilatkozhat, amelyre nézve
hiteles informacidval bir, kiemelten figyelembe véve a szolgalati titok
megorzésére vonatkozd eldirdsokat, valamint az Intézet képviseletében
kizardlag az Intézet hivatalos allaspontjat képviselheti,
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e az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt venni, a munkafeladatai
ellatasahoz sziikséges képesitést megszerezni,

e a munkafeladatai ellatdsdhoz rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket,
felszereléseket gondosan megdrizni, rendeltetésszertien haszndlni.
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I11. Fejezet
Az Intézet miikodése

Az Intézet a hatdlyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat, a felligyeleti és a kdzépiranyito szerve
hatarozatai, szabalyzatai, illetéleg az Intézet bels6 iranyitasanak eszkdzei alapjan mikodik.

1. A belsé iranyitas eszkozei

Az Intézet belsé iranyitasanak eszkozei: a féigazgatoi utasitasok, a féigazgatoi korlevelek, az
egyes szervezeti egységek Ugyrendjei és az Intézet belsé szabalyzatai.

A belsé irdnyitas eszkozeinek kozos szabalyai:
o a kihirdetéssel, illetve jovahagyassal 1épnek hatalyba,
biztositani kell az érintettek szamara térténé megismerhetdségét,

az Intézet belsd informacids rendszereiben hozzaférhetévé kell tenni,
biztositani kell nyilvantartasukat,

az adott belsd irdnyitasi eszkdzben foglaltak végrehajtasaért minden hatdlya aléd
tartozo kozalkalmazottat fegyelmi felel6sség terhel,

a belso iranyitasi eszkozt a féigazgatd bocsathatja ki, modosithatja, vonhatja vissza,
helyezheti hatalyon kivil.

1.1. A féigazgatdi utasitas

A f6igazgato — évente 1-t6] kezd6déen folyamatosan sorszamozott — féigazgatodi utasitasban
rendelkezik a tevékenység, a vezetés-iranyitas, a miikodés fontosabb feladatair6l, valamint az
azokra vonatkozo szabalyozasrol.

A féigazgatdi utasitdas az Intézet miikodésébdl adodd és mindenki altal betartandd
iranyelveket és keretszabalyokat tartalmazza az Intézet valamennyi szervezeti egységére
kotelezé modon.

A f6igazgatoi utasitasok tervezetét a foigazgato altal Kkijelolt szakmai felelés késziti el. A
féigazgatdi utasitdsokat az Intézet jogi munkatarsa attekinti és a foigazgatdi jovahagyas utan
hirdeti ki elektronikus Uton és tartja nyilvan.
A féigazgatoi utasitasok alapvetd tartalmi elemei a kovetkezok:

e az utasitas sorszama,

o érintettek kore,

e utasitas hatalya,

e kozvetlen felel6s meghatarozésa,

e végrehajtasi felelos meghatarozasa,

o mellékletek felsorolasa,

e cimzettek,

e atvétel igazolasa.

A f6igazgat6i utasitds modositasa esetén, a modositason kivil minden esetben el Kkell
késziteni az utasitdsnak a médositassal egységes szerkezetét is.

14
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



ORSZAGOS EGESZSEGFEJLESZTESI INTEZET

1.2. A féigazgatoéi korleveél

A féigazgatd — évente 1-t6]1 kezd6déen folyamatosan sorszamozott — az Intézet
jogszabalyoknak ¢és bels6é szabalyoknak megfeleldé miikodésének eldsegitése érdekében
féigazgatdi korlevelet ad ki.

A féigazgatoi korlevél — az abban meghatarozott személyi hataly szerint — az Intézet
valamennyi, vagy egyes szervezeti egységeire vonatkozoan tartalmaz kotelez6 eléirdsokat.

A foigazgatdi korleveleket a szakmai felels javaslata alapjan az Intézet jogi munkatarsa
késziti el6 foigazgatdi jovahagyasra, majd a jovahagyast kovetéen a féigazgatdi korleveleket
elektronikus uton kihirdeti és nyilvantartja.

1.3. Az tgyrend

Az 0ndllé szervezeti egységek feladataik leirasara, a feladataikhoz kapcsolédo folyamatok
meghatarozasarara igyrendet adnak ki.

Az Tlgyrendben a szervezeti egységek vezetdi a rendszeresen, ismétlodéen eléfordulod
feladatokat és a feladatellatas rendjét hatdrozzak meg annak érdekében, hogy a napi munka
rendes menetében csak indokolt esetben legyen sziikség operativ vezetdi beavatkozasra.

Az ligyrend célja az, hogy vilagossa tegye a munkatarsak szamara a velliik szemben tdmasztott
kovetelményeket, ugyanakkor teret adjon az ©6nallésdgnak azéltal, hogy meghatarozza a
szakmai mérlegelesen alapuld 6nallé dontések meghozatalanak kereteit.

Az tigyrend kotelezd tartalmi elemei a kovetkezok:

e a szervezeti egység bels6 tagozddasahoz igazodoan az egyes osztalyok, csoportok —
SZMSZ-ben foglaltaknal részletesebb, de a munkakori leirdsokhoz keépest
Osszevontabban kifejtett — feladatait; a feladatok ellatdsahoz rendszeresitett
munkakdroket,

e a munkavégzés menetét, kulonos figyelemmel a helyettesités rendjére, a szolgélati
és informacios kapcsolatokra,

¢ afeladatellatas felel6sségi rendjét,

e a feladatok és hataskorok atruhazasanak lehetdségét, a beszamolasi (jelentéstételi)
kotelezettséget,

e arendszeres értekezletek tartasanak rendjét,
e atars szervezeti egységekkel valo egylttmiikodés tertileteit és rendjét,
e akiils6 szervekkel, cégekkel stb. vald kapcsolattartas teriileteit és szabalyait.

Az tgyrendhez mellékelni kell a munkatarsak munkakori leirasat is. Az tgyrend készitésére
kotelezett szervezeti egységek tigyrendjét a féigazgatd hagyja jova.

1.4. Belsé szabalyzatok

A kozalkalmazottakra, valamint az Intézet miikkodésére és gazdalkodasara vonatkozoan a
foigazgato belsd szabalyzatokat bocsathat ki.
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A szabdlyzatot az adott szakmai teriiletért felelds szervezeti egység javaslata alapjan a az
Intézet jogi munkatérsa késziti ¢l6 féigazgatoi jovahagyasra, majd a jovahagyast kdvetben a
szabalyzatot elektronikus uton hirdeti Ki.

A szabdlyzatokat az azt el6készitd szakmai szervezeti egység ¢évente feliilvizsgilja. A
szabalyzatok nyilvantartasa a jogi munkatars feladata.

2. Az Ugyintézés rendje

Az Intézet feladatkorébe tartozé lgyeket az a szervezeti egység kdoteles intézni, amelynek a
jelen szervezeti és milkkodési szabalyzat szerint az iigy a feladatkorébe tartozik. Az Intézet
szervezeti egységei a munkafeladatok hataridére torténd, szakszeri elvégzése érdekében
kezdeményezden ¢és kolcsondsen egylittmiikodve kotelesek eljarni. A szervezeti egységek a
munkavégzésiik sordn tudomasukra jutott, de mas részleg feladatkorébe tartozé tényt, adatot,
tapasztalatot kotelesek haladéktalanul az érdekelt részleghez tovabbitani.

A munkakapcsolatok forméaja altalaban szobeli, kivételes esetben - ha ez valamely okbdl
indokolt - irasbeli. Az ligyek természetérol, az operativ intézkedés sziikségességétdl fliggden
kell a munkakapcsolatok legcélszertibb formait alkalmazni (gy, hogy annak eredménye
hatékony (igyintézést biztositson.

Amennyiben a feladat megoldasadban tobb szervezeti egység érintett, Ugy a feladat
elvégzéséért az elsd helyen kijeldlt szervezeti egység vezetdje a felelds, egyuttal koteles
gondoskodni arrdl, hogy a megoldasban a tobbi érintett szervezeti egység vezet6jének
allaspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon. A feladathoz a kozremiik6do szervezeti egységek
szakteriiletik szempontjait feltard részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem
érvényesitett javaslatokrol a javaslattevét tajékoztatni kell. Véleményeltérés esetén a
szervezeti egységnek egymas kozott egyeztetniik kell, ennek eredménytelensége esetén a
féigazgatd dont.

A jelen szabalyzatban fel nem sorolt, de hasonld jellegii, illetve kapcsolodo feladatok
szervezeti egységek kozotti megosztasarol, illetve hataskori vita esetén a foigazgatd dont.

A szervezeti egység feladatait sajat tigyintézoi altal koteles ellatni.

Az Intézetbe beérkez6, az Intézet alaptevékenysége korébe tartozO Ugyiratok elintézési
hatarideje — ha jogszabaly, vagy féigazgatdi utasitas maskepp nem rendelkezik — 30 nap. A
"slirgés" jelzésii iratokat haladéktalanul el kell intézni. A siirgésséget foigazgat6 tiinteti fel és
kiséri figyelemmel.

A stratégiai elokészitést igénylo feladatok esetében az egyedi ligyintézés hataridejét az
tigyben illetékes vezetd allapitja meg. Jogszabalyban illetve a feliigyeleti szerv altal
megallapitott hataridok az érintett szervezeti egységekre is kOtelezdek.

Az ligyintézésért felelés az eljarasa soran a kovetkezoé feladatokat latja el:

e attanulmanyozza az Ugyre vonatkozO iratokat és mas informéciét tartalmazé
anyagokat, sziikség szerint intézkedik az ligyben el6zdleg keletkezett iratok potldlagos
0sszegyljtésére, csatoldsara,

e amennyiben az Ugyben mas osztaly allaspontjanak bekérése sziikséges, err6l indokolt
esetben felettesét kiilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség
szerint irasban elvégzi,

e megallapitasait, javaslatat roviden 6sszegzi és elkésziti a kiadmany tervezetét,
e atervezetet tovabbitja a féigazgatohoz.
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Az tligyet intézd ellenvéleménye altaldban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitas
végrehajtasat. A szabalyszerli és a szolgélati uton elbterjesztett ellenvéleményért az
ligyintéz0t semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz0 jogszabalyban eldirt kivételes
esetekben koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitdsok végrehajtasat megtagadni.

A feljegyzéseket, illetve a kiadmanyozasra elOkészitett iratokat és a tdjékoztatokat iktatast
kovetéen a foigazgatd Titkarsagara kell eljuttatni, a Titkarsag munkatarsai kotelesek
ellendrizni, hogy az {ligyintézOk és a vezetdk az eldirt egyeztetési kotelezettségiiknek eleget
tettek.

A felettes vezetd rendelkezése alapjan a kozalkalmazottak kotelesek olyan iigynek az
intézésére is, amely jelen Szabalyzat, illetve az Ggyrend vagy a munkakdri leirds szerint mas
szervezeti egység, vezetd vagy ligyintézé feladatkorébe tartozik. Ilyen esetben, az lgyben
egyébként illetékes osztaly, illetéleg Ugyintéz6 tajékoztatasar6l a munkat elrendeld
gondoskodik.

2.1. Az iigyintézok feladatai, kotelezettségei és jogai

Az ligyintézés soran a kozalkalmazottak alapvetd kotelezettsége a feladataikat meghatarozo
jogszabalyok ismerete és azok végrehajtasa, a hataskorikbe utalt jogkorok kodvetkezetes
gyakorlasa és érveényesitése, résziikre vezet6i utasitasban meghatarozott és a munkakori
leirasukban rogzitett munkafeladataik ellatasa, a munkarend és a munkafegyelem betartasa.

Feladataik teljesitése soran kotelesek:

e a kozalkalmazottak jogallasarél szolo toérvényben rajuk vonatkozd jogokat és
kotelezettségeket betartani,

e a kozalkalmazottak kotelesek magukat képezni-tovabbképezni, szakmai ismereteiket
fejleszteni,

e a munkakori leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetdiktdl kapott egyéb
feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszeriien és hataridére elvégezni, a munkaban a
munkatarsakkal és mas szervezeti egységekkel egylittmiikodni,

e munkajukat a szervezeti egység vezet6jének kozvetlen irnyitasaval ellatni,
e avezetdi utasitasokat, intézkedéseket maradéktalanul végrehajtani,

o feladatkoriiket érinté jogszabalyokat, belsd utasitasokat, eljardsrendeket ismerni és
szakszerlien alkalmazni,

e a munkakoriikre el6irt nyilvantartdsokat szakszertien vezetni,
e afolyamatban Iévé tigyeket figyelemmel kisérni,

e a munkavegzeés soran tudomasukra jutott lényeges informaciokat az illetékes
vezetohoz tovabbitani,

e a helyettesités rendjének megfeleléen, vagy vezet6jikk utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni,

e a munkakor atadasanal-atvételénél a folyamatban 1évo ligyekrdl, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzOkonyvet késziteni,

e az Intézet érdekeit képviselni,
e atudomasukra jutott szolgalati- és hivatali titkot megdrizni,
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e amunka- és a munkahelyi rendet, a biztonsagi eldirasokat betartani,

e akadalyozd koriilmény esetén jogosultak és kotelesek vezetéi intézkedést
kezdeményezni.

A kozalkalmazottak érvényesithetd jogai az iigyintézéskor:
Az Intézet valamennyi munkatarsat megilleti az a jog, hogy

o tajékozddhasson az Intézetet, a szervezeti egységeit és a sajat munkajat érintd
legfontosabb kérdésekrdl,

e kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval éljen a munkaval 0sszefiiggd
feladatok megoldasaban,

e szamara az egészséges, biztonsagos ¢s szakszerli munkavégzés feltételeit biztositsak;

e amunkdja értékelését, a mindsitését megismerje.

2.2. A vezet6 tajékoztatasi kotelezettsége

A vezet6 koteles az irdnyitasa, vezetése ala tartozo munkatarsakat rendszeresen tdjékoztatni a
feladataik ellatdsdhoz sziikséges dontésekrol, utasitasokrol, tovabba az egyes konkrét ligyek
elintézéséhez és feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrol, elvekrol.

Amennyiben a vezetd az el6z6 pontban meghatarozott kotelezettségének a munkatérs irasbeli
kérelme ellenére nem tesz eleget, a munkatars a vezetd kozvetlen feletteséhez fordulhat.

2.3. Felelosség az iigyintézés szinvonalaért és az Ugyintézési hataridok betartasaért

Az lgy elintézéséért felelds vezetd €s ligyintézd a jogszabalyok, szakmai kovetelmények,
valamint a kzalkalmazottak jogallasarol szol6 torvényben és az Intézet belsé szabalyzataiban
meghatarozott altaldnos eldirasok betartasaval, az érintett szervezeti egységek vezetdivel,
ligyintézdivel egyiittmiikodve koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Amennyiben jogszabdly, vagy az arra jogosult vezetd az iligy elintézésére hataridét allapit
meg, ¢és a hatarid0 betartasara valamilyen okbol eldrelathatolag nincs lehetdség, az gy
elintézéséért felelds koteles ezt a koriilményt az ok megjelolésével, felettesével irasban
kdzolni és intézkedését kezdemenyezni.

Amennyiben az igy eclintézéséért felelés vezeté az ligyintézést és a hataridé betartasat
akadalyoz6 vagy lehetetlenné tevd koriilményt, vagy munkafeltételek hianyat észleli, errdl
koteles a foigazgatot - a szolgalati Ut betartasaval - haladéktalanul tajékoztatni.

3. A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetének az gy érdemi elintézésere iranyuld eljarési
cselekmeénye.

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja a témavazlatok, a tervezetek jovahagyasahoz, az
érdemi dontéshez és az irasbeli intézkedéshez val6 jogot.

A kiadméanyozési jog a foigazgatot, a foigazgatd — helyetteseket, az osztalyvezetoket és a
csoportvezetoket (tovabbiakban vezetdket) illeti meg.

A féigazgato a kiadmanyozasi jogot azonnali hatallyal visszavonhatja.

A kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az eldkészités ellendrzése utan
hataskorében eljarva, a megszabott hataridon beliil hozza meg.
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A vezetd felelds az ligyek hataridon beliili elOkészitéséért és az eldterjesztett javaslatért. Az
intézkedési tervezetek az arra jogosult alairasaval (kiadmanyozasaval) valnak intézkedésse.

A kiadméanyozas magaban foglalja:

e az irasbeli intézkedés (vélemény-nyilvanitas, kdzbe esé intézkedés/tervezet)
kiadasanak,

e az érdemi dontésnek és
e az Ugyirat irattarba helyezésének jogat.

Az tgy érdemi elintézésének befejezéseként a féigazgatd jogosult az elintézést tartalmazd
tigyirat kiadasara (kiadmanyozas) és/vagy az elintézettnek mindsitett iigyirat irattarba
helyezésére.

Az lgyirat kiadméanyozasra vald eldkészitéséért, a torvényességi, szakmai és célszeriiségi
szempontok érvényesitéséért, valamint a hataridében torténé kiadmanyozasra vald
el6terjesztésért az ligyintézo felelds. Az ligyiraton az ligyintézd nevét fel kell tiintetni.

Az ligyirat postazasat végzé kozalkalmazott felelds azért, hogy csak kiadmanyozott iigyirat
kertiljon a cimzettel valo kozlésre.

Gazdalkodasi jellegli vagy ilyen kihatasa iigyekben a kiadmanyozasi, illetdleg a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitéi jog az erre vonatkozd
kozépiranyitd szervvel kotott egylttmiikodési megallapodasban  foglaltak  alapjan
gyakorolhato.

4. Pénzlgyi kotelezettségvallalasok

Az Intézet feladatainak ellatasat szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettség vallalasa, vagy ilyen kovetelés eldirdsa a foigazgatd vagy az altala
felhatalmazott, vagy megbizott személynek a hataskdrébe tartozik. A kotelezettsegvallalds az
Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal gazdasagi foigazgatoja altal €és az OEFI féigazgatdjanak
jévahagyasaval kijeldlt személynek az ellenjegyzése utan és csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott kiadasi eldiranyzat
fel nem hasznalt része biztositja-e a fedezetet.

Az  arubeszerzesre,  épitési, beruhdzasi, szolgaltatds és  megrendelés  célu
kotelezettségvallalasokndl — a kdzbeszerzési tdrvényben meghatarozott érték 0sszegek
esetében — a Kdzbeszerzési Torvény szabalyait kell alkalmazni.

5. Utalvanyozasi jogkdr

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére (a
tovabbiakban: utalvanyozas) a foigazgatd vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult.

A fOigazgatd utalvanyozasi joga az Intézet valamennyi Ugyére Kiterjed. Az utazasi €s
reprezentacidos koltségek esetében fO szabalyként utalvanyozdsi joga kizarolag a
féigazgatonak van.

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kulon irasbeli rendelkezéssel lehet.
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Az utalvanyt is ellenjegyeztetni kell. Az utalvany ellenjegyzésére az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal gazdasagi fOigazgatoja altal és az OEFI féigazgatdjanak jovahagyasaval kijelolt
személy jogosult.

6. Alairasi jogosultsag (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas)

Az alairasi jog a képviseleti jognak megfeleld. Tovabbi szabalyai a kiadmanyozas ¢és a
kotelezettségvallalds, utalvanyozas jogkore szerint meghatéarozottak.

A cégszerli alairds az intézmény egyszemélyes, felelds vezetésébodl kovetkezéen egyetlen
alairast jelent: a féigazgatoét, vagy az atruhazott hataskdérben eljaré személyeét.

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendjének szabalyait az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal, Intézetre vonatkozé szabalyzatai, a kiadmanyozas rendjét belsé szabalyzat rogziti. Az
alairasok hitelesitésére korbélyegzot kell hasznalni.

7. A munkakor atadas - atvétel rendje

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezé személyi valtozasok,
valamint tartds (3 honapot meghalado) tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkakort a munkakor ellatasara kinevezett 0 kozalkalmazottnak vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott kézalkalmazottnak kell atadni. Uj kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hianyaban a munkakort a kozvetlen vezetOnek vagy a foigazgatd altal kijeldlt
személynek kell atadni.

A munkakor atadas-atvétel tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:
e az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat,
e az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkoz6 munkakari leirast,
e a folyamatban 1év6 feladatok felsorolasat és az azok végrehajtdsanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hianyossagokat,
e az atadasra keriil§ iratanyagokat, utasitasokat, leltari targyak jegyzéket,
e az atadonak ¢és atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos észrevételeit,
e az atadas-atvétellel érintettek és a kozvetlen vezetd alairdsat.

A munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvet négy példanyban kell elkésziteni. A jegyz6konyv
egy-egy példanyat a munkakort atado és atvevo kozalkalmazottak valamint a kozvetlen vezetd
kapjak meg, egy példanyt az irattarban kell elhelyezni.

8. Helyettesitési rend

A foigazgatot tavollétében a foigazgato-helyettesek, az 6 tavollétiik esetén a féigazgato altal
irasban kijelolt vezetd helyettesiti. A harom munkanapot meg nem halado, illetdleg elére nem
tervezhetd rendkiviili ok kovetkeztében sziikségessé vald helyettesités esetén az irdsos
foigazgatoi utasitas kiadasa melldzhetd.

A foigazgatot helyettesitd vezetd mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a foigazgatot
megilletik, kivéve azokat a jogokat, amelyeket jogszabdly, az Intézet belsé szabalyzata
kizarolag a foigazgato részére tart fenn.
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A f6igazgato-helyettesek, koordinacios vezetd €s az osztalyvezetok helyettesitésérdl - ideértve
a helyettesitési sorrendet is - a helyettesitendé személy, az ennél alacsonyabb beosztasu
munkavallalo helyettesitésérodl felettese koteles gondoskodni.

A féigazgatd és a foigazgato-helyettesek, koordinacios vezetd és az osztalyvezetok eldre
tervezhetd, egy honapot meghaladd helyettesitése esetén irasban kell rendelkezni a
helyettesités rendjeérol.

Beosztott munkavallalé esetében, amennyiben sziikséges és a helyettesités elore tervezhetd, a
négy hetet meghalado tavollét esetén kell a helyettesités rendjérdl irasban rendelkezni.

Vezet6 besorolast kozalkalmazottak, 6nallo tigyintézok, eszkoz- €s penzkezeléssel megbizott
kozalkalmazottak munkakorét jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvétele soran a kbzvetlen felettesnek jelen kell lennie.
Az atadas-atvételrdl készitett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
e az gtadas-atvétel idopontjat, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat,
e az atadanddé munkakdrrel kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a jellemz6
adatokat,
e a folyamatban [évé tigyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, ezekkel
kapcsolatos megjegyzéseket,
e az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok, munkaeszk6zok felsorolésat,
e az atado illetve atvevo esetleges észrevételeit,
e az atado, az atvevo, valamint a kozvetlen felettes alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a felmentést vagy a munkakorvaltozast kovetden haladéktalanul, de
legkés6bb 15 napon beliil kell lefolytatni. Ha a munkakér bet6ltésére Uj munkavallalot nem
jeloltek ki, a munkakdrt a kozvetlen felettesnek kell atvennie.

9. Titokvédelem, titoktartasi kotelezettség

Allamtitok minden olyan adat, amely az 1995. évi LXV. torvény 3. § (1) bekezdése vagy az
allami titkot szabalyoz6 mindenkori térvény megfelelé rendelkezése alapjan annak mindsiil,
egyben, ha illetéktelen személy tudomasara jut, a Magyar Koztarsasag fontos érdekét
veszélyezteti. Minden esetben allamtitoknak mindsiil a jogszabalyban vagy azon alapulo
rendelkezés altal annak nyilvanitott adat az adathordozo jellegét6l fiiggetlenil.

Szolgalati titok minden olyan adat, amely az 1995. évi LXV. torvény 4. § (1) bekezdése vagy
az allami titkot szabdlyozd mindenkori torvény megfeleld rendelkezése alapjan annak
min6sul, tovabba az &llami szervre és miikodésére vonatkozo olyan adat, amelyet a
munkaltato irasbeli intézkedéssel annak nyilvanit.

Az Intézet valamennyi munkatarsa koteles az allam- és a szolgalati titkot megérizni.

9.1. A kozalkalmazott titoktartasi kotelezettsége

A kozalkalmazott koteles a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati- és allamtitkot,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu
informéciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

21
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



ORSZAGOS EGESZSEGFEJLESZTESI INTEZET

A kozalkalmazottat a titoktartasi kotelezettsége mind a jogviszonyanak fennallasa alatt, mind
a jogviszonyanak megsz{inését kdvetden terheli.

10. A sajtoval torténé kapcsolattartas rendje

A sajtotorvény értelmében az elektronikus és az irott sajtd, valamint egyéb médiumok
képviseldinek adott mindennemili felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil. A  sajtd
munkatarsainak tevékenységét az Intézet felhatalmazott munkatarsainak el6 kell segitenie.

Az Intézetet érintd valamennyi kérdésben a tdjékoztatds joga a fOigazgatdt illeti meg.
Akadalyoztatasa esetén az altala kijel6lt személy jogosult nyilatkozni.

A felvilagositas, nyilatkozat soran kovetendo6 eljaras a kovetkezo:

e az Intézet neveben egyeni nyilatkozattetelre Kkijeldlt, illetve jogosult személy
minden esetben csak olyan targykorokben nyilatkozhat, amelyrél valos
informécidval rendelkezik, tovabba - a nyilatkozat sordn csak az Intézet hivatalos
allaspontjat képviselheti, amennyiben ez ki van alakitva,

¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézet jo hirnevére, erdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan titkot képez6 tényr6l, amely nyilvanossagra hozatala
esetén az Intézetnek kart okozna,

e nem adhatd nyilatkozat barmely birosadg, vagy hatosag elott folyamatban 1évo
eljarasrol, tovabba olyan dontésekkel kapcsolatos kérdésekrdl, amelyekben a dontés
nem tartozik a nyilatkozo6 hataskdrébe,

¢ a nyilatkozattevonek kotelezettsége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eltt megismerje, munkahelyi vezetdjét ¢és az Intézet kommunikaciods
vezetOjét a nyilatkozat tényérél, tartalmardl - még nyilvanossagra Keriilés elétt -
tajékoztassa.

A sajtoval és a tomegtajékoztatasi eszkdzokkel vald kapcsolattartas részletes szabalyait az
OTH Kommunikacios Szabalyzata tartalmazza.

11. Az Intézet ellendrzési rendje
11.1. A belso ellenorzés

A belso ellenérzés célja, hogy megéallapitasaival, javaslataival biztositsa a feladatok magas
szinvonalon valo ellatasat, a takarékos gazdalkodast, a bels6 rendet és fegyelmet.

Az ellendrzés soran a hibak, hidnyossagok feltarasa mellett be kell mutatni az azokat el6idéz6
okokat, és intézkedést kell tenni azok megsziintetésére, ismétlédésiik elkeriilésére.

Az Intézet belso ellendrzése
e a vezet6i ellenbrzés,
¢ a munkafolyamatba épitett ellendrzés, valamint
e a fliggetlenitett belso ellendrzés

utjan valésul meg az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. térvény vonatkozd
rendelkezései alapjan.
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11.2. A vezetoi ellenorzés

Az Intézet minden vezetdje koteles a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkajat
ellenérizni. A vezet6 felel6s az altala iranyitott szervezet, illetéleg tevékenység ellenérzési
rendszerének kialakitasaért, eredményes mitkodéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A vezet0i ellenérzés modszerei kiilondsen:

¢ a folyamatos és eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

e a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatisa a feladatok
teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl,

o a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa soran a
szakmai  és  gazdasagi  kihatasi  intézkedések  megalapozottsaganak,
szabalyszerliségének ellendrzése,

e személyes helyszini ellendrzés.

A hatéaskorrel rendelkezd vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hianyossag
megszintetése és a szabalytalansagot elkovetok felelésségre vonasa irant.

A vezetok részletes ellendrzési feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.

11.3. A munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés célja, hogy biztositsa a hibdk és mas nemkivéanatos
jelenségek iddébeli felismerését és megakadalyozasat, a dolgozok személyi feleldsségének
ndvelését a végrehajtas minden szakaszaban.

A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie.

Munkafolyamatba épitett ellenérzésnek mindsiil a gazdalkodas és a szamvitel folyamatanak,
tovabba a pénzkezelésre eloirt alaki és tartalmi szabalyok betartasanak vizsgalata is.

11.4. A fiiggetlenitett belsé ellen6rzés

Az Intézet fliggetlenitett belsé ellendrzését a fOigazgatd belsé ellendr alkalmazésaval
biztositja az éves ellendrzési terv alapjan.

Az ellenérzési terv a benne szereplé valamennyi vizsgélat vonatkozésdban meghatérozza a
vizsgalat tipusat, témajat, a vizsgalt szervezeti egységet és a vizsgalat idébeli titemezését.

A belso ellendr altal végzett vizsgalatok megallapitasainak realizaldsa a foigazgatd és az
ellenérzés ala vont szervezeti egység vezetdjének a feladata.

11.5. A Kkiilso ellenorzés

Az Intézet ellenOrzésére jogosult kiilsé szervezetek képviseldje megbizolevelét a
féigazgatonak adja at.

A vizsgalt szervezeti egység minden munkatirsa koteles az ellendrzést végzd szervezet,
illetéleg a képviseletében eljard személy részére a sziikséges tajékoztatast megadni,
jogosultsdg esetén a dokumentdciés anyagokba torténd betekintést engedélyezni és az
ellenérzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani.

Az ellendrzés lezarasat kovetden a vizsgalt szervezeti egység vezetdje koteles érdemi
intézkedéseket foganatositani az esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.

23
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



ORSZAGOS EGESZSEGFEJLESZTESI INTEZET

12. Az Intézet testuletei
12.1. Féigazgatoi értekezlet

A Foigazgatoi Ertekezlet (tovabbiakban: Ertekezlet) az Intézet szervezetével és mitkodésével
kapcsolatos jelentdsebb kérdések eldontésének, informacidcserének, feladatmegosztasnak és a
foigazgatol dontést igényld kérdések szilikség szerinti megvitatasdnak rendszeresen megtartott
féruma.

Az Ertekezletet a féigazgatd legalabb kéthetente hivja Ossze, sziikség szerint a napirend
megjelolésével.

Az Ertekezletet allandé meghivottai: a féigazgato-helyettesek, koordinacids vezetd és az
osztalyvezetok.

Az Ertekezleten elhangzottakrol, iranymutatasokrol az Intézet jogi munkatarsa emlékeztetét
készit, amelyet kéresre a résztvevok rendelkezésére bocsat és nyilvantartja azokat.

12.2. Intézeti értekezlet

A f6igazgatdé évente egy alkalommal az Intézet valamennyi dolgozOja szémara intézeti
értekezletet tart, amelyen tajékoztatast ad az Intézet munkajardl, az elétte allo feladatokrol és
értékeli az elmult idészak tevékenységét.

12.3. Projektértekezlet

A foigazgatd altal adott projekt végrehajtdsanak koordindcidjara kijeldlt projektvezetd
projektertekezletet jogosult 6sszehivni.

A projektértekezlet meghivottai a vezet6 altal kijel6lt, a projektben résztvevé munkatarsak.

Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtasarol a megjel6lt felelés gondoskodik. A feladat
végrehajtast az értekezletet 6sszehivd koveti nyomon és kéri szamon.

13. Munkaido

A munkaid6 heti 40 6ra: hétf6tol - csutortokig 8.00 oratol 16.30 oraig, penteken 8.00 oratol
14.00 oréig tart.

A munkakdzi sziinet 30 perc, amely 12 és 14 dra kozott vehetd igénybe és a munkaiddbe
beszamit.

A fentiektdl eltéré munkaid6-beosztast csak a foigazgatd rendelhet el, vagy engedélyezhet
szervezeti egységre, illetve személyre széloan.

A munkavégzés helyén valo jelenlétet jelenleti iven kell dokumentalni. E nyilvantartasi
kotelezettség teljesitéseért a kozalkalmazottak felelések. A jelenléti iv ellenérzése — hetente
kétszer — a kozvetlen munkahelyi vezetd feladata, aki az ellenérzés tényét szignojaval
igazolja. A honap utolsé napjat kovetd elsd munkanapon leadott — a kdzvetlen munkahelyi
vezetO altal leegyeztetett €s ellenjegyzett - jelenléti iveken a havi munkavégzést a foigazgato
igazolja.

14. Hivatalos kikuldetés

Munkakéri feladat végrehajtasa érdekében belfoldi, illetve kulfoldi kikuldetést a dolgozdk
részére a féigazgatd engedélyezhet.
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IV. Fejezet
A kozalkalmazotti érdekképviselet

1. A kdzalkalmazottak képviseleti rendje

Az OEFI munkatérsainak helyi, hivatalos érdekképviseleti szervezete a mindenkor érvényes
jogszabalyoknak, e szabalyzat eldirdsainak és a vele kotott megallapodasnak megfeleléen
mukaodik, épll be a vezetési- mitkodési folyamatba.

Az OEFI kozalkalmazottai a kdzalkalmazotti térvényben és annak végrehajtasi szabalyaiban
meghatarozott jogaikat a Kdzalkalmazotti Tanacs segitségével gyakoroljak.

A foigazgatd és a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje egymadssal egylttmiikodve eldsegitik az
OEFI eredményes mitkddését, gyakoroljak jogaikat és megfeleld tajékoztatast adnak egymas
szamara.

Az érdekkepviseleti szervezet joga, hogy a munkatarsak életkdriilményeit érintd, anyagi-,
szocidlis-, valamint kulturédlis jogaikat védelmezze és az ezzel kapcsolatos érdekeiket
képviselje.

2. Kozalkalmazotti Tanacs (KT)
Az Intézetben a kodzalkalmazottakat — a jogszeriien lefolytatott Kdzalkalmazotti Tanacs-i

valasztasokon — kdzvetlendl valasztott Kdzalkalmazotti Tanacs képviseli. A KT miikddésének
részletes szabalyait a Kézalkalmazotti Szabalyzat, illetve sajat ligyrendje hatarozza meg.
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V. Fejezet
Zar0 és vegyes rendelkezések

1. Az Intézet szabalyzatai
A kozalkalmazottakra, valamint az Intézet mikodésére és gazdalkodasara a kovetkez6 kiilon
szabalyzatok vonatkoznak:

e Alapitd Okirat

e Szervezeti egysegek ugyrendjei

o A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjérél szolo
Szabalyzat

e Belso ellendrzési kézikonyv
o Bélyegzokezelési Szabalyzat
e Egeészségugyi, orvosi alkalmassagi vizsgalatanak Szabalyzata

e Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere,
ellendrzési nyomvonal

e Gazdalkodasi Szabalyzat

e Iratkezelési Szabalyzat

e Kiadmanyozasi Szabalyzat

e Kockazatkezelési Szabalyzat

e Kozbeszerzési Szabalyzat

e Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

e Mobiltelefon hasznalati Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Selejtezési és Felesleges VVagyontargyak Hasznositasi Szabalyzata
e Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Védoeszkoz, tisztalkodo szerek és védoital juttatdsanak Szabalyzata

e Vezetékes telefon hasznalati Szabalyzat

2. Az Ugyrendek elkészitésére vonatkozo szabalyok

Az 06nallo szervezeti egységek vezetdi e szabalyzatban foglaltak végrehajtasara ligyrendet
készitenek, amelyet a feladatkorok egyértelmii elhataroldsa érdekeében az érdekelt szervezeti
egységekkel vald egyeztetést kovetden véglegesitenek.

Az tigyrendet az 0nallo szervezeti egység vezetdje irja ala, és jovahagyasra a foigazgato elé
terjeszti; majd a jovahagyott tigyrendet masolatban megkiildi a féigazgatdi Titkarsag részére.
Az (j ugyrendek elkészitésének, illetve a korabbi Ugyrendek felulvizsgalatanak hatérideje az
SZMSZ hatalyba lépését kovetd 60. nap.
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3. A Szabalyzat kihirdetése, személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézet valamennyi
kdzalkalmazottjara.

A Szabélyzat 2009. szeptember 1-jén Kkihirdetéssel Iép hatalyba, érvényessége hatarozatlan
ideig tart.

3.1. A Szabalyzat megismertetése

A Foéigazgatd gondoskodik arrol, hogy a Szabalyzatot valamennyi - az Intézet alkalmazésaban
all6 - kozalkalmazott megismerhesse. Ennek érdekében a Szabalyzat egy-egy masolati
példanyat minden szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységnél olyan modon és helyen
koteles elhelyezni, hogy azt a kozalkalmazottak attanulmanyozhassak, és barmikor
hozzajuthassanak. A szabalyzat betartasa es betartatasa az Intézet valamennyi munkatarsanak
kiemelt feladata.

Az SzMSz harom, egymassal mindenben megegyez6 példanyban késziilt.
Az Intézet szervezeti felépitésének abrajat az I. szamu fliggelék tartalmazza.

Budapest, 2009. augusztus 26.

Gabor Edina
Foigazgato

Jovahagyom:

Dr. Székely Tamas
Egészségugyi Miniszter
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I1. szamu fuggelék
Az Intézet szervezeti egységeinek felligyeleti rendje

Az Intézet szervezete az aldbbi egységekre tagozadik:

1.A féigazgato kozvetlen fellgyelete ala tartozik

1.1. Egeszségfejlesztési, modszertani, szakiranyitasi féigazgato-helyettes
1.2 Egészségfejlesztési programiranyitési féigazgato-helyettes

1.3. Koordinacios vezetd

1.4. Titkarsag

1.5. Belso ellendrzés

2. Az egeszsegfejlesztési, modszertani, szakiranyitasi féigazgato-helyettes kdzvetlen
fellgyelete ala tartozik

2.1. Szakmapolitikai és fejlesztési osztaly

2.2. Dohényzés Fokuszpont

3. Egészségfejlesztési programiranyitasi foigazgato-helyettes kdzvetlen felligyelete alé
tartozik

3.1. Eletmod osztaly

3.2. Szintér és életciklus osztaly

4. A koordinécios vezeto kozvetlen fellgyelete ala tartozik
4.1. Koordinacios csoport
4.2. Jogi munkatars

A szervezeti egységek részletes feladatait a 111. szamu fliggelék tartalmazza.
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I11. szama fuggelék
Az Intézet szervezeti egysegeinek részletes feladatai

1. A féigazgato kozvetlen feliigyelete ala tartozik
1.1. Féigazgato-helyettesek
1.1.1. Az egészségfejlesztési, modszertani, szakiranyitasi féigazgato-helyettes

Az egészsegfejlesztés, népegészsegugy teruletén szakmai-modszertani, elemzési, képzeési,
tovabbképzési, tudomanyos kutatasi tevékenység ellatasat végzi az iranyitasa alatt allo
osztalyokon Kkeresztil. Részt vesz az egészséggel Kkapcsolatos adatgylijtés és a
Népegészségligyi Program  monitorozasi rendszerénck kialakitasaban, adatgytjtést,
adattarolast, adatfeldolgozast végez. Az egeszségfejlesztesi politika, kormanyzati dontések
megalapozasahoz hattértanulmanyokat, egészségpolitikai elemzéseket, hatasvizsgalatokat
készit.

Kiemelt feladata, hogy a felugyelete ald tartozo szervezeti egységek, munkajuk soran, a
hatranyos helyzetli és a nagy kockazatu csoportok egészségének védelmét, életvezetésiik
segitéset érvényesitsék.

Az egészséget tamogatod kornyezet, a kozosségi cselekvések erdsitése és az egyéni keszségek
fejlesztése teriletein, egészségfejlesztési modellprogramokat tervez, részt vesz a
megvaldsitasukban, ertékeli az eredmenyeket és k6zzéteszi azokat.

Az egészsegfejlesztés es a népegészségugy tertletén tanulmanyokat, szakmai vélemenyeket
készit. Hazai és nemzetkdzi egyiittmiikddés, konzorcium és mas relevans formak keretében
kutatasokat, elemzéseket vegez. Tanfolyamokat, szeminariumokat szervez, és részt vesz az
oktatasban.

A dohényzas visszaszoritdsdval kapcsolatos feladata, tobb szektorra Kiterjedd stratégiai
tervezési és egyeztetési tevékenység, valamint projektek megvalositasanak iranyitasa. Atfogo
monitorozasi és értékelési feladatok ellatdsa a dohanyfogyasztassal kapcsolatos tarsadalmi,
gazdasagi és egészségi indikatorok gytijtésének feliigyelete, valamint, kutatasi, szervezési,
koordinacios tevékenységek ellatésa.

Az foigazgato-helyettes feladatainak, jogkorének ¢és felelOsségének részletes leirasat
munkakori leirasa tartalmazza.

1.1.2. Egészségfejlesztési programiranyitasi foigazgato-helyettes

Az Intézet szakmai kompetenciajaba tartozo egészségfejlesztési, népegészségligyi, oktatasi,
szervezesi, lakossagi kommunikéacios és tudomanyos tevékenységet latja el a hozza tartozo
osztalyokon keresztil.

Az orszagos akcio programok, nagy jelentéségii rendezvények lebonyolitdja és a
népegészséglgyi stratégia megvaldsitoja is egyes tertileteken. Tamogatja az Egészségligyi
Minisztérium és az OTH altal kezdeményezett akciokat, programokat. Egyiittmiikodik az
Intézet tobbi részlegeivel, a szakmai fejlesztésben, a nemzetkdzi kapcsolatokban és a
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kommunikécidés munkaban. Osztdnzi és koordinalja az egyiittmiikodést az egészségfejlesztés
kiilonb6z6 orszagos, regionalis és helyi partnerei kdzott.

Tamogatja az egészségfejlesztés szinterein dolgozo szervezeteket, kilonds tekintettel a
telepiilésekre, munkahelyekre, iskolakra. Részt vesz az egészségfejlesztés szerepldinek
képzésében, tovabbképzéeseben.

Az osztalyok feladatainak ellatdsdban a kockazatkezeld, szintér szerinti, életciklusok szerinti,
illetve az egyes tarsadalmi célcsoportokat alapul vevé megkozelités jelenik meg.

Az fbigazgato-helyettes feladatainak, jogkorének ¢és felel0sségének részletes leirasat
munkakori leirasa tartalmazza.

1.2. Titkarsag

Adminisztraciés, dokumentalasi, levelezési, informaciéo kozvetitési €s reprezentacids
tevékenységet lat el. Az Intézet munkajanak adminisztracids bazisat, a vezet6i tevékenység
szervezési tennivaloinak megvalositasat, tovabba a foigazgatdéi munka kozvetlen timogatasat
vegzi. Ellatja a titkarsagi, ugykezelési, leirasi, reprezentacios tennivalokat a féigazgato és az
intézeti ertekezletek tekintetében.

Feladatai kilonosen:

a.) ellatja az Intézet vezetéi munkajanak adminisztracids tamogatasat,

b.) elvégzi a beérkezo és kimend levelek ligykezelését,

c.) biztositja az intézeti értekezletek lebonyolitasahoz szikséges feltételeket.

1.3. Belso ellenor
A 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet szerint latja el a fiiggetlen belsé ellenérzést.
1.4. Koordin&cios vezetd

Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatallal kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan
koordindlja a feladatok ellatasat a kozépiranyitd szerv és az Intézet kdzott.

A koordinacios vezeté kOzvetlen felugyelete aléd tartozik a Koordinacios csoport és a jogi
munkatars.

1.4.1. Koordinacids csoport

Ellatja azon napi feladatokat, amelyek az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatallal kotott
egyuttmiikodési megallapodas alapjan az Intézet szakmai munkdajanak megvaldsitdsahoz
szlikségesek. Ezek kereteben:
e folyamatosan egyeztet az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal Gazdasagi FoéigazgatOsag
illetékes munkatarsaival,
e az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal kérésére a rendelkezésére &ll6 anyagok alapjan
adatokat szolgaltat,
e celdsegiti a munkatarsak tigyintézését az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal szervezeti
egységeivel.
Kozremiikodik az Orszagos Tisztiféorvosi Hivataltol kapott adatok alapjan:
e a kotelezettségvallalasok elkészitésében, véleményezésében, a szerzédések
teljesitésének es hataridejének betartasaban,
o a fOigazgatét tajékoztatja az Intézet kiadasai és bevételei alakulasarol,
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e cllendrzés esetén biztositja a kért adatok, informaciok megszerzését,
e kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésében.

1.4.2. Jogi munkatérs

Feliigyeli ¢és el6segiti a jogszabalyok elbirasainak betartasat; biztositja az Intézet
miikddésének torvényes rendjét.
Feladatai kilonosen:
e kozremiikodik az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, tovabba egyeb belsd
szabalyzatainak elkészitésében,
e jogi szempontbol el6késziti és véleményezi az Intézet altal megkotendd szerzodéseket,
egyuttmiikodési megallapodésokat,
e megkeresésre tajekoztatast nydjt az Intézetet érinté jogszabalyokrol,
o figyelemmel kiséri az Eurdpai Unio jogalkotasat és birdsagi gyakorlatat és az Intézetet
érintd jogszabalyokrol, illetve birosagi dontésekrol tajékozatja az érdekelteket,
e részt vesz ugy a nemzetk6zi, mint a hazai szakmai joganyagok el6készitésében €s
veleményezi azokat,
e rendszeres kapcsolatot tart az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal Jogi Fdosztalyaval,
melynek felkérésére véleményezi a megkildott jogszabaly tervezeteket, majd
tajékoztatast nyujt az Intézet allaspontjarol.

1.5. Az egészsegfejlesztesi, modszertani, szakiranyitasi féigazgato-helyettes kdzvetlen
irdnyitasa ala tartozik

1.5.1. Szakmapolitikai és fejlesztési osztaly

Az osztdly hazai és nemzetkozi egyiittmiikodés, konzorcium és mas relevans formak
keretében stratégiai, kutatasi jellegii feladatokat és az egeszségfejlesztéssel kapcsolatos
elméleti és elemzd hattéranyagok készitését végzi, amelyek segitik a szakpolitikai dontések
meghozatalat és kivitelezését. Els6dleges feladatai vizsgalatok és kutatasok szervezése,
lebonyolitasa, valamint modszerek, intervencidés programok és modellek kidolgozasa,
ajanlasa, gyijtése, amelyek elésegitik a hazai egészségfejlesztés hatékonysaganak fokozasat.
Az osztdly feladatai elvégzése érdekében horizontalisan egyiittmilkddik az Intézet mas
szervezeti egységeivel.

Az osztaly specidlis feladatai kozeé tartoznak a szintérprogramok kozul a munkahelyi
egészségfejlesztési programok és projektek — kilonds tekintettel a karos szenvedélyek
megeldzésére és a lelki egészség fejlesztésére iranyuld projektek — szervezése és koordinalasa
- hazai és nemzetkozi szinten egyarant. Az osztaly a szintérfejlesztések terén az aldbbi
feladatokat latja el:

e meglévé szakmai-mddszertani tapasztalat gytijtése, az élenjaré hatékony
modszerek és legjobb gyakorlatok kivalasztasa, megvaldsitdsuk 0szténzése,
kilonos tekintettel a szintérprogramokra,

e modellprogramok kidolgozésa az egészségfejlesztési szintereken, tovabba azok
megvalositasa és értékelése a teruileti munka segitése celjabol.

Az osztély a modszertani szakiranyitas részeként a kdzponti modszertani fejlesztéseken belil
az alabbi tevékenységeket folytatja:
e az egészségfejlesztési tevékenység mindségi standardjainak kidolgozasa,
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e meglévo adatforrasok statisztikai elemzése alapjan az egészségfejlesztés szakmai
alapkerdeseinek célzott elemzése, kiilonos tekintettel:
- az egészség tarsadalmi meghatarozoinak szerepére,
- az egészségben megnyilvanulo teruleti, tarsadalmi egyenl6tlenség alakulasara,
- a lelki egészség f6bb dimenzidinak jellemzesére,

e hazai és nemzetkdzi szakmai-kutatasi eredmények figyelemmel Kisérése,
elemzése és terjesztése az egészsegfejlesztés kiilonbozo szervezetei szamara,

e az Intézet tobbi szervezeti egysége munkajanak elméleti-szakmai tamogatéasa, a
gyakorlati eredmények elvi elemzése.

Az osztalynak a modszertani szakiranyitas részeként kdzponti népegészségiigyi feladata az
egészségfejlesztés kiilonboz6 hazai szervezeteivel és a szakterllethez kapcsoldédd kutatd
helyekkel, tanszékekkel vald egyiittmiikodés, ill. az intézménykdzi szakmai egyiittmiikodés
0sztonzése.

Nemzetkdzi egyuttmitkdések keretében az osztaly a kovetkezd feladatokat latja el:
o egyiittmiikodés az egészségfejlesztés kiillonbozé nemzetkdzi szerveivel.
e nemzetkdzi  egészségfejlesztési  kutatdsokban  és  egészségfejlesztési
programokban/projektekben valo részvétel, a szakterilet kutatd munkajanak
interdiszciplinaris 6sztonzese, fejlesztéese.

Az Intézet egyiittmiikodés folytat a WHO, az ENSZ és az Eurdpai Unid kiilonbozo
szervezeteivel. Ehhez kapcsoldéddan az osztaly szakanyagokat, kiadvanyokat, tanulmanyokat
készit, fordit, véleményez és terjeszt.

Az Intézet tagja a Munkahelyi Egészségfejlesztés Europai Haldzatanak (European Network
for Workplace Health Promotion, ENWHP). A Héaldzatban az Intézet képviseletét és a vallalt
feladatokat az osztaly latja el. A haldzat tagjaként az osztaly a munkahelyi egészsegfejlesztési
szintérprogramok és projektek szervezését és koordinalasat végzi.

Az OEFI alapitd intézményi tagként részt vesz az Nemzetkdzi Egészsegfejlesztési és
Egeszségnevelési Unid (International Union for Health Promotion and Education, IUHPE)
munkdjaban, melynek keretében az osztaly szakanyagokat véleményez, részt vesz az Unio
altal szervezett talalkozokon, szakpolitikai megbeszéléseken, illetéleg ellatja az azokhoz
kapcsolddd szakmai, szervezési, és adminisztracios feladatokat.

Az osztaly feladata folyamatos kapcsolattartds az EuroHealthNet-tel, részvétel annak
munkajaban, szakanyagok terjesztése az egészségfejlesztés partnerei szamara, szakmapolitikai
egyittmiikodés az egészség tarsadalmi meghatarozoinak eurdpai unids szintli kezelésének
témakorében, részvetel kdzos projektekben, az EuroHealthNet altal megkuldott Eurdpai
Unios elokészité dokumentumok, szabalyozasi javaslatok véleményezése, illetve kidolgozasa.

Az osztaly szakmai tudomanyos rendezvényeket szervez, 6sztonzi a szakmai, fejlesztési
mithelymunkat.

Kiilonb6z6 civil szervek munkdjanak szakmai tdmogatasa, kiilonds tekintettel az
egészségfejlesztési szinterek vonatkozasaban miikodo civil szervezetekre.

Az osztadly téma specifikus szakmai publikaciok és kiadvanyok osszedllitasat végzi az
egészsegfejlesztési szakma igényeinek figyelembevetelével.
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Az osztaly konferencidkat, szakmai talalkozokat tart az ANTSZ teriileti szervei, az
onkormanyzatok, a civil szervezetek, munkahelyek illetve az egészségfejlesztés egyéb
partnerei szamara. Szakmai tudomanyos rendezvényeket szervez, 0Osztonzi a szakmali,
fejlesztési mithelymunkat.

1.5.2. Dohanyzés fékuszpont

Feladata a dohanyzés visszaszoritasaval kapcsolatos tobb szektorra kiterjedd stratégiai
tervezési es egyeztetési tevékenység megvalositasa.

A fiatalokat érint6 dohanyzas megel6zési tevékenyseg, illetve a prevenciot szolgald
programok kidolgozasa, a legjobb gyakorlatok 0Osszegyljtése, kataszter-készites e€s
programajanlas az oktatasi intézmények részére. Az orszagos elterjesztés mddszertananak
kidolgozasa, és reszvétel a megvalositasban.

Atfogd monitorozési és értékelési feladatok ellatasa. A dohanyfogyasztassal kapcsolatos
tarsadalmi, gazdasagi és egészségi indikatorok gyiijtésének feliigyelete, kutatds, szervezés,
koordinacio.

Modellprogramok megvaldsitasa és hatékonysaganak vizsgalata.

Nemzetkdzi ¢és hazai programok megvalositasa, egylittmiikodés a  dohanyzés
visszaszoritasaban aktiv kiilonboz6 kiilfoldi, orszagos, regionalis és helyi partnerekkel a
nemzetkdzi tapasztalatok beépitése a hazai programalkotés soran.

Civil szervezetek munkajanak nyomon kovetése, egyiittmiikodés, kozos programalkotas.
Adatbazis létrehozdsa és fenntartasa a dohanyzds visszaszoritdsara vonatkozd
jogszabalyokbol, rendelkezésekbdl és az alkalmazasukra vonatkozo6 informaciokbol.

Részvétel az EVSZ Dohanyzas-ellendrzési keretegyezményével kapcsolatos el6készitd
megvalosito és értékeld folyamatokban az egyezmény magyarorszagi megvalositasaban.

A magyarorszagi dohanyzas szakértd kapcsolattarto (National Counterpart), egyben
Dohanyzas Fokuszpont vezetd szakértdi munkajanak timogatasa az Eurdpai Parlament és a
Tandcs a dohanytermékek gyartasara, Kiszerelésére és arusitasara vonatkoz6 torvényi,
rendeleti és kozigazgatasi rendelkezései kozelitésérdl szold 2001/37/EK Iranyelv 10. cikke
alapjan létrejott Szabalyozasi Bizottsagi munkaban.

Részvétel kapcsolattartd kiilfoldi ttjainak elékészitéséhez valamint beszdmoldsdhoz ¢és
koltségelszamolasahoz szlikséges adminisztrativ folyamatokban. Folyamatos kapcsolattartas
az OTH nemzetkozi - és Pénziigyi Fosztalyaival.

1.6. Egészségfejlesztési programiranyitasi foigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa ala
tartozik

1.6.1. Eletmod osztaly

Az Eletmod Osztaly részt vesz az Intézet szakmai kompetencigjaba tartozo
egészségfejlesztési, népegészségligyi projektek, programok és feladatok szervezési,
koordinalasi, modellprogram kidolgozasi és megvaldsitasi, oktatasi, képzési, kommunikacios,
- esetenként kutatdsi és monitorozasi - tevékenységében. Az egészséget nagymertékben
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befolyasold életmod tényez6 okan kdzremiikddik az egészséget tamogatd tarsadalompolitika
megteremtésében az egészségfejlesztés hatékonysaganak fokozasa érdekében.

Alapveto feladata életmodvaltassal a lakossag egészségének fejlesztése €s a népegészségiigyi
szempontbol legfontosabb betegsegek, halalokok gyakorisaganak csokkentése, elsédlegesen
az egészséges életmdd energiaegyensilyanak - azaz a tudatos taplalkozas és a rendszeres
testedzes — elméleti ismertetésével, gyakorlati alkalmazasaval és megvaldsitasi lehetdségeivel.
SzakterUletéhez tartozd egészsegfejlesztési modellprogramokat tervez és valosit meg, ezek
eredményeit értékeli és kozzéteszi. Kidolgozza az orszagos elterjesztés modszertanat, és részt
vesz annak megvalositasaban.

Egyiittm{ikodik az intézet tobbi szervezeti egységével a szakmai munkafeladatok
elvégzéseben, valamint a nemzetkdzi kapcsolatok fenntartasaban.

Az Osztély feladata:

e életmdd modellprogramok kidolgozasa és miikodtetése elsédlegesen az egészséges
életmod energiaegyensuly - azaz az egészséges taplalkozas és a rendszeres testedzés —
tertiletén, majd a sikeres programok kommunikélésa és orszagos elterjesztése,

e az ¢letmod projektek kiilonb6zé megvalosulasi egytttmikodéseit — kulondsen az
energiaegyensuly terlleten — 6szténzi és koordindlja az egeszségfejlesztés orszagos,
regionalis és helyi partnerei kozott,

e mobdszerek kidolgozasa a lakossag egészségének - kulonds tekintettel az
energiaegyensulyra és a stressz kezelésre - fejlesztésére a ,,k6z0sség segitd erejével”,

e alakossagi, munkahelyi egészségfejlesztd modellprogramok monitorozasa,

e nagy létszdmu, egészségfejlesztéssel kapcsolatos rendezvények résztvevoivel kérdbives
kutatds végzése, a lakossagi csoportok testedzési, taplalkozasi, véséarlasi, életmdd
szokéasainak, élelmiszerbiztonsagi ismereteinek elemzése, értékelése,

o az egészségfejlesztés szerepldinek képzésében, tovabbképzeseben vald részvétel,

e szakmai €s modszertani kapcsolatot tart fenn, tajékoztatdst nydjt, esetenkent
egylttmikodik a szakteriilet¢hez tartozé hazai intézményekkel, Onkormanyzatokkal,
munkahelyekkel, civil szervezetekkel és az tizleti szféra képviseldivel is,

e szakanyagot keszit, tréninget szervez, mikodtet ¢és terjeszt az  életmod
energiaegyensulyanak, azaz az egeszséges taplalkozasnak és a rendszeres testedzésnek
kozos tizenetérol és a gyakorlatban valo elsajatitasardl,

o az egészségfejlesztés témakorébol, célcsoportoknak szolo (izeneteket keszit a média
szamara, kiemelten a ndknek valamint az idoskoruaknak,

o feladat energiaegyensuly témaban a fiatalkorlak egészségfejlesztése, a felnéttek
egészségmegdrzése és az idéskortak életmindségének javitasa,

e szakanyagok, hattéranyagok és kiadvanyok keszitése az egeszségesebb életmod kénnyebb
elsajatitasahoz,

e kapcsolattartas, palyazatfigyelés, segitségnyljtas palyazatirasban, palyazatok biradlata a
civil szervezetekt6l, a kdzigazgatasi szerveken at a gazdasagi tarsasagokig,

e civil szervezeteknek, kiilonésen a hatranyos helyzetiiekkel foglalkozoknak segitségnyujtas
egészségfejlesztési (egészséges életmdd, energiaegyensuly) témaju palyazatirasban,
projektek megvaldsitasaban.

1.6.2. Szintér és életciklus osztaly
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Az osztaly az iskolaskoru gyermekek, a fiatalok egészségfejlesztésével kapcsolatos feladatok
megvalositasanak érdekében végzi tevékenysegét.

Feladata a kiilonb6z6 korosztalyokat érint6, megel6z6 és felvilagositod projektek elkészitése es
a szakmai munkaban — a megvalositasban - torténd részvétel. Szakanyagok készitése illetve a
prevencios programok iskolaban — szintereken — torténé megvalodsitasa. Segitségnyujtas az
¢letkoronként kiilonb6z6 kozosségek egészségfejleszté munkajaban.

Szakanyagok és hattéranyagok készitése felkérésre, publikaciok szakfolydiratokban.
Kapcsolattartas a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal. Palyazatfigyelés, iras eés
segitségnyujtas palyazatirasban.  Specialis feladata az iskolai szexudlis felvilagositas
témakorébe tartozd programok szervezése és megvaldsitasa.

Nemzetkdzi munka keretén belll csatlakozas az életkorokat érinté ko6zds programokhoz,
értékelés és beszamold készitése a hazai egészségnevelésrdl valamint konferenciaszervezés és
konferencian valo részvétel.

Fobb feladatok:

o fiatalokat érint6 egészségfejlesztési tevékenység illetve a prevencidt
szolgald programok kidolgozasa, a legjobb gyakorlatok Osszegytijtése,
kataszter-keszités és programajanlas az oktatasi intézmények részére,

e modellprogramok kidolgozasa, miikodtetése, hatékonysaganak vizsgalata,

e mddszertani anyagok  készitése, kiajanlasa, szakmai-mddszertani
tanacsadas, segitségnyujtas,

o az iskolai egészségfejlesztés, egészségmegdrzés lehetdségeinek
kidolgozasa az oktatasi szempontokat figyelembe véve,

o fiatalok igényeihez alkalmazkodé iskolai keretek kozétt megvaldsithato
prevencios programok kidolgozasa, monitorozasa,

e konferenciak, szakmai talalkozok, értekezletek és képzést megvalosito
tréningek szervezese,

e hazai és nemzetkozi konferenciak, értekezletek tapasztalatainak beépitése a
tevékenységbe,

e Kkutatas es statisztika készitése a hatekonyabb programalkotas érdekeben,

e programalkotas soran a hatranyos helyzetli gyerekek és fiatalok igényeinek,
lehet6ségeinek  figyelembe  vétele, alkalmazkodds a nehezebb
kortlmenyekhez,

e civil szervezetek munkajanak nyomon kdvetése, egylttmiikodés, kozos
programalkotas,

e kiadvanykészités, sokszorositds és terjesztés (els6sorban az oktatasi
intézményekben),

e fiatalokat érint6 prevencids kampanyok kidolgozasa és lebonyolitasa.
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