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. FEJEZET: ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza a koltségvetési
szerv (a tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az Intézmény vezetésének és mitkkodésének belsd
rendjét, a kiilsd kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Alapit6é Okiratban, a jogszabalyokban, valamint a
szerz6désekben rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

2. A Szervezeti €és MUkodési Szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat teriileti hatalya a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat (a tovabbiakban:
ZESZ) székhelyére és telephelyeire, személyi hatdlya a vele munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban,
illetbleg szerz6déses jogviszonyban 4llékra terjed ki. Kiterjed tovabba az SZMSZ hatalya valamennyi az
Intézmény teriiletén miik6d6, az Intézménnyel szolgaltatasi vagy kozremiikodoi szerzodéses jogviszonyban
allé szakmai és nem szakmai szervezetekre.

3. A Zugldoi Egészségligyl Szolgalat jellemz6 adatai

Elnevezése: Zugloi Egészségiigyi Szolgalat (roviditett elnevezés: (ZESZ)
Székhelye: 1148 Budapest, Ors vezér tere 23.

Telephelyei: Az Intézmény Alapité Okiratdban leirtak szerint

Kozfeladata: Az egészségligyrdl szOo16 1997. évi CLIV. torvény szerinti jarobeteg-

szakellatas, gyermekfogdaszati, egyéb human egészségiigyl ellatas,
sziikség esetén helyettesité alapellatas biztositasa a lakossag szamara.

Elsodleges szakagazat szima: 862211 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
Miikodési kore: Budapest févaros XIV. Kkerillet kozigazgatasi teriilete (Zuglo)

Gyermek szakrendelések tekintetében a XIV. kerileten kiviil
Budapest Févaros VIL, X., XVI., és XVII. keriilete. A teriileten kiviili
betegek ellatdsa a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, belsd
szabalyozok, illetve szerz6dések alapjan torténik.

Alapitas idépontja: 1995. V. 16. [232/1995. (V.16.) Kt. hatarozat]
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szama: 2023.10.16.
2/2023/514754

Alapito szerv: Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata

Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

Iranyito szerv: Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Képviseld-
testiilete

Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.
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Gazdalkodas szerinti besorolasa: Onalléan mitkodé és gazdalkodé koltségvetési szerv

Vagyona: Az irdnyité szerv a ZESZ feladatainak ellatdshoz biztositja a
sziikséges ingatlan és ingd vagyont, amely a mindenkori mérlegben
kimutatott vagyon. A ZESZ a rendelkezésre allo6 vagyontargyakat
feladatai  ellatdsdhoz  szitkséges mértékben egyéb modon
hasznosithatja.

A koltséovetési szerv alaptevékenvséoének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

072111 Héziorvosi alapellatas

072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatdsa

072230 Jarobetegek gydgyitdé gondozasa

072311 Fogorvosi alapellatas

072313 Fogorvosi szakellatds (gyermek és ifjisagi fogaszat, iskolafogaszat, fogdszati rontgen)
072410 Otthoni (egészségiigyi) szakapolas

072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgéltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074032 Ifjasdg-egészségligyi gondozas

074040 Fert6z6 megbetegedések megelézése, jarvanyligyi ellatds

074052 Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei

074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitdszer) megelézésének programjai, tevékenységei
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

075010 Egészségiliggyel kapcesolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés

076010 Egészségligy igazgatasa

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa €s tamogatasa

Jelen szabdlyzatban hivatkozott szabalyzatok jegyzékét a figgelék tartalmazza.

Az alaptevékenységekhez kapcsolddd tamogato tevékenységek:
- karbantartas,
- kazénhaz €s energiaszolgéaltatés,
- gépjarmi-lizemeltetés (személy €s teherszallitas),
- helyiségek és eszkdzok bérbeadasa,
- szakmai kisegité részlegek miikoddtetése,
- egyéb kisegit6 részlegek miikodtetése,
- mindazon tevékenységek, amelyek az alaptevékenységek tamogataséhoz sorolhatdk és
jogszabalyba nem {itkdznek.
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4. Az Intézmény azonositoi
Az Intézmény azonositoit az 1. melléklet tartalmazza.

5. Az Intézmény jogallasa, vezetése
A Zugloi Egészségiigyi Szolgalat 6nallé jogi személy. Az Intézmény 6nalldan miik6dd és gazdalkodd
koltségvetési szerv. Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetGje a Foigazgatd foorvos, akit Budapest
Févaros XIV. Kerilet Zuglé Onkorményzata Képvisel-testiilete nyilvanos palyazati eljaras utjan
hatdrozatlan id6tartamra biz meg. A koltségvetési szerv vezet6je felett az alapvetd munkaltat6i jogkort
Budapest Févéaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képvisels-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata mindenkori polgarmestere gyakorolja.

6. Az Intézmény képviselete
Az Intézmény képviseletére a Fbigazgatd f6orvos jogosult. A Foigazgato foorvos teljes jogkdrii helyettese
az Orvosigazgato. Az SZMSZ altal meghatarozott kdrben a Gazdasagi igazgato, az Apolési igazgato, illetve
a Fbigazgat6 féorvos eseti megbizasa alapjan az Intézmény vezeté munkatérsai jogosultak az Intézmény
képviseletére.

7. Az Intézmény bélyegzdi
A bélyegz6 haszndlatdra vonatkozo bels6 szabalyozas szerint a meghatarozott vezetok, illetve egységek
jogosultak az Intézmény korbélyegzdjének hasznalatira. A bélyegz6 Magyarorszag cimerét, a Zugloi
Egészségiigyi Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23., vagy Magyarorszag cimerét, a Zugloi Egészségiigyi
Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23. Féigazgatd féorvos / Gazdasagi igazgatd / Apolasi igazgaté feliratot
tartalmazza.

8. Az Intézmény logdja
A logd bal oldali része Zuglo cimerébdl és a vordskeresztbdl kompondlt jel, Zuglo stilizalt cimere z6ld
szinnel, a cimerpajzs kettds zold keretl, jobb felsé sarkahoz voros keretli, egyenld szart kereszt csatlakozik.
A cimer mellett jobb oldalon a ,,Zugléi Egészségiigyi Szolgalat” felirat lathatd harom sorban. A ,,Zugléi”
felirat a cimerben hasznalt z6lddel, az ,,Egészségiigyi Szolgalat” felirat a cimerben hasznalt vordssel jelenik
meg. A z6ld Zuglot jelenti. A vords az egészségligyet jelzi. A dokumentumok fénymadsolatén, illetve
monokrém nyomtaton kinyomtatott valtozatan a fekete-fehér valtozat megengedett.

9. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény a jogszabalyokban meghatérozott, az Onkormanyzat ltal ellatandé egészségiigyi alap- és
jarébeteg-szakellatasi feladatokat a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Képvisels-
testiilete altal jovahagyott Alapitd Okirat szerint alaptevékenységként végzi. A kertilet lakossaganak jobb
ellatdsa érdekében kezdeményezi és ellendrzi az egészségiigy keretében végrehajtandé feladatokat, melyek
a keriilet lakossdginak egészségi allapot javitasat, az egészségmegbrzést és az egészségligyl kultira
széleskorli terjesztését célozzak. Az Intézmény gazdalkodési feladatait az 4gazati iranyelvek betartdsaval
kételes ellatni, a mikodésére biztositott tamogatasokat és a sajat bevételeit 6nalldan hasznalhatja fel.
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Il. FEJEZET: AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az Intézmény vezetésének altalanos szabalyai

Az Intézmény vezetésének rendje az Alapitd Okiratban meghatarozott alap- és azokat tdmogato
tevékenységek végzésére és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel (a tovabbiakban: NEAK) kotott
szerz6dés teljesitése érdekében a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelen
létrehozott szervezeti felépités bazisan kifejtett tudatos, céliranyos, folyamatos tevékenységben valosul
meg.

1.1. Az INTEZMENY VEZETESI RENDSZERENEK FELEPITESE

— Intézményvezetd: Foigazgatd féorvos

— Orvosigazgatd: az Intézményvezet6 helyettese, az orvosok szakagi vezetdje

— Gazdasagi igazgatd: az Intézményvezetd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el feladatat
az altala ellatott feladatok tekintetében az Intézményvezetd helyettese, szakagi vezetd

- Apolasi igazgat6, szakagi vezetd

- Humaner6forras igazgatd, szakagi vezetd

- Minéségligyi és kontrolling osztalyvezeto

- Munkahelyi vezeték (a szervezeti egységek vezetdi: ide tartoznak a rendeldk, gondozok,
diagnosztikai egységek, valamint a gazdasagi teriileten mitkodo szervezeti egységek vezetdi)

Az Intézmény egyszemélyi vezetije a Féigazgato foorvos. A Foigazgatd féorvos a vezetést €s irdnyitast
személyesen, az Orvosigazgatd szakmai tdmogatdsa mellett, valamint a szakagi vezetdk, és a munkahelyi
vezetdk Utjan valdsitja meg. A szakdgi vezet6k a részitkre meghatarozott teriileteket €s szervezeti
cgységeket — a FOigazgatd fdorvos utasitasainak megfeleléen — személyesen vezetik és iranyitjak,
tevékenységiikért, az irdnyitasuk ala tartozd szervezetek helyzetéért a Féigazgatd féorvos felé kozvetleniil
felel6sek. A munkahelyi vezet6k a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet személyesen vezetik €s
iranyitjak, az iranyitasuk ald tartozo egység(ek) helyzetéért a teriiletileg illetékes szakagi vezetdk, illetve
Intézményvezetd felé kdzvetleniil felelosek.

1.2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK OPERATIV SZABALYOZASA
Az Intézmény miikodésének operativ szabéalyozésa:
— a kiilonbozd szintli vezetdi és szakmai értekezleteken kiadott szobeli utasitisokkal, azok
értelmezésével és a feladatban érintettek tevékenységének koordinélésaval,
- az frasban (nyomtatott és szamitogépes haldzaton eljuttatott) kiadott intézkedésekkel, utasitasokkal,
korlevelekkel, értesitokkel €s tajékoztatokkal,
- a kiadott rendelkezések végrehajtasanak kovetkezetes ellendrzésével torténik.

A széban vagy irasban kiadott rendelkezések tartalmazzak az elvégzendd feladatok pontos
megfogalmazasat, a végrehajtas feleldsét és az egyiittmiikddéket, a végrehajtas iddpontjat, hataridejét vagy
id6tartamat, valamint a végrehajtasban kvetendd eljardsokat és modszereket, azok egységes értelmezését,
tovabba az ellendrzés rendjét.

Az irasban kiadott rendelkezéseket a témaban illetékes szakagi vezetok — valamint, ha azok jogszabalyban
nevesitett élet- és munkakdriilményeket is érintenek, akkor az Intézmény érdekképviseleti szervezetei is —
véleményezik.
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A fenti elvek maradéktalan érvényesitése mellett a szakagi vezetok, — a feliigyeletiik ala tartozo6 szervezetek

részére, illetve szakteriiletiknek megfelel6en az Intézmény egészére — jogosultak szoban vagy irdsban

rendelkezni a Féigazgatd féorvos egyidejli tajékoztatdsa mellett.

Az Intézmény vezetési rendszerének fontos alapelemei a kiilonb6zd értekezletek, amelyek egyben a

kolcsonds tdjékoztatiasnak, a dolgozok véleménynyilvanitasanak, a feladatok elvégzésével kapcsolatos

elszamoltatasnak és értékelésnek forumai is. A rendszeres értekezletek a kdvetkezdk:

- felsd vezetoi értekezlet altaldban hetente (szakagi vezetok részére), de havonta minimaélisan egy
alkalommal,

- vezetOi értekezlet havonta (a szakagi ¢s munkahelyi vezetdk részére),

- vezetd asszisztensi értekezlet havonta,

- gazdasagi igazgatdi értekezlet havonta (Gazdasagi igazgat6 iranyitdsa alé tartozd vezetSk részére),

- szervezeti egységenkénti munkaértekezlet (sziikség szerint, de legalabb évente egyszer),

- szakagi munkaértekezlet a szakagi vezetd dontése, vagy a Fbéigazgatd féorvos utasitasa szerint.

Az intézményi vezetés hatékonysaganak fontos elemei a kiilonboz6 szinti és tertileti ellendérzések, amelyek

— elsésorban az alaptevékenység bazisan — azt a célt szolgaljék, hogy a vezetés idében tajékozott legyen a

megszabott feladatok végzésének helyzetérdl, a megvaldsitast gatld, akaddlyozd, a mindségi munkat

befolyasolé gondokrol.

Az Intézmény belsd ellendérzését alapvetden a Foéigazgatd féorvos kozvetlen alarendeltségébe tartozo

munkatéars vagy kézrem(ikodd végzi az erre vonatkozd szabdlyozds alapjan. Ezzel egyiitt valamennyi

munkahelyi vezetd kotelessége sajat feleldsségi és iranyitasi teriiletén a beosztottak ellenérzése, munkajuk

végzésérol vald beszdmoltatdsa széban vagy irdsban.

1.3. VEZETEST SEGITO TESTULETEK

Az Intézmény vezetését jelentbsen segitik munkdjukkal az Intézményben a gydgyintézetek miikodési
rendjérél, illetve szakmai vezet testiiletérdl szolo 43/2003.(VIL 29.) ESZCSM rendelet 12. §-a alapjan
felallitand6 szakmai vezetd testiilet, egyéb szakmai testiiletek és bizottsagok. Ezek a szervezetek
szakteriiletiiknek megfelelden feldolgozzdk a szerzett tapasztalatokat, javaslatokat és ajanldsokat
dolgoznak ki a vezetés szamdra. Az altaluk készitett beszamolo-jelentéseket, bizottsagi lilés
jegyzOkonyveit, a feltart hianyossagokat az Intézmény vezetése feldolgozza. Sziikség esetén a Foigazgato
féorvos intézkedést ad ki a hianyossiagok megsziintetésére. Az Intézmény Foigazgaté féorvosa az
Intézmény helyzetérdl évente dsszefoglalé értékelést készit.

1.4. KONTROLLING RENDSZER
Az Intézmény tervezési és elszdmoldsi alrendszere a kontrolling rendszer. Folyamatos fejlesztése és
miikodtetése a kontroller és/vagy megbizott kiils6 szakért6 feladata.

2. A vezetdk jogallasa, feladatai, jogkore és felel6ssége,
helyettesitésiik rendje

2.1. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI, JOGKORE ES FELELOSSEGE
A vezetd feladata, kitelessége:
- Kidolgozza a kozvetlen vezetése ala tartozd szervezet miikodési rendjét (amennyiben a Féigazgato

féorvos elrendeli).
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- Meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység(ek) és Onalldé munkakérok feladatait,
kidolgozza azok vezetSinek Munkakori/Feladatkori leirdsat, gondoskodik azok pontositisarol és
naprakészségérol.

- Biztositja az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egység(ek) és dolgozok részére a folyamatos
munkavégzés feltételeit.

- Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a kdzvetlen vezetése, illetve iranyitasa ala tartozo szervezeti egység(ek)
és 6nalldé munkakort betdltd dolgozd(k) munkajat, a folyé munka szakszeriségét, a mindségi
kovetelmények érvényesitését, a rendelkezésre allo anyagi-technikai eszkdzok hatékony felhasznalasat.

- Megel6z6 hatékony intézkedésekkel biztositja a szervezeti egységben folyé munka zavartalansagat, a
munkafegyelem betartasat, a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat. Megkiilonboztetett figyelmet fordit a
dolgozdk iigyeinek, jogos panaszaik, javaslataik megvizsgaldsara, azok megoldédsara.

- Jogosult az aldrendeltségébe és az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység(ek)en belill az altala
célszerlinek tartott munkaszervezési intézkedések kezdeményezésére.

- Indokolt esetben kezdeményezi a rendkiviili munkavégzés és bels helyettesités elrendelését.

- Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az 8ket megilleté kedvezményeket és juttatdsokat
megkapjak, és megakadalyoz minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb
juttatas felvételére iranyul. Javaslatot tehet beosztottjai jutalmazasara.

- A feladatok végrehajtiasanak érdekében javaslatot tesz a dolgozoi létszam-atcsoportositasira €s a
munkaer§-gazdalkodas korszertsitésére.

- Javaslatot tesz beosztottjai kinevezésére, felmentésére, kartéritési felelosségének megallapitasira a
munkdltatoi jogkor gyakorldjanak.

- Kotelezettségszegés esetén kezdeményezi a felelosségre vonast.

- Osszeillitja a kozvetlen vezetése ala tartozé szervezeti egység és 6nallé munkakort betsltd dolgozok
¢ves szabadsagolasi tervét, a szabadsagok kiadasat a zavartalan miikodés biztositasa mellett a tervnek
megfelelden biztositja.

- Megszervezi a dokumentumok gondos kezelését, el6irdsszerii irattarozasat, megoérzését, selejtezését a
bels6 iratkezelési eldirdsok betartasat.

- Biztositja a nyilvantartasok egyezOségét, az altala iranyitott teriileten kiallitott mindennem bizonylat
és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valé helyességét, teljességét.

- Betartja és betartatja a gazdalkoddsra és a pénziigyre vonatkozé szabalyokat, gondoskodik az
eloirasok érvényesitésérol, ellendrzi végrehajtasukat.

- Betartja és betartatja a baleset- és munkavédelmi, a tlizvédelmi, a vagyonvédelmi, kérnyezetvédelmi
¢s higiénés eldirasokat.

- Gyakorolja a részére atruhazott munkaltatéi jogkort, valamint az alairds, az utalvanyozas, tovabba a
kiadményozas jogat — az erre vonatkozo belsd szabalyzat eldirasainak figyelembevételével.

- Javaslatot tesz a kiilonbozé utasitisokban és szabdlyzatokban meghatdrozott tisztségviselok
(reszortfelel0s6k) megbizasara.

- Az altala hozott diontést koteles kozolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint. A kozlés
elmaraddsdbol vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes munkajogi, illetve polgari jogi
felelosséggel tartozik.

- Az észlelt vagy tudomaséra jutott rendellenességet, fegyelemsértést, munkahelyi balesetet, technikai
meghibasodast, rendkiviili, halasztast nem tiird, eloljar6i dontést igénylé eseményt, ami az Int€zmény
munkamenetét negativ irdnyban befolyasolja, haladéktalanul kételes jelenteni, illetve a kijavitasukra,
megsziintetésiikre javaslatot tenni.
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- Tavolléte esetén gondoskodik helyettesitésérél, az alarendeltségébe tartozd szervezeti egység(ek) és
onallé munkakort betsltd dolgozok folyamatos vezetésérol.

- Aktivan részt vesz a szakmai teriiletét érint6 értekezleteken és — a Fdigazgaté foorvos megbizidsa
alapjan — az Intézményben mikddé munkabizottsagok, tandcsadd és tanacskozo testliletek munkajaban,
dontéseiben figyelembe veszi azok véleményét.

- Munkéja sordn egyiittmiikodik az irdnyitasa ald nem tartozd szervezeti egységekkel, azok vezetdivel és
mas 6n4lld munkakort betslté dolgozokkal. Segiti az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység(ek)et a mas
szervezetekkel valo zavartalan egytittmiikodésben.

- Személyesen, tovdbbi az 4ltala megbizott (felhatalmazott) munkahelyi vezet6k utjan ellendrzi a
meghatarozott feladatok teljesitését, a szakmai szinvonal és az tigyintézés szakszerliségét, a hataridok
betartasat.

- Rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység(ek)nél a hatdlyos jogszabalyokban,
szakmai eldirdasokban, a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban, valamint az Intézmény egyéb belsé
szabdalyoz6 dokumentumaiban el6irt kvetelmények megvalosulasat és végrehajtasat.

- Munkaj4rol, az alarendeltségébe tartozo szervezetek és 6nalldo munkakordk tevekenységérol felettesének
— a megkapott szempontok alapjan — széban és irdsban beszamol. Eves 5sszefoglald beszamolét készit.

- Segiti a belso és kiilsé szervek altal végzett ellenérzések lefolytatasat.

Felelssége:

Eléviilési hataridon beliil a munkajog és a polgari jog szerint felelds az Intézmény eredményes miikodése
érdekében a munkaszerz8désében, munkakori/feladatkori leirasdban és a belsd szabéalyozo
dokumentumokban részére eldirt feladatok elvégzéséeért, intézkedéseiért, utasitisaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasanak,
hataskorének, beosztasanak megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

2.2. FOIGAZGATO FOORVOS
Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetbje. Biztositja az Intézmény jogszabalyi el6irdsoknak

megfelelé muikodtetését, az Alapité Okiratban meghatarozottak betartasat. Munkdja soran
egylttmikodik az érdekképviseleti és egyéb, milkodéséhez és tevékenységéhez kapcsolodod
szervezetekkel.

A Foéigazgatd foorvos a feladatellatds egyes részteriileteire irdsos megbizassal jogkordket ruhazhat 4t.

Feladata:

— Iranyitja és dsszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkéjat;

— Gyakorolja a munkaltat6i jogkort az Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében;

— Iranyitja az Intézmény gazdalkodasat;

— Képviseli az Intézményt;

— Az egészségiiggyel kapesolatos onkormanyzati fejlesztésekhez, beruhazasokhoz szakmai
egyetértését nyilvanitja;

— A fenntartdé Onkorményzat hataskorébe tartozd helyi egészségiigyet érintd iigyekben
eloterjesztést kezdeményez;

— Biztositja a rendelkezésre bocsatott Snkorményzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatat;
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Megksti a  kapacitasi-lekotési  szerz6désben meghatarozott keretek kozott a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelovel a finanszirozasi szerzddést;

Ellenérzi és értékeli az Intézmény teljesitményét;

Szervezi és feliigyeli az Intézmény kontrolling rendszerét;

Gondoskodik az Intézmény miikddési rendjét biztositd szabdlyzatok elkészitésérél és azok
folyamatos feltilvizsgalatarol;

Irdnyitja és feliigyeli az Intézmény munka- és tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, higiénés,
humanpolitikai, bels6 ellendrzési és informatikai tevékenységét;

Kapcsolatot tart az Intézmény miikodési teriiletén él6 lakossdg valasztott képviseldivel, a
Budapest Févaros Kormanyhivatalaval, illetve BFKH XIV. Keriileti Hivatala Népegészségligyi
Osztalyaval, a szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel;

Kivizsgéltatja a betegellatassal kapcesolatos panaszokat, a kozérdekii bejelentéseket és megteszi
az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket;

Elkészitteti az Intézmény valamennyi dolgozojanak munkakori/feladatkori leirdsat;

A jogszabélyokban meghatarozott keretek kozott jogosult az Intézményt terheld kotelezettségek
véllalasara.

Jarobeteg-szakellatas és alapellatas kdzvetlen orvos-vezetdjeként

Szervezi az Intézményen beliili szakmai kapcsolatok kialakitaséat, folyamatos gondozasat, kiilonGs
tekintettel az alapellatas és jarobeteg-szakellatis kozotti egyiittmiikodésre. Irdnyitja, feliigyeli a
betegellatd egységek munkajat. Gondoskodik a szervezeti egységek vezetdi szamadra a feladatok
pontos megfogalmazasardl és ismertetésiikr6l. Segiti és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtdsat,
gondoskodik a szakmai feltételek biztositasarol. Ertékeli a beteg-ellato szervezeti egységek munkajat,
ellenérzi miikddésiik koriilményeit, feltételeit. Gondoskodik a betegfogadds rendjérél és annak
nyilvanossa tételérol.

Feladata:

A jarébeteg-szakellatas szervezése, irdnyitasa és ellendrzése;

A 7ESZ feladatkorébe tartozd alapellatasi feladatok (iskolaorvos, helyettesitett gyermek és
feln6tt haziorvosi korzetek) szervezése, iranyitasa €s ellendrzése;

Feliigyeli €s ellenOrzi a rendeld és az egyes részlegek miikddési rendjét;

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az eldirt dokumentacios és informacios tevékenységet;

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a rendelések kozotti egytittmikodést és munkamegosztast, a
munkafegyelem megtartasat;

Feliigyeli az etikai szabalyok, normak betartasat;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését;

Kapcsolatot tart a betegjogi képviselével;

Ellenérzi az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat;

Ellenérzi a jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban, a Hazirendben, valamint a
féigazgatdi utasitasokban foglaltak végrehajtasat;

Biztositja és feliigyeli az intézet higiénés rendjét (intézeti higiénikus tjan);

Biztositja és feliigyeli a szakellatasban dolgozd orvosok tovabbképzését;

A gyodgyszerek, gyogyhatdsu anyagok nyilvantartaséanak, kezelésének, beszerzésének orvos-
felel6se az Intézmény teljes tertiletén;

Kiadas:

Datum:
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Ellendrzi az iranyitisa ald tartozé munkatdrsak munkakori/feladatkori leirdsaban foglaltak
végrehajtasat;

Dont az alkalmazottak jutalmazasarol;

Az orvosi tevékenység vonatkozasdban a minGségiigyi rendszer miikodtetésébol adodo
kovetelmények és feladatok megvaldsitasat koordinalja.

Egyéb feladatai:

Figyelemmel kiséri a vallalkozo haziorvosok, fogorvosok tevékenységét.

Helvettesitésének rendje:

A Féigazgato féorvost tavollétében teljes feladat-, és hataskorrel az Orvosigazgatd helyettesiti, az
SZMSZ 1.1 és 2.4. pontjaiban foglaltak esetében a gazdasdgi igazgaté az Intézményvezetd
helyettese.

2.3. ORVOSIGAZGATO

Feladata:

Munk4jat a Féigazgatd féorvos alarendeltségében végzi, munkajardl kozvetleniil neki tartozik
beszamolasi kotelezettséggel.

A Fdigazgatd fborvos egyetértésével, intézkedési és utasitdsi jogkorrel rendelkezik az
Intézmény valamennyi dolgozdja és szervezeti egysége felé.

Naprakészen tartja, aktualizalja a munkakoéri/feladatkori leirasokat.

Kozremiikodik a szakmai tovabbképzések szervezésében.

Irdnyitja és 6sszehangolja az Intézményben folyé gyogyitd tevékenységeket. Koordinalja a
betegellatd szervezeti egységek, részlegek egyiittmiikodését, elkésziti az ehhez kapcsolodo
folyamatleirast.

Figyelemmel kiséri az orvosszakmai tevékenység mutatdit. Ellen6rzi a szakmai munka
szinvonalat, hatékonyséagat.

Iranyitja az Intézmény magas szinvonalt €s ellendrizhetd, attekinthetd, tervezheté mikddéséhez
sziikséges teljes kort mindségfejlesztés szakmai részét.

Egyiittm{ikodik a kontrolling tevékenységgel.

Irdnyitja az Intézmény munkarendjének szakmai kidolgozasat, annak a sziikségletekhez tortén6
folyamatos adaptalasat

Részt vesz az Intézmény informéacids és dokumentacids rendszere altal feldolgozott adatok
orvosszakmai elemzésében, ellendrzésében és a kovetkeztetések kialakitasdban.

A mindségiigyi vezetével egyiittmlikddésben kialakitja az orvosi nyomtatvanyok egységes
intézményi rendszerét, ellendrzi az orvosi dokumentécié szakszer(iségét €s pontossagat.
Kidolgoztatja és folyamatosan ellenérzi az Intézmény gydgyszerforgalmat és ellatdsi rendszerét,
intézkedik annak sziikség szerinti modositasarol. A mindségbiztositasi protokollok alapjan
szakmailag ellen6rzi a szervezeti egységek gyogyszerfelhasznalasat.

Folyamatosan ellenérzi szakmai szempontbdl az egészségligyi fogydanyag-ellatast és az
osztalyokon torténd felhasznalas rendjét.

Részt vesz a koltségvetési, beruhazasi-feltjitasi tervek elkészitésében.

Kiadas:
Datum:
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Folyamatosan ellenérzi a jarobeteg-szakellatas (rendeldintézetek, szakambulanciak, gondozok)
munkajat.

Folyamatosan ellendrzi a ZESZ hataskorébe tartozé alapellatds (iskolaorvos, helyettesito
haziorvos) munkajat.

Részt vesz az Intézményben folyd orvosi-egészségiigyi tudomanyos munka feltételrendszerének
megteremtésében.

Irdnyitja és ellenérzi a keres6képesség elbirdldsaval kapcsolatos hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

Kidolgozza a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az egyéb intézményi szabélyzatok
orvosszakmai vonatkozasu részeit.

Gondoskodik az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozd jogszabélyi el6irasok
végrehajtasarol.

Gondoskodik az 4ltala kidolgozott és jovahagyott szabalyzatok kiadasarol, az érintettek
felkészitésérol, a végrehajtas anyagi és szervezeti (személyi) feltételeinek megteremtésérdl, a
feladatok begyakorlasardl, a végrehajtas folyamatos ellendrzésérdl.

Részt vesz az Intézmény finanszirozasi szerzédései elékészitésében, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6vel alairand6 szerz6dés kidolgozasaban.

Kialakitja €s irdnyitja az Intézmény hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatainak rendjét.
Kozremiikddik az Intézmény informatikai rendszerének fejlesztésében.

A betegjogok érvényesiilését figyelemmel kiséri.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban kozremtkodik.

A betegjogi képviseldvel kapcsolatot tart.

Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat ellendrzi.

A hézirend rendelkezéseinek végrehajtasat ellendrzi.

Kozremiik6dik az Intézmény higiénés rendjének biztositasaban és felligyeletében.

Az Intézményben orvosi munkakdrben —foglalkoztatott —egészségiigyi  dolgozok
tovabbképzésének biztositasat és feliigyeletét ellendrzi.

Javaslatot ad a Foigazgatd féorvosnak az egészségiligyi szolgaltatdsi folyamatok
Figyelemmel kiséri az Intézmény szervezetfejlesztési és miikodéskorszerlisitési projektjeit, és
kozremiikodik a korszerll szervezési, vezetési modszerek, technikdk adaptilasaban,
kialakitasaban.

Részt vesz a NEAK-kal megkdtendé finanszirozasi szerzddések, valamint a BFKH XIV.
Keriileti Hivatal Népegészségiigyi Osztalyatol miikodési engedélykérés, modositas elokészitd
munkéiban.

A feladatok végrehajtasinak érdekében javaslatot tesz a dolgozoi 1étszam atcsoportositasara és
a munkaer6 gazdalkodas korszeriisitésére.

Aktivan részt vesz a szakmai teriiletét érint6 értekezleteken és - a Féigazgatd féorvos megbizasa
alapjan - az Intézményben miik6dé munkabizottsdgok tandcsadd és tandcskozd testiiletek
munkéjaban, dontéseiben figyelembe veszi azok véleményét.

Személyesen, tovabba az altala megbizott munkatarsak Gtjan ellen6rzi a meghatarozott feladatok
teljesitését, a szakmai szinvonal és az iigyintézés szakszer(iségét, a hataridék betartasat.

Kiadas:
Datum:
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Jogkore és feleldssége:

- A Féigazgatd foorvos egyectértésével, intézkedési és utasitdsi jogkorrel rendelkezik az
Intézmény valamennyi dolgozdja és szervezeti eleme felé.

- Az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél és 6nalld munkakort betoltd dolgozoéndl
korlatozas nélkiil jogosult ellendrizni az orvosi, egészségligyi, gyogyito-megel6zo
tevékenységet és szoban vagy irasban beszdmoltatni err6l a munkahelyi vezetoket.

Helvettesitésének rendje:
Az Orvosigazgatdt tavollétében teljes feladat- és hataskorrel az orvosigazgato-helyettesiti.

Orvosigazgato helyettes

—  Munkéjat az Féigazgatd féorvos alarendeltségében az Orvosigazgatoval egyiittmiikodve végzi, az
Orvosigazgatd tajékoztatdsa mellett munkajardl kzvetleniil neki tartozik beszdmolassal.

— Naprakészen tartja, aktualizalja a munkakéri/feladatkori lefrasokat.

— Iranyitja az Intézmény munkarendjének szakmai kidolgozésat, annak a sziikségletekhez torténd
folyamatos adaptaldsat, Részt vesz az Intézmény informécios és dokumentacios rendszere altal
feldolgozott adatok orvosszakmai elemzésében, ellenérzésében ¢s a kovetkeztetések kialakitasdban.

Az Orvosigazgato felelosséei korébe is tartozo, az Orvosigazgatd helyettesnek delegalt feladatok:

— A minéségligyi vezetdvel egylittmiikddésben kialakitja az orvosi nyomtatvanyok egységes
intézményi rendszerét, ellendrzi az orvosi dokumentacié szakszeriiségét €s pontossagat.

— Részt vesz a koltségvetési, beruhazasi-felujitasi tervek elkészitésében.

— Folyamatosan ellendrzi a jardbeteg-szakellatas (rendeldintézetek, szakambulancidk, gondozok)
munkajat, részt vesz az Intézményben folyd orvosi-egészségligyl tudoményos munka
feltételrendszerének megteremtésében.

— Biztositja és feliigyeli az egészségiigyi dokumentacié vezetésének szabalyszerliséget

— A hézirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

— A gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

Helyettesitésének rendje:
Az orvosigazgatd-helyettes tavolléte esetén helyettese az orvosigazgato.

2.4. GAZDASAGI IGAZGATO
A Gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik a fdigazgatd foorvos kozvetlen irdnyitasa mellett az

Intézmény miikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki és intézménylizemeltetsi
feladatok, valamint mindezzel 6sszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A Gazdasagi igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az Intézmény gazdasagi-miiszaki ellato tevékenységét. A
miikodéssel dsszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében (pl. pénziigyi tervezés, pénz- és
vagyonkezelés, szamvitel, a koltségvetés végrehajtasanak feliigyelete, a hataskdrébe tartozo
teriilleteken ellendrzés stb.) a Fdigazgaté fborvos helyettese. A Foigazgaté fSorvos
kotelezettségvallalasait pénziigyi ellenjegyzéssel latja el.

A Gazdasagi igazgato vagy helyettese (pénziigyi osztalyvezetd, mindkett6jiik tdvollétében a pénziigyi
osztalyvezetd helyettes) pénziigyi ellenjegyzése nélkiil az Intézményt terheld gazdasdgi, pénziigyi
kihatast kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd el6 és ilyen intézkedés nem teheto.
Kotelezettségvallalas csak irdsban térténhet.

Kiadas: 16. Azonosito: SZ 01
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Feladata:

Kiadas:

Datum:

A gazdilkodéssal kapcsolatos térvények, hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek betartasa €s
betartatdsa;

Az Intézmény gazdalkodésat befolyasold szabalyoz6 dokumentumok elkészitése, karbantartésa,
szabalyok végrehajtasanak ellendrzése;

A szakmai tevékenység targyi-, gazdasagi- és pénziigyi feltételeinek biztositasa;

Az Intézmény konyvviteli-, vagyon-, anyag-, eszkdz-nyilvantartdsi- és bizonylati rendjének
kialakitdsa, betartasanak ellen6rzése;

A fékényvi és analitikusi konyvelési rendszer &sszehangolasa a mérlegek, zarszamadas,
beszamolok, jelentések sszedllitdsa a gazdalkodas értékelése, elemzése;

Gazdalkodasi keretek megéllapitasa a felhasznalas céljanak és keretdsszegeinek ellendrzése, az
ellatas biztositésa;

Addbevallasok elkészitése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellenbrzése;

Pénzellatasokkal, kifizetésekkel Osszefiiggd feladatok elvégzésének megszervezése,
szabalyszeriiségének ellenérzése;

Részt vesz a teljesitményfinanszirozas bevételeinek €s az ellatas koltségeinek ellendrzésében, a
gazdasagtalan tevékenységek feltdrasaban;

A bérgazdilkodéassal Osszefliggd feladatok ellen6rzése a vagyonvédelemmel Osszefiiggd
feladatok megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése;

A gazdasdgi-miszaki tevékenység vonatkozasdban a mindségiigyi rendszer miikddtetésébol
adodo kovetelmények és feladatok megvaldsitasat koordinalja;

A koltségvetés szerkezetének kidolgozésa, a mlikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételek,
anyag, eszkdz, szolgaltatas sziikségleteinek felmérése és a rendelkezésre allo forrasokkal valo
dsszehangoldsa, koltségtakarékos gazdalkodds megszervezése €s annak ellendrzése, a
folyamatos likviditas biztositasa;

Felelés a tervezéssel, az elbirAnyzat-felhasznélassal, a hataskorébe tartozé eldiranyzat
moédositdssal, az {iizemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalatéval, hasznositasaval, , a készpénzkezeléssel, a kényvvezetési €s elszdmoldasi, a belsd
kontrollrendszerben szabalyozott, az adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatok jogszabalyoknak megfelel ellatasaért;

Gondoskodik az Intézmény koltségvetésének elkészitésér6l a jogszabdlyok es tervezési
cldirasok figyelembevételével, a jovahagyott koltségvetés alapjan irdnyitja a gazdalkodast,
Osszeallitja a koltségvetési beszamoldt;

Feliigyeli és ellenérzi a pénziigyi teljesitéseket, szitkség esetén koltségterv modositast
inditvanyoz;

Ellendrzi és feliigyeli a szamvitel alapjaul szolgal6 bizonylatok kiallitdsanak rendjét, az ezzel
kapcsolatos tigyvitel rendjét kidolgozza és ellendrzi;

Biztositja a feliigyeleti és mas szervek részére az adatszolgaltatast;

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd dolgozokat érinté munkaltatdi jogokkal kapcsolatos
kérdésekben;

Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi és pénziigyi szervezetet;

Elkésziti és évenként feliilvizsgalja a gazdasagi szervezet ligyrend;jét;

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi és pénziigyi munkéjahoz irAnymutatast ad, ellen6rzi
azt;
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Osszehangolja az Intézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdaségi és pénziigyi
feladatokat, szervezi, iranyitja a palydzati anyagok pénziigyi, koltségvetési részeinek
clkészitését, ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi a benyujtasra keriild palyédzati
dokumentacidkat;

Ellenérzi az Intézmény teljes gazdasagi tevékenységét, a Fdigazgatdé fdorvossal és az
Orvosigazgatdval egyiittmlikddve foganatositja a belsd és kiils ellenérzések megallapitdsainak
és javaslatainak megfelel6 intézkedéseket.

Hataskére-jogkore:

Feladatkore ellatdsa kapesan a feliigyelete ald tartozo gazdasagi-miiszaki terliletek felett
beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi, dontési joga van.

A TFéigazgato foorvos altal torténd kotelezettségvallalas esetén pénziigyi ellenjegyzési jogkort
gyakorol.

Javaslatot tesz a gazdasagi-miszaki ellatd szervezet vezetd és nem vezetd beosztast
dolgozoinak kivalasztasara, munkaszerzOdés megkotésére modositasara, felmentésére,
dijazasara.

Felelossége:

Felelds az Intézmény gazdalkodésara vonatkozd hatalyos jogszabalyok, térvények betartasaért
és betartatasaért.

Felelds az Intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott belsd intézkedésekért, utasitasokért.
Felelds az iranyitasi teriiletén az el6irt ellenérzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért, a
feltart hidnyossagok megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonadséért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Az ellen6rzés soran feltart vagy mas modon tudomasira jutott hidnyossagokrol,
szabdlytalansagokrol haladéktalanul irasbeli t4jékoztatast ad a Féigazgatd féorvosnak.

Helvettesitésének rendje:

A Gazdasagi igazgatdt tavollétében teljes feladat-, és hataskorrel a pénziigyl osztilyvezetd
helyettesiti, mindkett6jiik tavollétében a pénziigyi osztalyvezetd helyettes.

2.5. APOLASI IGAZGATO
Iranyitja, dsszehangolja az Intézmény szakdolgozdinak munkéjat, kozremiikodik a kulturalt és

korszer(i betegellatas koriilményeinek megteremtésében. A Mindségiigyi vezetdvel egyiittmiikodve
szervezi, irdnyitja a betegnyilvantartast, a betegiranyitokat. Szervezi, irdnyitja az Intézmény
dolgozodinak oktatasat és tovabbképzesét.

Feladata:

Kiadas:
Datum:

Iranyitja, koordinalja — szakdolgozoi szinten — a szervezeti egységek betegellatassal kapcsolatos
munkajat;

Gondoskodik a munkahelyek szakdolgozdkkal torténé betoltésérol, a helyettesitések
elrendelésérol;

Feliigyeli az Intézmény takaritdsat, a sajat rendszerben, illetve a kiils6 szolgaltato altal végzett
sterilizalast;

Szervezi és ellen6rzi a betegiranyitas munkaéjat;
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését;

Kozremtikodik a betegpanaszok kivizsgalasaban;

Feliigyeli az Otthoni Szakéapolasi Szolgalat munk4jat a szolgalat vezetdjén keresztiil;
Gondoskodik a jogszabdlyokban el6irt tovabbképzések, szakképzések és kiilonbdzd szintl
oktatasok lebonyolitasarol és feliigyeletérdl;

Elkésziti a vezetd asszisztensek munkakori/feladatkori leirasét €s elkészitteti a beosztott
szakdolgozok munkakori/feladatkéri leirasat, ellenérzi az abban foglaltak végrehajtasat;
Meghatirozza a szakdolgozok, illetve Kkisegiték munkarendjét ¢€s sziikség esetén a
helyettesitésiik rendjét;

Folyamatosan ellendrzi €s mindsiti az ellendrzése ald tartozd munkavallalok szakmai munkajat
a gyogyito részleg vezetdjének bevonisa mellett;

Szervezi és levezeti a vezet6 asszisztensi értekezleteket;

Kozremi{ikodik az Intézményi szabalyoz6 dokumentumok elkészitésében;

Elldtja mindazokat a feladatokat, amellyel a Féigazgatdo féorvos és az Orvosigazgato
kozvetleniil megbizza;

Képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és forumokon;

Felel6s az Intézmény gyogyszerellatdsanak biztositasaért;

Javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozd dolgozdkat érintd munkaltatdi jogokkal kapcsolatos
kérdésekben,;

A hataskorébe tartozo tevékenység vonatkozdsaban a minéségiigyi rendszer mikddtetésébol
ad6do kovetelmények és feladatok megvaldsitasat koordindlja;

A munkaeré ellatassal, szervezéssel 6sszefiiggd javaslatokat elkésziti, részt vesz a dontések,
valamint a pdlyazatok, hirdetések el6készitésében, az esélyegyenldségi megbizottal torténd
egyeztetésében, az elbiralas szervezésében.

Hataskore-jogkore:

— Feladatkére ellatisa kapcsidn a kozvetlen feliigyelete ald tartozd szakdolgozdk felett

beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi joga van.

— A feladatkorébe utalt ligyekben 6nalloan intézkedik.

Felelossége:
— Felelds az iranyitasi teriiletén az el6irt ellen6rzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért, a

feltart hidnyossagok megsziintetéséért.

Helvettesitésének rendje:

Az Apolasi igazgatot tavollétében teljes feladat-, és hatdskorrel az Apolasi igazgatohelyettes
helyettesitik munkakéri leirdsuknak megfelelden.

2.6. HUMANEROFORRAS IGAZGATO
A Humaner6forras igazgatd (a tovabbiakban: HR igazgatd) feladatkorébe tartozik a Fdigazgato

foorvos kozvetlen iranyitasa alatt az Intézmény miikodésével osszefiiggd munkaligyi és bérligyi
feladatok szervezése, ellatasa, utankdvetése, az Intézmény HR stratégidjanak kidolgozasa a szakagi
vezetdk bevonasaval, a humaneréforrds menedzsment gazdasagi, pénziigyi, és intézménylizemeltetési
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vonatkozasainak ellenérzése, valamint a mindezzel Osszefiiggésben felmerlilé adminisztrativ
feladatok iranyitasa.

A HR igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az Intézmény munkaiigyi €s bériigyi tevékenységét. Helyettese
sziikség esetén az osztaly egyedi megbizas alapjan irdsban kijelolt munkavallaléja.

Feladata:

A HR gazdalkod4ssal kapcsolatos térvények, hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek kvetése,
betartasa és betartatasa;

Az Intézmény HR gazdilkoddsat befolyasolé mindségiigyi dokumentumok elkészitése,
karbantartisa, szabalyok végrehajtasanak ellentrzése;

A szakmai tevékenység feltételeinek feliigyelete;

Az Intézmény munkaiigyi és bérnyilvantartasi rendjének kialakitasa, betartdsdnak ellenorzése;
A koltségvetéshez sziikséges HR gazdalkodési adatok rendelkezésre 4llasanak biztositdsa;

A szakagi vezet6kkel ellatja az Intézmény stratégiai humanerdforras tervezését, 1étszam és
bérpolitikai iranyelvek kidolgozasat, valamint a létszam ¢s bérgazdalkodasi tevékenységet,
ellendrzi a bérelszamolas tevékenységét;

A szakagi vezetOkkel kozremiikodésben ellatja a toborzasi, humaneréforras fejlesztési €s
adminisztracids tevékenységet, javaslatot tesz az éves 1étszamra és bérkeretre, valamint az egyes
ellatasi egységek engedélyezett 1étszamtervének modositasara;

Megallapitja az éves alap és potszabadsagok mértékét, ellendrzi a felhasznalas nyilvantartasat
és az éves szabadsagolasi iitemtervet, az engedélyezett tavollétek nyilvantartasat, a fizetés
nélkiili szabadsagigényeket, a keresdképtelenek nyilvantartisat;

Ellendrzi a nyugdijazassal kapcsolatos tigyekben torténd tajékoztatast;

Megszervezi a cafeteria juttatasok biztositasat, nyilvantartasat;

Feliigyeli az engedélyezett kézlekedési koltségtéritések elszamolasat és nyilvantartasat,
Javaslatot készit a munkavallaldk jutalmazasara, egy€b elismerésére;

Munkaiigyi vonatkozasi szerzddéseket a fdigazgatd féorvos és az dgazati igazgatok javaslata
alapjan el6késziti, ellen6rzi, majd tovabbitja pénziigyi ellenjegyzésre, illetve a Fdigazgato
Fdorvos. mint munkaltatd jogkdr gyakorloja részére alairasra;

A szerzdédésmintdkat figyelemmel kiséri és a vonatkoz6 jogszabalyokkal harmonizalja, sziikség
esetén jogi szupervizidra javaslatot tesz;

Feladata a bérkeretek megallapitasa, a keretdsszegek ellendrzése;

Szorosan egyiittmiikodik a Pénziigyi osztallyal a bérkifizetések akadélytalan folyamatinak
biztositisara;

A Minéségligyi €s kontrolling osztaly részére elére meghatdrozott adatok rendszeres
biztositdsanak megszervezése, megtervezése, ellendrzése;

A bérgazdalkodassal Osszefiiggd feladatok ellendrzése a pénziigyi osztilyvezetvel és a
Gazdasagi igazgatdval egytittmiikodve;

A HR tevékenység vonatkozasdban a min6ségiigyi rendszer miikodtetésébdl adodod
kovetelmények és feladatok megvaldsitasat koordindlja;

A jogszabdlyban meghatarozott intézményeknek, a feltigyeleti és mas szervek részére torténd
kotelezd adatszolgaltats elvégzése a Foigazgatod féorvos eldzetes jovahagyésaval;

Biztositja a bels§ szabalyzatokban meghatarozott adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitését;
Intézkedik a kilépd munkavallalok juttatasanak elszdmoléasa érdekében;
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A Féigazgatd foorvos engedélye alapjan a hozott intézkedésekrdl tajékoztatja az Intézmény
munkavallaloit;

Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozé dolgozokat érinté munkaltatodi jogokkal kapcsolatos
kérdésekben;

Kozvetleniil iranyitja ¢és ellendrzi a munkatigyi és bérszamfejtési tertiletet.

Hataskore-jogkore:

Feladatkore ellatiasa kapesan a feliigyelete ald tartozo teriiletek felett beszamoltatasi, ellendrzési,
utasitasi, dontési joga van.

Vezetése ald tartozd szervezeti egységeken keresztiil felel az osztaly iigykorébe tartozo,
hataridére elvégzendé feladatok teljesitéséért.

Ellatja mindazon feladatokat, melyeket a jogszabély, az tigyrend, illetve a Féigazgatd f8orvos
hataskorébe utal.

Elbirdlja a munkavallalok hozzd beérkezett kérelmeit, szilkség szerint tovabbitja azokat a
Foigazgatd foorvos, az Orvosigazgatd, az Apoldsi igazgaté vagy Gazdasagi igazgaté felé.
Féigazgatd fdorvos utasitdsa alapjan az Intézmény mas magasabb vezetdjével egyiittesen
képviseli az Intézményt a miikodés soran felmeriil tdrgyaldasokon, egyeztetéseken.

Szervezi az Intézmény és a Szakszervezet, valamint az Intézmény és a Polgarmesteri Hivatal
kozotti belsé kapcsolattartast szakagi tigyrend vonatkozasaban.

Részt vesz a Segélyezési bizottsag, valamint az Etikai bizottsdg munkdjaban.

Kozremilkddik az eldterjesztések elkészitésében

Javaslatokat tesz olyan humdnpolitikai intézkedésckre, melyek az Intézmény zavartalan
miikddését eldsegitik €s biztositjak, és a jogszabalyokkal és eljarasrendekkel Osszhangban
vannak.

Felel az Intézmény éves személyi koltségtervének és HR koltséggazdai feleldségi korébe tartozo
koltségeknek betartasaért.

Felel6ssége:

Felelos az Intézmény emberi erbforras gazdalkodasara vonatkozd hatilyos jogszabélyok,
torvények betartiséért és betartatasaért.

Felelds az Intézmény gazdilkodésa kapcsan HR vonatkozasban hozott bels6 intézkedésekért,
utasitasokért.

Felelds az iranyitasi teriiletén az el6irt ellendrzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért, a
feltart hidnyossagok megsziintetéséért, a mulasztok felel6sségre vonasaért.

Felel6s a hatask6rébe utalt feladatok végrehajtésaért.

Az ellendrzés sordan feltart vagy mas modon tudomésdra jutott hidnyossagokrol,
szabdlytalansagokrol haladéktalanul irdsbeli tajékoztatast ad a Fdigazgatd féorvosnak és a
szakagi vezetének.

Helvettesitésének rendie:

A HR igazgatot tavollétében, egyedi megbizas alapjan kijelolt hatdskorokben az osztaly irasban
kijelolt munkavallaloja helyettesiti.
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2.7. MINOSEGUGYI ES KONTROLLING OSZTALYVEZETO
A Mindségiigyi és kontrolling osztalyvezetd feladatkdrébe tartozik a Foéigazgatd féorvos kdzvetlen

irAnyitasa alatt az Intézmény mikodésével Osszefiiggd mindségiigyi, kontrolling és alapellatasi
feladatok szervezése, elldtasa, utdnkovetése, valamint a mindezzel Osszefiiggésben felmerdild
adminisztrativ feladatok irdnyitasa.

A Mindségiigyi és kontrolling osztalyvezeté kozvetleniil irdnyitja az Intézmény mindségiigyi,
kontrolling és alapellatdsi tevékenységét. Helyettese sziikség esetén az osztdly egyedi megbizas
alapjan irasban kijel6lt munkavéllaldja.

Feladata:

Mindségiiggyel, kontrollinggal és az alapellatdssal kapcsolatos torvények, hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseinek kévetése, betartdsa és betartatdsa.

Alapellatashoz kapcsolodé  iigyek intézése. Kapcesolattartdas a  haziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal, fogorvosokkal, iskolavédénokkel, iskolaorvosokkal.

Helyettesitett haziorvosi ellatds soran kozremiikodés a miikodési engedély modositasaban, a
finanszirozasi szerz6dés megkotésében, a NEAK szerz6déskotési rendje szerint.
Ko6zremiikodés a gyermek fogorvosi ellatissal kapcsolatos finanszirozasi szerzédések
megkd&téseében.

Kozremikddés az iskola-egészségligyi ellatassal kapesolatos miik6dési engedély modositasok
intézésében, a finanszirozasi szerz6dések megkotésében.

Miiksdési engedély aktualitasédnak folyamatos figyelemmel kvetése, modositasok eldkészitése.
Biztositja a belsd szabdlyzatokban meghatarozott, valamint a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont (a tovdbbiakban: NNGYK), BFKH XIV. Keriileti Hivatala
Népegészségiigyi Osztaly és NEAK 4éltal kért adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitését,

Hataskore-jogkore:

Vezetése ala tartozé szervezeti egységeken keresztiil felel az osztaly ligykorébe tartozd,
hataridére elvégzendo feladatok teljesitéséért.

Feladatkére ellatasa kapcsan a kozvetlen feliigyelete alé tartozd dolgozok felett beszamoltatasi,
ellen6rzési, utasitasi joga van.

A feladatkorébe utalt tigyekben 6nédlldéan intézkedik.

FelelGssége:

Felelés a mindségiiggyel, kontrollinggal és az alapellatassal kapcsolatos hatalyos jogszabalyok,
torvények betartasaért és betartatisaért.

Felel8s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtéasaért.

Vezetése al4 tartozd szervezeti egységeken keresztiil felelos az osztaly ligykorébe tartozd,
hataridére elvégzendd feladatok teljesitéséért.

2.8. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK
Az alabbi munkakoroket és feladatkoroket betoltd kozszolgalatban 4llo személyek az egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnyt.)
3. § (1) bekezdés b) és ¢) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség all fenn:

Féigazgato féorvos
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o Gazdasagi igazgato
e Orvosigazgato
e Apolasi igazgat6
e HR igazgato
e Pénziigyi osztilyvezetd
e Informatikai osztalyvezetd
e Miiszaki osztalyvezetd
e orvosi gép-miszertigyi foeléadd
e TFenttartasi csoportvezetd
Amennyiben kozbeszerzési eljards soran, fentieken kiviil méas személyek latjak el az alabbi
teendoket:
o Kozbeszerzési Biralo Bizottsag tagja,
e Szakértdi testiilet tagja,
e Eseti szakértoi feladat ellatasara felkért személy,
o A kizbeszerzési eljaras ellendrzésére jogosult személy,
akkor 6k is vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos részletes szabalyokat a Vagyonnyilatkozat Kezelési Szabalyzat
tartalmazza.

. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti felépitését az ellatando alaptevékenységbol, az alaptevékenységhez kapcsolodo
kisegitd, kiegészité és/vagy vallalkozasi tevékenységbdl adodé feladatok, tovadbba a jogszabalyok dltal
meghatirozott minimal-kovetelmények és szervezeti egységek, valamint a meglévé lehet6ségek hatarozzak
meg.

Az egyes szervezeti egységek feladatait — az Alapit6 Okirat és jelen Szervezeti és Miltkodési Szabdlyzat,
valamint a kiilonbdzd jogszabéalyokban és rendelkezésekben meghatarozottak, tovabba a felettes szervek
eléirasai figyelembevételével — a szakdgi vezetdk dolgozzdk ki és a Féigazgatd féorvos hagyja jova.

Az Intézmény organogramjat a 2. melléklet szemlélteti.

Intézményvezetés:
— Foéigazgato féorvos
— Orvosigazgat6
— Gazdasagi igazgat6
— Apolasi igazgatd
— HRigazgat6
— Mind6ségiigyi és kontrolling osztalyvezetd

A Gazdasagi igazgato és az Apolasi igazgatd a szakteriiletiiket illetSen foigazgatohelyettesi jogallasuak.
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1. Féigazgatd foorvos kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezetl egységek

1.1 TITKARSAG
Feladata:

Az igazgatdsag adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil:
— Az érkezd és kimend levelezés iktatasa, kezelése, irattdrozasa;
— Hataridos feladatok nyilvantartasa, folyamatos kdvetése;
— Az igazgatosag adminisztraciés munkdinak elvégzése;
— A vezetdi értekezleteken €s egyéb, sziikség szerinti esetekben emlékeztetd készitése, illetve
Jegyzdkdnyvvezetése;
— Fénymasolasi munkék elvégeztetése;
— A Foigazgato foorvos eseti megbizasainak teljesitése.
Feliigyeleti korébe tartoznak a Koézponti iktatdban tigyiratkezelési és kézbesitési feladatokat ellatok.

1.2 BELSO ELLENOR
Munkajat a Féigazgatd foorvos altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikényv éves munkaterv, vagy

egyedi megbizas alapjan végzi.

Feladata:

- Az Intézmény egész miikddésére vonatkozé rendelkezések, belsd szabalyzatok betartdsanak
ellenérzése;

- Az Intézmény gazdalkodasanak teljes korben valé vizsgélata és elemzése;

- A bizonylati fegyelem betartasanak vizsgélata;

- A vagyonbiztonsag folyamatos ellendrzése;

—- A targykorébe tartozd, feltart mulasztasok okainak megallapitisa, a tények és koriilmények
vizsgalata és ezek alapjan igazgatdi intézkedések kezdeményezése;

- A vezetbi mikodés és iranyitas hatékonysaganak segitése, a dontések megvaldsuldsanak
ellendrzése.

1.3 JOGI KEPVISELET

Feladata:
— Az Intézmény képviselete birosagok, hatésagok elétt;
— Szerz6dések feliilvizsgélata, elékészitése, készitése, jogi ellenjegyzése a Foigazgatd forvos
felkérése szerint;
— Az utasitasok, szabalyzatok jogi kontrollja;
—  Vezetdi dontések elokészitésében valo részvétel;
— Allasfoglalas munkajogi kérdésekkel kapcsolatban;
— Intézkedés a pénziigyi kintlévéségek behajtasa érdekében;
— Vitas jogi tigyekben allasfoglalas, tanacsadas, dontés-el6készitéshez vélemény nyilvanitasa.

1.4 INTEZETI HIGIENIKUS
A higiénikus alapvet6 feladata biztositani az Intézmény betegellaté tevékenysége soran a

kozegészségiigyi-jarvanyligyi szabdlyok betartdsat az Orvosigazgatoval és az Apolasi igazgatéval
egyiittmikodve. A higiénikus megéllapitasait, észrevételeit, javaslatait, szaktanacsait a Féigazgato
féorvos részére irasban késziti el.
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Feladata:

Kidolgozza és karbantartja az Infekciokontroll Kézikdnyvet, ellendrzi annak betartasat;

A tudomadsdra jutott vagy jelzett infekcids probléma esetén kérésre konzulens segitséget nyujt a
betegellatast végzé szakorvosnak, sziikség esetén az Intézmény vezetésének;

Ellenérzi a hasznalatban 1év6 fert6tlenit6 és lemosé szereket, javaslatot tesz az Intézményben
egységesithetd szerek alkalmazasara;

Rendszeresen ellenérzi a fert6tlenitd takaritasok végrehajtasanak mindségét;

Sziikség szerint részt vesz a féorvosi- és a vezetd asszisztensi értekezleten;

Részt vesz a hatosagi ellendrzéseken;

Szakmai feliigyeletet gyakorol a sterilizalasi folyamatok felett;

Eves beszamolot készit a Féigazgaté féorvos felé;

Elvégzi a jarvanyliigyi jelentéseket a szakhatosag felé;

Folyamatosan kéveti az Intézmény kéz-feliilet- és miiszer-ferttlenitdszer felhasznalasat;
Javaslatot tesz és intézkedik rendkiviili takaritas elrendelésére;

Feladata a jogszabalyi rendelkezéseknek val6é megfelelés;

Havonta elkésziti a takaritids megfelel6ségérol szol6 jegyzokdnyvet.

1.5 KORNYEZETVEDELMI ELOADO
Gondoskodik a kornyezetvédelmi elbirdasok betartdsar6l és betartatdsardl a Fenttartdsi Csoporttal

egylittmiikodve.

Feladata:

A veszélyes anyagok kezelésének, tarolasanak, felhasznalasanak, selejtezésének ellendrzése.

A veszélyes, illetve kommunalis hulladék kezelésének ellendrzése.

Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos hat6sagi bejelentések elkészitése (pl. BFKH XIV. Keriileti
Hivatal Népegészségiigyi Osztaly, Kérnyezetvédelmi Feltigyeloség stb. fel€).

Hulladékkezelési Szabalyzat elkészitése, aktualizalasa.

Az érintett feleldsnek segitségnyljtés a vegyi anyagokkal kapcsolatos témakorben (BFKH XIV.
Keriileti Hivatal Népegészségiigyi Osztaly engedélykérés, 1j anyag felhasznalasa esetén).

A hulladékként jelentkezd anyagok ujrahasznositasi illetve artalmatlanitasi lehetéségeinek
felkutatasa.

A szakteriiletét érint6 jogszabalyi valtozasok kovetése, a sziikséges intézkedések el6készitése.
Részvétel a hatdsagi ellendrzéseken.

Eves beszamoldt készit a Féigazgaté foorvos felé.

1.6 INFORMATIKAI OSZTALY
Alapvetd feladata az Intézmény informatikai rendszerének tzemeltetése, karbantartasa, illetve a

hatékony alkalmazas érdekében a fejlesztések megvalositasa.

Feladata:

Miikodteti az Intézmény informatikai rendszerét, elékésziti a rendszer fejlesztését;
Gondoskodik a halézat tizemeltetésérol, az adatbéazis karbantartdsardl, a felhasznaloi igényeknek
megfelelé rendezésérol, adatlekérdezések elvégzésérdl;

Biztositja és feliigyeli az informatikai rendszer jogszabalyi el6irasoknak megfeleld mikodését,
gyljti, tarolja és feldolgozza az adatokat az adatvédelmi torvény szem el6tt tartasaval,
gondoskodik az adatok szolgaltatasardl;
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El6késziti az informatika {izemeltetéséhez kapcsolddd szerzddéseket;

Kozremiikodik az adatvédelmi szabalyzat elkészitésében, felel betartasaért és betartatasaért;
Részt vesz a jelentésekhez sziikséges adatbazisok mentésében. Elvégzi a jelentésekhez
sziikséges informatikai beéllitasokat;

Elkésziti és karbantartja az informatika mtikodését érintd szabalyzatokat;

A ZESZ informatikai stratégiajanak és koncepcidjanak el6készitése a teriiletért felelds felettes
¢és a Foigazgato foéorvos szdmara;

Az elfogadott informatikai stratégia, illetve koncepciok alapjan az informatikai folyamatokat,
rendszereket érint6 fejlesztéseket megel6z6 felmérések, eldzetes tervek készitése;

Az informatikai rendszerek teljes korli tizemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos munka
elvégzése;

Az informéciobiztonsagi kovetelmények megvalodsitasa €s ellendrzése;

Az informaciobiztonsag betartasa, betartatdsa az informaciobiztonsagi szabalyok kovetése €s
adminisztracios rendszerének kialakitasa, miikodtetése;

A felhasznaléi szintli informdciobiztonsdgi oktatdsok lebonyolitasa (oktatasok anyagénak
Jsszeallitasa, azok megtartasa, vagy megtartatasa);

A felhasznalok informatikai tAmogatasa (support);

Az informatikai rendszerek folyamatos rendelkezésre Aallasanak és funkcionalitidsanak
biztositasa;

A biztonsagi mentési rendszer lizemeltetése €s fejlesztése;

A jogosultsagi rendszer mikodtetése és kezelése;

Az informatikai hatar- és halézatvédelmi rendszer tizemeltetése és folyamatos fejlesztése;

A virusvédelem lizemeltetése;

Az informatikai hardver €s szoftver fejlesztések feliigyelete €s/vagy irdnyitasa;

Az informatikaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, kiilonds tekintettel a hardver
és szoftver nyilvantartdsok vezetésére, idGkorlatos szoftverlicenszek nyilvantartasanak
kialakitdsa és mikddtetése, a nyilvantartasok naprakészségének biztositésa;

Az idékorlatos szoftverlicencek lejarati id6 el6tti megujitasanak szakmai el6készitése;

Az 7ZES7 szakmai és gazdasagi tervezése soran a megfelelé informatikai vonatkozasa
informaciok biztositasa;

Hardver és szoftverbeszerzések szakmai el6készitése, lebonyolitasa ¢s szakmai ellendrzése,
kozbeszerzési eljarasokban torténd szakmai kozremuikodés;

Kapcsolattartds és szoros egylittm{ikodés az informatikai cégekkel, illetve kiszervezett
szolgaltatasokat biztositd cégekkel és az adatvédelmi megbizottal.

1.7 MUNKA- ES TUZVEDELEMI ELOADO

Feladata:

Megszervezi a munka- és tlizvédelmi szemléket és irasban javaslatot tesz a jegyzOkonyvben
rogzitett hidnyossagok megsziintetésére, hataridd és felelos megjelslésével;

Eves terv alapjan rendszeres helyszini szemlét tart az Intézmény egész munkateriiletén;
Elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Intézmény Munkavédelmi-, valamint Tdzvédelmi

szabalyzatat;
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— Ellatja a munkabalesetekkel, uti balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
(nyilvantartas, jegyzékonyvvezetés, bejelentési kotelezettség) feladatokat;

— Gondoskodik a dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatasanak megszervezésérdl és az ezzel
kapcsolatos nyilvantartidsok vezetésérol;

~ Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok el6zetes és id6szakos orvosi vizsgalatanak meglétét;

— Beszdmol az Intézmény Fdigazgaté féorvosanak az intézmény munka- és tlizvédelmi
helyzetérol, sziikség esetén javaslatokat tesz az 0 szabélyozésra;

— Ellendrzi, betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi, valamint az egyéb eldirasokat;

— A dolgozék munkavédelemmel kapcsolatos észrevételei, panaszai és bejelentései alapjan a
sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz;

— Evenként feliilvizsgélja az Intézmény kockazatelemzését, valamint a biztonsdgtechnikai
intézkedések hatékonysagat;

— Javaslatot tesz a kockazatok kezelésére;

— Elkésziti az Intézmény Valsaghelyzeti tervét, folyamatosan aktualizélja és karbantartja.
Tevékenysége sordan egyiittmiikodik a gazdasagi igazgatdval, a Miiszaki osztallyal és a
Foglalkozas-egészségligyi Szolgalattal.

1.8 ADATVEDELMI TISZTVISELO (DPO)

Az Intézmény a személyes, a kozérdekli és a kzérdekbdl nyilvanos adatok teljesitésének és kezelésére
az vonatkozd jogi eldirdsok érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi
tisztviseldt alkalmaz a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) sz616, 2016. aprilis 27-1 2016/679/EU eurdpai parlamenti
¢és tandcsi rendelet (a tovdbbiakban: GDPR), valamint az informdécids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szerinti jogallasban,
valamint az ott meghatarozott feladat és hataskorrel.

Miikédéséhez az Intézmény biztositja a fliggetlen feladatellatas feltételeit.

Az adatvédelmi tisztviseld ezen feladatait, kozvetleniil a Fdigazgatd foorvos ala rendelten végzi,
kozvetleniil a Foigazgato-foorvosnak tartozik felelésséggel azzal, hogy a feladatai ellatdsaval
kapcsolatban nem utasithato.

Feladatai:
Ellatja a GDPR-ban, és az Infotv.-ben a személyes, a kozérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésére vonatkozoan meghatarozott feladatot, igy kiilondsen:

- személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi szabalyzasrol naprakész tajékoztatast nyjt és azok
érvényesitésével kapcsolatban tandcsot ad az adatkezel6, adatfeldolgozd, valamint az azok altal
foglalkoztatott az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;

- a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasok érvényesitésének modjaival
kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozé és az azok altal foglalkoztatott, az
adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi eldirdsok és az Intézményi szabalyzatokban,
utasitasokban rogzitettek teljesiilését, érvényesiilését, részt vesz az adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodé feladat meghatdrozasban, az adatkezelésben koézremitkodé —alkalmazottak
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adatvédelmi ismereteinek bovitése, tudatossagnivelése, valamint a rendszeres idékoézdnként
lefolytatandé vizsgalatok megvaldsuldsdban;

eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasit, panasz, incidens vagy gyanjanak
el6fordulasa esetén Kkivizsgalast végez, kezdeményezi az adatkezelénél illetve az
adatfeldolgozdnal a sziikséges intézkedések megtételét;

szakmai tanicsaddssal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat, valamint a hatasvizsgalat elvégzését nyomon koveti;

elsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozondl a panasz orvosldsahoz
szitkséges intézkedések megtételé;

feladat az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodd egyértelmu feladatmeghatérozas, az
adatkezelési miiveletekben kézremiikddé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése
és tudatossagnovelése;

adatvédelmi irdnymutatdsok €s programok kidolgozasa adatvédelmi vagy més incidens soran
lefolytatandd konzultacid érdekében,

nyilvantartast vezet az adatkezelési tevékenységrdl, és az adatkezel6 nevében végzett
adatkezelési tevékenységek valamennyi kategoridjardl;

egylittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervekkel &s személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg Hatésaggal, az elézetes konzultacié és a hatdsag altal lefolytatott eljarasok
elosegitése érdekében;

kézremilkodik a belsd adatvédelmi adatbiztonsagi szabalyzat megalkotaséban;

allandé meghivott a vezetd féorvosi és vezet6 asszisztensi értekezleteken.

1.9 ZuGLOI EGESZSEGFEJLESZTESI IRODA (ZEFT)
Az Egészséofejlesztési Iroda szakmai tamogatd feladatai:

A helyben zajlo egészségfejlesztési tevékenységek folyamatos nyomon kovetése, illetve azok
monitorozasiban vald részvétel, amennyiben nem all fenn 6sszeférhetetlenség, sziikség esetén
mddszertani segitségnytjtas, helyi j6 gyakorlatok dsszegytjtése;

Kapcsolattartds a keriiletben taldlhato alapellatast vagy szakellatast nyujtd egészségligyi
szolgaltatokkal, a helyi, illetve megyei Kormanyhivatallal, kozdsségfejlesztd és
egészséglejleszté szakemberekkel és a régioban miikddd mas Egészségfejlesztési Irodakkal;
Kapcsolattartds az Egészségfejlesztési Irodak szakmai iranyitaséért felelos orszagos szervvel,
adatszolgaltatés az Iroda tevékenységérol;

A szakmai irdnyitdsdért felelds orszagos szerv altal elbirt kotelezd képzések teljesitése, s a
szakmai irdnyito altal eléirt kompetencidk feltételek biztositdsa a feladatellatashoz;

Tan4csadas és tdjékoztatds ny(jtisa primer prevencios témaban a térség oktatasi és nevelési,
illetve szocialis és egészségiigyi intézményeiben dolgoz6 szakembereknek;

Primer és szekunder prevencids teriileten modszertani, szakmai tdmogatds a Kkeriilet
egészségiigyi alapellatoi szamara;

A héziorvosok altal végzend6 allapotfelméréseken vald lakossagi részvételt 6sztonzé, motivalo
programok koordinélasa;

A keriiletben mar meglévo civil egylittmtksdések tamogatésa, §sszehangoldsa;
Egyiittm{ikddés a keriiletben taldlhatd Kabitoszerligyi Egyezteté Forumokkal;
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Laikus és szakmai tdmogaté halozatok kialakitasa a lakossdg egészségtudatossaganak
fejlesztése céljabol.

Az Egészségfeilesztési Iroda felelds az alabbi tevékenységek végrehajtasaért:

Partnerségi munkacsoport kialakitdsa, mitkddtetése a kerliletben az egészségfejlesztésben €s
prevencioban érintett intézmények, szervezetek, szolgaltatdk, dontéshozdk bevondsaval; az
egészséggel kapesolatos helyi dontésekben, valamint azok elokészitésében vald részvétel; a
helyben zajlo egészségfejlesztési programok dsszegyljtése, helyi adatbazis vezetése;

A keriiletben megval6suld programokban valo részvétel (pl.: egészségnap);

A Kkeriileti egészségfejlesztési tevékenységek koordindcidjaban valé részvétel, az
egészségtervhez illeszkedd szintér specifikus egészségfejlesztési program cl6készitése,
megszervezése, lebonyolitdsa kiilonds, tekintettel a hatranyos helyzetli lakossagra és az
egészség-egyenldtlenségek csdkkentésére:

o a teljes korli Iskolai Egészségfejlesztés keretében megvalosulé iskolai programok
megvalositasanak elésegitése (azok elsddleges gazddja az iskola egészségiigy, a
pedagdgusok és segitd szakemberek);

e munkahelyi egészségfejlesztési programok kezdeményezése és azok megvaldsitidsaban
valé részvétel;

o kizOsségi, telepiilési egészségfejlesztési programok megvaldsitasa.

A keriiletben miik6d6 egészségiigyi alap- és szakellatasban dolgozdkat célzd egészségfejlesztési
programok megvaldsitasa, kiilonds tekintettel az egészségligyi dolgozok mentalis egészségét,
dohanyzasrdl vald leszoktatasat tamogatd programok szervezése, megvalositasa, orszagosan
kidolgozott program alapjan;

A kliensek életmddvaltasat timogaté programokba irdnyitisa, a programokba vald részvétel
eredményességének nyomon kivetése a kovetkezd témékban az alapellatassal és a prevencioban
érintett szakellatasi szolgaltatokkal szoros egylittmtik6désben:

o rendszeres, életvitelszintli testmozgist 0Oszténzd kozosségi programok szervezése,
lebonyolitasa;

e rendszeres, életvitelszerll egészséges taplalkozast Osztonzd kozosségi programok
szervezése, lebonyolitasa;

e dohanyzassal kapcsolatos rovid intervencid, dohanyzasrdl valo leszokas timogatdsa a
keriiletben az alapellatéast és a keriiletet ellat6, dohanyzas leszokés tAmogatast biztosito
tiidégondozd(k) egytittmiikodésének javitasaval;

e tulzott alkoholfogyasztassal kiizd6k korai felismerése és rovid intervenci6 biztositdsa,
alkohol-betegek korai kezelésbe iranyitdsa, leszokast tamogatd klubszerd, Onsegitd
tevékenységek megvalositdsanak tamogatdsa helyiségekkel €s kommunikacios
segitséggel.

Betegklubok miikodtetése legalabb szfv- és érrendszeri, diabetes témakorben, kapcsolattartds
betegklubokkal;

Szervezett népegészségiligyi sziirésekre vald mozgositas (kapcsolodo ismertterjesziés);

Id6sek kozosségben tartdsat, szellemi és fizikai aktivitdsuk megdrzését, fejlesztését célzo
programok megvalositasa;

Alapvetd primer prevencios célu szolgaltatdsok nyujtdsa a keriilet lakosai szaméara (pl.:
informacidényqjtas, tajékoztatas, figyelemfelhivas);

Kiadas:
Datum:

18. Azonosité: SZ 01
2024.12.15. Oldalszam: 28 /65



Zugloi Egészségligyi Szolgalat <« Szervezeti és MUkddési Szabalyzat

Kornyezeti allergének elleni fellépésekben vald részvétel a helyi Korméanyhivatallal
egylittmikddésben;

Egyéb egészségfejlesztési programok megszervezése és lebonyolitasa a kertileti egészségterv
cselekvési tervében foglaltak szerint killondsen a drogfogyasztids megelézése és baleset-
megel6zéEs teriileteken;

Mentélis egészség tAmogatd funkcid részeként tovabbi tevékenységek;

Sziil6i készségek javitisat célzd kozosségi tevékenységek megvaldsitasa, tamogatasa
védénokkel szoros egyiittmiikddésben (pl.: sziildklubok);

Csoportos programok szervezésében ¢és megvalositisdban valé részvétel (pl.: Onsegitd
csoportok, szenvedélybeteg hozzatartozdi csoport, életkészség tréning, kiégés- prevencids
tréning, miivészetterapids csoport, szerhasznélatot megel6z6 csoport, 6nsegité csoportok beteg
csaladtaggal €16 csaladok szamara);

Mentélis egészségfejlesztés keretében végezhetd egyéni és populdcids szintli preventiv
feladatok megvalositasa;

A depresszi6 és dngyilkossag megelézés helyi programjainak megvaldsitésa egytittmiikédésben
a relevans helyi szervezetekkel;

Egyiittmikodés a Kozosségi Egészségszervezési Irodéval, egylittmiikddési Ilehetéségek
feltérképezése az egységes egészségszervezési, egészségtervezési, kapacitastervezési és
egészségfejlesztési tevékenységek megvaldsitdsanak eldsegitése érdekében.

1.10 MINOSEGUGYI ES KONTROLLING OSZTALY

Mindséeiievi vezetd feladata:

Mindségiranyitasi rendszer hatékony mikodtetése.

Szabalyoz6 dokumentumok modositasa, feliilvizsgalatok elvégzése, 1j valtozatok kiadasa.
Intraneten 1évé dokumentumok folyamatos aktualizalasa.

Auditokhoz kapesolodo tevékenységek szervezése, ligyintézése.

Irdnyitja, feltigyeli és dsszehangolja az Intézményben folyé mindségiigyi tevekénységeket, az
Intézmény mindségligyi szervezeteit €s dolgozoit.

Kidolgoztatja, irdnyitja és Osszehangolja az Intézményben folyo egészségiigyi tevekénység
magas szakmai szinvonalt végzéséhez sziikséges minGségirdnyitasi rendszer szervezeti €s
eljarasi rendjét.

Kapcsolatot tart az Intézmény vezetd munkatarsaival, a Felettesének felhatalmazésa alapjan a
mindségellendrzé szervezetekkel, €s a mindségbiztositasi szolgaltatokkal.

Idészakosan feliilvizsgélja az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
Intézményi szabélyzatok minGségligyi vonatkozdst részeit. Igény szerinti modositidsokban
kozremikodik.

Javaslatot tesz - ha a megvaltozott koriilmények ezt indokoljak - a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat médositasara.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvéany szerinti
minbéségiranyitdsi rendszer mikodését és javaslatokat fogalmaz meg a mindségiranyitasi
rendszer fejlesztése érdekében a Felettese felé.

Figyelemmel kiséri az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany itmutatasait, a Felettes szervek altal
hozott -, valamint az egyéb - a szolgéltatasunkkal 6sszefiiggd - mindségiranyitasi iranyelveket,
az erre vonatkozo jogszabalyokat.
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Gondoskodik a mindségiigyi dokumentumok elosztasardl, valamint visszavondsarol és
megsemmisitésérol.

A Felettese jovahagyasaval oktatast szervez €s tart mindségiranyitasi témakdorben.

Osszeéllitja és karbantartja az Intézményi nyomtatvany albumot.

Nyilvéantartja és meg6rzi az érvényes és érvénytelen mindségiligyi dokumentumokat.

Sziikség szerint konzultaciot biztosit és szervez a mindségiranyitasi rendszer mitkddtetésében,
fejlesztésében érintett munkatarsaknak.

E18késziti €s intézi a minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos hivatalos levelezéseket.
Megszervezi és feliigyeli a mindségiranyitasi feliilvizsgalatokat.

Tajékoztatja a felsdvezetOket az aktudlis konferencidkrdl, illetve az egyéb mindségirdnyitasi
rendezvényekrol.

Figyelemmel kiséri az Intézményi min&ségcélok teljesiilését és folyamatosan tdjékoztatja a
felsévezetdket.

Figyelemmel kiséri a belsd audit terv megvaldsitasat, az auditorok munk4jat, a feltart nem
megfeleldségek és okainak hataridére tortén6é megsziintetését es folyamatosan tajékoztatja a
felsévezetdket.

Elokésziti (illetve elokészitését figyelemmel kiséri) a vezetdségi atvizsgilashoz sziikséges
munkaanyagokat.

Adminisztrativ segitséget nytijt a mindségiigyi dokumentumok készitdinek.

GDPR asszisztensi feladatok ellatasa (megbeszélések, ellenérzések, szabalyoz6 dokumentumok
el6készitése, incidensnyilvanitas vezetése, folyamatos kapcsolattartas a DPO-val).
Betegpanaszok kezelése szakmai feliigyelet mellett, dokumentumok kikérése ligyintézése,
megkiildése, nyilvantartasok vezetése, éves beszamold készitése.

Havi teljesitményjelentések eldellenbrzése (téritési kategdridk, fénymasolatok), levalogatasa,
hibajavitas.

Fekv6-jarod osszefuttatdssal kapcsolatos feladatok (javitas, kiildés, szamlamelléklet készitése
koérhazaknak)

Betegfelvételi és ellatasi segitségnyujtas: téritési kategéridkkal kapcsolatos tajékoztatok,
oktatasok.

Eves beszamolokhoz kért ellatasi adatok legytijtése. Segitségnyujtds az osztalyoknak az éves
adatszolgaltatas teljesitéséhez.

Kiilso ellendrzéseken valo részvétel - MSZT audit, Kormanyhivatal stb.

Kapacitas atcsoportositassal kapcsolatos feladatok, dokumentumok eldkészitése, NNGYK, KH
NFO-ESZENY, NEAK.

Elszamolasok lettltése pénziigyi felosztashoz.

NEAK adatbazisok letdltése (indikacios pontok, gydgyaszati segédeszkozdk), Intranetre
feltoltése

Sziikség esetén bekapcsolddik a NEAK finanszirozashoz kapesolodé feladatok ellatasaba

Kontroller feladata:

Személyi-targyi feltételek, telephelyvaltozasok kovetése bejové informacidk alapjan:
Munkatigyi Osztaly, Pénziigyi Osztaly, Miiszaki Osztaly.

TEK, valamint intézeti és szervezeti egységek teljesitmény alakuldsanak nyomon kovetése,
sziikséges modositas kezdeményezése a Finanszirozasi referens javaslatai alapjan.

Kiadas:
Datum:
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— A feladatellatashoz kozvetlen kapcsolodé  jogszabalyvaltozasok kovetése, sziikséges

Kiadas:
Datum:

intézkedésekre javaslattétel a Finanszirozasi referenssel egyiittmiikodve.

Alapellatisra és jarObeteg szakellatdsra vonatkozo bevételek ¢és teljesitmények elemzése,
tervezése, teljesités kovetése a Finanszirozasi referens javaslatai alapjan.

Javaslat osszeallitisa a koltséghelyi struktira kialakitdsdra és a kozvetett koltségek
meghatérozdsara, valamint a koltségfelosztas alapelveire a Finanszirozasi referenssel
egylittmikodve.

Koltséghelyek NEAK bevételeinek meghatarozasa a Pénziigyi Osztaly részére a Finanszirozasi
referenssel egytittmikodve.

Informéci6 szolgaltatds a teljesitmény alakuldsardl teljesitmény, ill. fajlagos mutatok alapjan
éves, sziikség szerint évkozi eredménykimutatds készitése a Finanszirozasi referenssel
egyuttmikodve.

Ertekezletekre prezentaciok készitése a Finanszirozési referenssel egyiittmiikddve.

Kontrolling rendszer lizemeltetése, paraméterezése havi-, negyedéves-, féléves és éves feladatok
elvégzése az alapellatas, jarobeteg - szakellatis vonatkozasaban.

A CT-Medkontroll térzsadatainak folyamatos feltSltése, esetleges valtozasok mddositisa €s
folyamatos karbantartasa. Havi zarast kvetden a havi kimutatas riport elkészitése, e-mailben
tovabbitasa.

CT-Medkontroll programbél Jarébeteg jelentés feldolgozasa, egyeztetése az NEAK altal kiildott
TBIZ tablaval. Sziikséges korrekciok elvégzése, szervezeti egységek kozotti atjelentések,
esetleges extra utalasok bontasa. Koltséghelyenkénti, szakfeladatonkénti 6sszesités, Pénzligyi
osztaly felé tovabbitas.

Minden hénapban fix dijak bontasa. Ors vezér téri és Hermina uti telephely esetszamainak
Osszesitése. Alapellatas bontésa a helyettesitd korzetekre is.

Béradatok és teljesitmény adatok feldolgozasa.

Felosztott kéltségekhez felosztasi alapok gylijtése, rogzitése, koltségfelosztas elvégzése.
Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, értékeli jarobeteg-szakellatas
teljesitményadatainak jelentését és kidolgozza az ezzel kapcsolatos tigyrendet a Finanszirozasi
referenssel egylittmikodve.

Folyamatos informaciét szolgéltat a VezetOség szamara a jarobeteg - szakelldtds
teljesitményadatairol Finanszirozasi referenssel egyiittmiikodve.

Adatszolgaltatds a szervezeti egységek részére a jelentett teljesitmény adatokrol a felettes vezetd
utasitdsa szerint a Finanszirozasi referenssel egylittmiikddve.

Menedzsment altal igényelt jelentések - havi/negyedéves/féléves jelentések elkészitése a
Finanszirozasi referenssel egylittmikddve.

Statisztikai elemzések adatszolgaltatasok elvégzése a Finanszirozdsi referenssel
egytttmiikédve.

Javaslatok kidolgozasa a jarobeteg szakellatasi folyamatok optimalizaldsara a Finanszirozasi
referenssel egylittmiikddve.

Fedezetszamitasok, teljesitményelemzések készitése félévenként a Finanszirozési referenssel
egylittmiikodve.

Alapellatassal kapcsolatos kontrolling feladatok ellatasa, a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint
a Finanszirozasi referenssel egytittmiikodve.
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Teljesitményjelentéshez és a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéshez kapcsolodo tigyvitels,
adatfeldolgozasi feladatok ellatdsa a munkahelyi vezeté utasitdsa szerint a Finanszirozasi
referenssel egylittmtkodve.

A pénztari bizonylatok eldzetes - kifizetés el6tti - ellendrzése.

A pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészletek meglétének ellendrzese.

A pénztarban szabalyszerlien kezelt anyagi értékek, szigorii szadmadisu nyomtatvanyok
meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

Finanszirozési referens feladata:

NEAK finanszirozashoz kapcsolodé feladatok ellatasa

NEAK adatbizisok letdltése (indikaciés pontok, gyogyaszati segédeszkozok), Intranetre
feltoltése

Betegfogadasi lista jelentés.

Elszamolasok letoltése pénziigyi felosztashoz.

TVK, TEK, valamint intézeti és szervezeti egységek teljesitmény alakuldsénak nyomon
kovetése, sziikséges modositas kezdeményezése.

A feladatellatashoz kozvetlen kapcsolodd jogszabdlyvaltozasok kovetése, sziikséges
intézkedésekre javaslattétel.

Alapellatasra €s jardbeteg szakellatasra vonatkozd bevételek és teljesitmények elemzése,
tervezése, teljesités kovetése.

Javaslat Osszedllitisa a koltséghelyi struktira kialakitasara és a kozvetett koltségek
meghatarozasara, valamint a koltségfelosztas alapelveire.

Koltséghelyek NEAK bevételeinek meghatdrozasa a Pénziigyi Osztaly részére.

Informdcio szolgaltatas a teljesitmény alakulasardl teljesitmény, illetve fajlagos mutatdk alapjan
éves, sziikség szerint évkodzi eredménykimutatéas készitése

Ertekezletekre prezentaciok készitése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, értékeli jarobeteg-szakellatas
teljesitményadatainak jelentését és kidolgozza az ezzel kapcsolatos tigyrendet.

Folyamatos informaciot szolgaltat a Vezet6ség szamira a jarobeteg - szakellatds
teljesitményadatairdl.

Adatszolgaltatas a szervezeti egységek részére a jelentett teljesitmény adatokrol a felettes vezetd
utasitdsa szerint.

Menedzsment 4ltal igényelt jelentések - havi/negyedéves/féléves jelentések elkészitése.
Statisztikai elemzések adatszolgaltatasok elvégzése.

Javaslatok kidolgozasa a jarobeteg szakellatasi folyamatok optimalizalasara.
Fedezetszamitasok, teljesitményelemzések készitése félévenként.

Alapellatassal kapcsolatos kontrolling feladatok ellatdsa, a munkahelyi vezetd utasitisa szerint.
Teljesitményjelentéshez ¢és a mindségiranyitasi rendszer miikdtetéshez kapcsolodd tigyviteli,
adatfeldolgozasi feladatok ellatasa a munkahelyi vezet$ utasitasa szerint.

Mindségiigvi és Controlling titkarné feladata:

Gyermek ¢€s felndtt haziorvosok, fogorvosok éves beszamoldjaval kapesolatos dokumentaciok
bekérése, beszamolokhoz sziikséges tablazat Osszeallitisa, adatok ellendrzése, beérkezett
beszdmoldk iktatdsa. Sziikséges adatok tovabbitasa a kérnyezetvédelmi feleldsnek.

Kiadas:
Datum:
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Anyagrendelés a helyettesité hdziorvosi kérzetek részére. Minden honap végén a helyettesitd
haziorvosoknak e-mail kikiildése, anyagrendelések bekérése, beérkezett rendelések
megrendelése Ecostat programban, egyéb anyagok esetén megrendelés tovabbitisa az Apolasi
Igazgatonak, Miszeriigyi F6eldadonak, Informatikanak. Megrendelések kinyomtatasa,
leflizése.

Orvosok, asszisztensek munkaiigyi valtozéasainak bejelentése. Folyamatos kapcsolattartds a
Munkaiigyi osztdllyal. Az alapellatas korébe tartozé Haziorvosok, Iskolaorvosok,
Iskolavéd6ndk stb. miikddési engedélyek aktualizaldsa, mddositasa, folyamatos figyelemmel
kovetése a sziikséges adminisztraciok elvégzése. Egyiittmilkodes, kapesolattartds az illetékes
hatdsagokkal, valamint egyeztetés a haziorvosokkal, iskolaorvosokkal és az iskolavédonokkel.
Munkaiigyi iratok kezelése, szkennelése, lefiizése. Személyligyi anyagok naprakész vezetése,
véltozasok lekdvetése. Valtozasok lejelentése az ESZENY programban.

Elégedettségi vizsgalatok adminisztrativ el6készitése, lebonyolitasa, (betegelégedettség,
dolgoz6i elégedettség).

Heti tappénzes jelentés elkészitése, kiildése, hibak javitasa.

Nemzeti Rakregiszter jelentés (negyedévente), hibak javittatdsa.

Telemedicina ellatisok havi ellenérzése, szamlak leigazolasa.

Minéségiigyi €s Kontrolling osztaly miikddéséhez sziikséges anyagok eszkdzok megrendelése.
Gyermek fogaszati jelentések levalogatasa, kiildése.

MinSségiigyi vezetd tavolléte esetén betegpanaszok kezelése szakmai felligyelet mellett,
dokumentumok kikérése, iigyintézése, megkiildése, nyilvantartasok vezetése.

Orvosi jogviszony jelentés elkészitése (OBP) minden ho 5. munkanapjaig.

A Mindségiigvi és Kontrolling Osztaly al4 tartozo egyéb feladatok:

— Részt vesz, illetve javaslatot tesz az intézménybe érkez panaszok megvalaszoldsara.

Részt vesz a hatosagi megkeresések megvalaszoldsaban.

— Részt vesz a betegek egészségiigyi dokumentumainak kikérésében és a beteg kérésére azok

megkiildésében.

1.11 FENNTARTASI OSZTALY

A fenntartdsi osztaly iranyitasaval torténik az épiilet napi lizemeltetésének biztositasa.

Feladata:

Kiadas:
Datum:

Takaritas, rovar- €s ragcsaloirtds megszervezése;

Az Intézmény tizemszerli miikddésének ellenérzése, annak fennakadasa esetén javaslattétel a
valtoztatasra;

A takaritas minségének, a szerz6désben vallalt kotelezettségek teljesitésének napi gyakorisagl
ellendrzése, eltérés esetén irasbeli jelentés megkiildése a Foigazgato foorvos részére;

A kommunalis- és veszélyes hulladék clszallitasanak megszervezése €s ellendrzése;
Irodabutorok, berendezési targyak beszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

Az Intézményhez tartozé zoldtertilet gondozésa, udvarok, jardak tisztitdsa;

Ruhatarosi feladatok ellatasa;

Az Intézmény szallitasi tevékenységének szervezése, ellatasa;

Rendezvényekkel kapcsolatos teremrendezési feladatok elvégzése;

A szervezeti egységek koltoztetési, iratmozgatasi feladatainak ellatasa;
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— Biztonsagi Szolgalat feliigyelete;

— Telefonkdzpont miksdéséhez szitkséges személyi feltételek biztositasa;

— Egyéb ilizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.: kulcsmasolas);

— Selejtezésben vald kézremitk6dés;

— A sajat feladatellatast érint6 kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel;

— Arajanlatkérések bonyolitasa, megrendeldk szerz6dések alairasra valo eldkészitése;

~  Kiilsd tervezd és kivitelezd vallalkozok munkéjaval kapcesolatos eljardsok, szerzddéskotések
elékészitése, teljes koril bonyolitasa, ellendrzése;

- A sajat feladatellatast érint6 kozbeszerzési eljarasokban valé részvétel;

— Arajanlatkérések bonyolitdsa, megrendelék szerzédések aldirasra valo el6készitése;

— Tervezési és kivitelezési munkdk soran felmeriildé miuszaki kérdésekben az Intézmény
érdekeinek képviselete;

— A hatésagilag eldirt tiiz- és munkavédelmi feladatok (szabvanyosségi, érintésvédelmi, felvono
ellendrzési-karbantartasi, biztonsagtechnikai stb.) elvégeztetése;

- Az Intézmény éves felujitasi, karbantartasi tervének elkészitése;

— Az energiagazdalkodéssal kapcsolatos feladatok elvégzése;

— Energetikai szempontbdl véleményezi az Intézmény 4ltal beszerzendd gépeket, berendezéseket,
javaslatot tesz energiatakarékos, koltségkimélé megoldasokra;

- Miszaki raktarak kezelése.

2. Orvosigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egyseégek

2.1 A JAROBETEG SZAKELLATAS SZERVEZETE

A Foéigazgatd féorvos irdnyitasa és ellenérzése mellett a 2. mellékletben felsorolt szakrendelések,
gondozdk, diagnosztikai €s terapids egységek miksdnek.
Kozvetlen vezetbi a szakmai rendelést vezetd, mikodésért felelds féorvosok.

A szakrendelések feladata:

Az Intézmény feladata a lehet6ség szerinti befejezett betegellatas és az ellatas folyamatossaganak
biztositasa, az esélyegyenldség, az egyenld hozzaférés biztositasa, valamint a megel6z€s, az egészségi
allapot megdrzése, a megbetegedések gyogyitasa. A keriilet lakosai részére az egészség-helyreallitas
érdekében biziositani - lehetdség szerint - a teljes korli jarobeteg szakorvosi ellatast, a gyogyitas
diagnosztikai hatterét, tovabbé a szakorvosi konziliumot.

A hatalyos jogszabalyok és az alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen az ellatisra jogosultak
részeére:
— Diagnosztikai vizsgalatok és terapias eljarasok végzése;
— A betegek mds szakrendelésre vagy megfeleld fekvibeteg-ellato intézetekbe utaldsa;
— A szakmai, ellen6rzési, informdciés ¢s tudomanyos feldolgozas igényeit kielégit
betegnyilvantartas vezetése;
— A betegek részére a szakteriilet lehet6ségei szerint prevencié biztositdsa, illetve
egészségnevelés;
— Minden raszorul6 részére szikség szerint els6segélynylyjtas, életmentés;
— Kroénikus megbetegedésben megbetegedettek gondozasa;

Kiadas:  16. - Azonosito: SZ 01
Datum:  2024.12.15. Oldalszam: 34 /65



Zugloi Egészségugyi Szolgalat «  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Hatdsagok altal elrendelt rendkiviili intézkedések végrehajtasa;
— Mindségbiztositasi rendszer alkalmazasanak és a személyiségi jogok érvényesiilésének
feltigyelete.

2.2 FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGYI SZOLGALAT

A Foglalkozas-egészségligyi szolgalat biztositja a Zugloi Egészségligyi Szolgalat alkalmazottainak
teljes korti foglalkozas-egészségiigyi ellatasat. Ezen feliil foglalkozas-egészségiigyi alapellatasi
szolgaltatasokat nyujt térités ellenében egyes kiilsé munkaltatokkal kotott egyedi szerzédések
keretein beliil, vagy az Egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijairdl sz616 szabalyzat szerint.

A foglalkozés-egészségligyi szolgélat feladata:

A munkaltatokkal egyiittmiik6dve a munkavéllalok egészségvédelme, a munkahelyi megterhelés, a
munkakdrnyezeti koroki tényezék okozta egészségkarositd kockédzatok felkutatisa, felmérése,
értékelése, ellendrzése, valamint javaslattétel a kockazatok lehetséges csokkentésére.

Ennek megfeleléen:

Elvégzi a munkavallalok munkakori, szakmai alkalmassagénak orvosi vizsgalatat, elbiralasat
eldzetesen, idészakosan, soron kiviil és sziikség szerint a munkakorb6l valo kilépéskor;

A munkaltatdktol kapott informacidk, illetve helyszini szemlék alapjan felméri az egyes
munkahelyek egészség-karositd kockazatat €s javaslatot tesz a kockazat cstkkentésére, vagy
egyéni munkavédelmi eszk6z hasznélatéra;

Végzi a kozati jarmiivezetOk egészségi alkalmassagi vizsgalatat, valamint a kézi 16fegyver
tartasdhoz sziikséges orvosi vizsgélatokat;

Ellatja a munkakorokkel kapesolatos védooltasi, jarvanyligyi feladatokat;

Eves jelentést tesz a Féigazgatd foorvosnak mind a sajat munkavallalék, mind a szerz6déses
keretek kozott ellatott tevékenységének vonatkozasaban.

2.3 ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAS
Az iskolaorvos ellatja a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18. év feletti nappali rendszerii iskolai

oktatdsban résztvevék, ovodak, alap- és kozépfokt nevelési- és oktatdsi intézmények tanuldinak
gyb6gyitd-megel6z6 alapellatasi feladatait.

Feladata:

A keriilletben miikédd nevelési-oktatasi intézményekben tanuld fiatalok szomatikus és
pszichés fejlédésének nyomon kovetése, a fokozott gondozast igényl6k kisziirése €s
gondozasa;

Egészségmegbrzé magatartasra nevelés;

A jogszabalyban rogzitett megel6z6 jarvanyligyi feladatok végrehajtasa;

Az iskolavédondkkel valo egylittmiikodés.

2.4 GYERMEK- ES IFJUSAGI FOGASZAT
Tevékenysége soran a keriilet 0-18 év kozotti lakossaga, illetve a kertilet teriiletén miik6dd nevelési-

és oktatasi intézmények 3-18 éves kort tanuldi szdmara biztosit folyamatos fogéaszati ellendrzést,
szlrést nyujt.

Kiadas:
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Feladata:

— Siirgdsségi gyermekfogaszati alapellatas;
— Gyermekfogaszati alapellétés;
— Prevencids fogaszati ellatas.

3. Apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo

szervezeti egységek / munkakordk

3.1 SzAKDOLGOZOK )
A jarobeteg- és alapellatds szakdolgozoi az Apolasi igazgatd iranyitasa mellett — minden munkahely

orvosvezetdjével egylittmiikddve — végzik munkéjukat.

Feladatuk:

A betegek fogadasa;
A betegellatassal kapesolatosan az orvos altal elrendelt és a munkakori/feladatkori lefrasokban

meghatarozott feladatok ellatasa a rendelében és sziikség szerint a beteg otthonaban;
Adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.2 KOZPONTI BETEGIRANYITAS
Az Apolasi igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi munkéjat, de az adminisztrativ munka szakmai

kovetelményeit a Mindségiigyi vezetd hatdrozza meg a felsGvezetéssel szorosan egyiittmiikddve.

Feladata:

A betegek fogadésa;

Az el6irt dokumentacio felvétele, kitoltése;
Betegel6jegyzés;

A betegek vizsgalatra irdnyitésa;
Betegszallitas szervezése.

3.3 OTTHONI SZAKAPOLASI SZOLGALAT
A Szolgalat szakmai irdnyitasat és ellendrzését az Apolasi igazgatd kozvetve, a szolgalat vezetdje

révén végzi. A szolgalat a teriileti ellato haziorvosok, illetve szakrendelések orvosainak rendelkezései
szerint miikodik.

Feladata:

Az otthoni szaképolasi tevékenység ellatasa;

Az 4poltakkal Osszefliggd nyilvantartdsok, é&polasi feladatok dokumentildsa, jelentések
elkészitése;

Az apolast elrendeld haziorvosok, illetve kezel6orvosok és mdés a betegellatisban részt vevok
folyamatos tajékoztatasa.
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4.

4.1

4.2
Az

Gazdasagi igazgatdé koOzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek

Az Intézmény Gazdasagi igazgatdja teljeskoriien felel a gazdasdgi-miiszaki feladatokat ellatd
egységek mindenkor érvényben 1év6 jogszabélyoknak, szabalyozasoknak és hatosagi eldirdsoknak
megfeleld tevékenységéért. A Gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartozik — a Féigazgato féorvos
kozvetlen iranyitdsa mellett — az Intézmény miikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi,
miszaki és intézménylizemeltetési feladatok, valamint a mindezzel Osszefliggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok iranyitdsa. Feladatait az egyes szervezeti egységek teljesitik. Az egyes
szervezeti egységek vezetbinek helyettesitési rendjét munkakori/feladatkori leirasuk tartalmazza.

PENZUGYI OSZTALY
Intézmény koltségvetési, pénziigyi, szamviteli és az ebben a kérben végzendd ellendrzési

munkéjat végzi az osztalyvezetd iranyitasaval.

Feladata:

Az éves koltségvetés és beszamolo, valamint az évkozi modositasok és beszamolok dsszeallitasa
az Onkormdanyzat illetékes szervezeti egységével egyiittmiikodve;

Az éves koltségvetési elbiranyzat teljesitésének folyamatos figyelése. Pénz- ¢€s
bankszamlaforgalom szabalyszerli bonyolitdsa, értékesités és szolgaltatasnyijtas szdmlazasa,
altalanos forgalmi ado és egyéb adok elszamolasa és bevallasa, f6konyvi szamlak vezetése;

Az éves koltségvetés Osszedllitdsdnal az Intézmény el6z6 iddszaki gazdalkodési
tevékenységének elemzése és értékelése egylittmiikddve a kontrollerrel;

A sziikségessé valo eldiranyzat modositasok eldkészitése, végrehajtasa, illetve elbterjesztése a
Polgarmesteri Hivatal felé;

A pénziigy-szamvitel teriiletén haszndlatos szamitégépes programok rendszergazddival szoros
kapcsolatot tart és jelzi a fejlesztési igényeket;

Ervényesitési jogok gyakorldsa az erre vonatkozé belsd szabalyoknak megfeleléen, naprakész
nyilvantartas vezetése;

Az Intézmény likviditdsanak biztositisa, a havi likviditasi terv €s pénzlehivas (kincstdri)
elkészitése az Onkorményzat felé, pénziigyi forgalom bonyolitasa;

Az Onkormanyzati finanszirozssal kapcsolatos nyilvantartdsok és ellendrzési folyamatok
kialakitasa és végzése;

Az Intézmény vagyon-, anyag- és eszkoz-nyilvantartasi €s bizonylati rendjének kialakitasa,
betartasanak ellenérzése;

Targyi eszk6z0k nyilvantartasa értékcsokkenés szamitasa, a tébbletek/hidnyok rendezése;
Konyvelési munkéak elvégzésének megszervezése (analitikus, szintetikus, kontirozds stb.),
fokonyvi kivonatok elkészitése, mnegyedévenkénti mérlegkimutatds elkészitése, ¢€ves
koltségvetési beszamold elkészitése;

Bizonylati rend kialakitésa, a bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése;

A hazipénztir miikodtetésének megszervezése, a készpénzes kiaddsokhoz szilkséges
ellatmanyok megallapitasa;

A beérkez6 szamléakkal kapcsolatos feladatok elvégzése, elvégeztetése;

Végzi a kiilonbdzd pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos teenddket;

Végzi és ellenbrzi a kontrolling részleg felé torténd rendszeres adatszolgaltatast;
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Elkésziti és jovahagydsra elbterjeszti a szaktertiletét érintd belsé szabalyzatokat;

Az Intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok és anyagok valdsdgban meglévé allomanyanak
megallapitasa, idegen tulajdon felmérése;

Leltarozas (tervezett, eseti, atadd-atvevo).

4.3 ANYAGGAZDALKODASI CSOPORT
Az anyaggazdalkodasi csoportvezetd iranyitasdval az Intézmény anyagellatasat biztosito szervezeti

egyseg.

Feladata:

A gazdalkodasi korébe tartozd anyagok és eszkozok éves koltségvetési elbirdnyzatanak
megtervezése; '
A koltségvetés alapjan az Intézmény milkodéséhez sziikséges anyag- és eszkozellatds
biztositasa, az ezzel kapcsolatos keretgazdai feladatok ellatasa, a fizetési hataridék figyelemmel
kisérése;

Az ellatas folyamatossaganak és megfeleld iitemének biztositasa, azaz gondoskodik arrdl, hogy
az anyagok, eszkdzok kelld id6ben, a sziikséges mennyiségben ¢és a kivant mindségben a
felhasznalas helyén rendelkezésre alljanak;

A felesleges eszkozok jovahagyas szerinti értékesitésének lebonyolitasa;

Kozremikodik a selejtezéssel kapcesolatos feladatok elvégzésében;

Raktargazdalkodas (a beszallitott anyagok, eszkozok mindségi, mennyiségi atvétele,
bevételezése, kiaddsa, a készletek elbirasszerli tarolasa és nyilvantartdsa, a szlikséges
bizonylatok eldéllitasa);

Anyagok ¢és a gazdalkodasi korébe tartozd eszkozok leltarozésa;

Arajanlatkérések bonyolitasa, megrendelék szerzddések alairasra valo eldkészitése;

A munka és védéruhakkal kapcsolatos feladatok bonyolitasa (megrendelés, raktérozas, szennyes
és tiszta ruhdkkal kapcsolatos feladatok stb.).

4.4 MUSZAKI OSZTALY
A miszaki osztalyvezetd iranyitdsdval az Intézmény miikodésének miiszaki feltételeit biztositd

egység.

Feladata:

Az Intézmény mikodéséhez sziikséges lizemfenntartasi, karbantartasi, felujitasi, fejlesztési,
beruhdazasi, beszdmolasi, miiszaki-ellendrzési, ingatlan nyilvantartasi, tigyirat és szamlakezelési
feladatok szervezése és végrehajtasa;

Az Intézmény épiiletallomanyanak, az épiiletgépészeti, villamos halozatai és berendezéseinek
feliigyelete, napi rutinszeril tizemeltetése, karbantartasa;

Uzemzavar, hibaelhéritds azonnali megszervezése és végrehajtasa;

Muszaki tigyeletek megszervezése, ellatasa;

Az ingatlanvagyon allapotéban, ingatlan tartozékokban bekovetkezett valtozasok jelentése a
Pénziigyi osztaly fel¢;

Az épiiletgépészeti berendezések beszerzésével, nyilvantartasaval, raktarozasaval kapesolatos
feladatok;

Az énkormianyzati kézponti fejlesztések soran folyamatosan kapcsolatot tart a Polgdrmesteri
Hivatal megfelel szervezeti egységével;
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Biztositja a ZESZ kezelésében 1év6 épiiletek vagyon- és allagvédelmét;
Biztositja az épiiletgépészeti berendezések miikddését és miikddoképességét;
Naprakészen vezeti az éptiletek helyiségeinek funkcionalis és teriileti nyilvantartasat.

4.5 ORVOSI GEP- MUSZERUGYI FOELOADO
Az Intézmény orvosi gép-miszer dllomanydnak {izemképességét és az orvosi gép-
miiszergazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat végzi.

Feladata:

Miiszer beszerzési igények sszegytijtése, Gsszesitése, eléterjesztés készitése a Miiszerbizotisag
részére;

Fejlesztési, selejtpdtlasi, beszerzési tervek készitése;

Eves feliilvizsgalati, karbantartasi és kalibralasi terv készitése, feladatok végrehajtasa;
Felesleges készletek hasznositdsa, értékesitése, szakvélemények, selejtezési javaslatok
beszerzése;

A gépek, miszerek elbirasszerii izembe helyezésének biztositasa;

A gépekre, miiszerekre vonatkoz6 biztonsagtechnikai és funkciondlis vizsgélatok elvégzésének
megrendelése a jogszabalyok altal el6irt gyakorisaggal;

Orvostechnikai eszkdzokkel kapesolatos vératlan események bejelentése, a vonatkoz6 rendelet
szerint.

A sajat feladatellatast érint6 kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel;

Arajénlatkérések bonyolitisa, megrendeldk szerzédések alairasra vald elokészitése.

5. Human Erdforras igazgatdo kézvetlen iranyitasa ala
tartozo szervezetl egységek

5.1 MUNKAUGYI ES BERGAZDALKODASI OSZTALY
A foglalkoztatdsi jogviszony kialakitdsara, fenntartasara és megsziintetésére irdnyuld adminisztrativ

tevékenység végzését biztositd szervezeti egység. Vezet6je a HR igazgato.

Feladata:

Munkaviszony 1étesitésével és megsziinésével kapcsolatos dokumentumok el6készitése;

A munkaiigyi tevékenység ellatasdhoz sziikséges folyamatos szamitoégépes adatfeldolgozas
naprakészen vald tartasa;

A munkaszerzddések, atsorolasok, athelyezések, elbocsatasok és kirendelések elokészitése;
Munkajogi szabéalyok folyamatos figyelemmel kisérése azok valtozasairdl, gyakorlati
alkalmazasardl tijékoztaté anyagok készitése és tdjékoztatok adasa a vezetdk és —igény szerint
— az egyes munkatarsak részére;

Adatszolgaltatas, ligyintézés az illetmény szamfejtéséhez, miikodési engedély modositasahoz,
finanszirozasi szerz6déskoétéshez, kontrolling rendszer mikodtetéshez;

Jelenléti ivek ellendrzése, feldolgozasa, a munkaido teljesitésének nyilvantartasa;

A 1étszam és béralap nyilvantartasa, a valtozasok dtvezetése;

A 1étszam és béralap elkészitése a koltségvetéshez;

A szolgélati jogviszonnyal dsszefliggd utazasi kedvezmények intézése;

Munkaiigyi adatszolgaltatasok Osszeéllitasa, jovahagyasra elGterjesztése;
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— Nyugdij-elokészitéssel kapcsolatos feladatok elvégzése;

— A NEAK altal finanszirozott bérek, potlékok (egészségiigyi béremelés, egészségligyi dolgozoi
potlék, nyugdij kompenzacid) nyilvantartasa, beszamolok, elszdmolasok készitése megfeleld
szervek felé;

— Illetményeldlegek nyilvantartasa;

— Szabadsagok és szabadsagolasi tervek feldolgozasa, nyilvantartésa;

—  Allaspalyazatokkal kapcsolatos tigyintézés a szakdgi vezetSk kozremiikodésével;

— Vidékr6l munkaba jaré dolgozok utazasi koltségtéritésének intézése.

IV. FEJEZET: AZ INTEZMENYBEN MUKODO TANACSADO
ES TANACSKOzZO TESTULETEK, ERDEKKEPVISELETI
SZERVEZETEK

A Foéigazgatd féorvos az Intézmény hatékony mukodtetése érdekében értekezleteket tart, testiileteket,
illetve bizottsagokat miikodtet. Valamennyi értekezletrél emlékeztetd, a testiileti €s bizottsagi iilésekrdl
emlékeztet6 vagy jegyzokonyv késziil.

1. Tanacskozd testiiletek

1.1 FELSOVEZETOI ERTEKEZLET

A Foéigazgatd féorvos a vezetdi tevékenység dsszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek munkajanak
megbeszélése, a vezetdk beszamoltatasa és az Intézmény operativ irdnyitdsa érdekében felsdvezet6i
értekezletet tart heti rendszerességgel, de havonta legalabb egy alkalommal.
Résztvevoi:

— Fbigazgato féorvos,

— Orvosigazgato,

— Gazdasagi igazgato,

— HR igazgato,

— Apolési igazgatd,

— Orvosigazgato-helyettes,

— Mindségiigyi és kontrolling osztalyvezetd,

— Rendszeresen meghivottak még: informatikai osztalyvezetd, pénziigyi osztalyvezetd, orvosi gép-

miszeriigyi féel6add, mindségligyi vezetd, ZEFI,
— Esetenkénti meghivottak az egyes kérdések megtargyalasahoz a témaban érintett munkatérsak.

1.2 VEZETOI (FOORVOSI) ERTEKEZLET

A Féigazgatéd f6orvos az Intézmény szakmai tevékenységének dsszehangolasa, irdnyitdsa érdekében havi
rendszerességgel, de minimum 3 havonta vezetdi (féorvosi) értekezletet tart.
Résztvevoi:

— Foéigazgato féorvos,
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— Orvosigazgato,

— Orvosigazgatd-helyettes,

— QGazdasagi igazgato,

— HR igazgato,

— Apolasi igazgato,

— Minéségiigyi és kontrolling osztalyvezetd,

— Mindségligyi vezeto,

— HR igazgato,

— Intézeti higiénikus,

— Kornyezetvédelmi eléado,

— Tiz-és munkavédelmi eléado.

—  Vezetd haziorvosok,

— Hazi gyermekorvosi €s Iskola-egészségiigyi vezetd féorvos,

— Gyermek-, ifjisagi fogaszat vezetd féorvosa,

— Szakrendelést vezetd féorvosok,

— A gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti egységeinek vezetdi,

— Allandé meghivottként: az Onkorméanyzat Népjoléti Bizottsaganak elndke, BFKH XIV. Keriileti
Hivatal Népegészségiigyi Osztaly f6orvosa, szakszervezet helyi megbizottja, adatvédelmi tisztvisel®
(DPO).

A vezetéi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott munkatérsak.

1.3 VEZETO ASSZISZTENSI ERTEKEZLET

Az Apolasi igazgatd a mindségi betegellatissal kapcsolatos asszisztensi tevékenység osszehangolasa,
irAnyitasa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart. Kivéve, ha Osszevont vezetd (f8orvosi)
értekezlettel egyiittes értekezlet keriil megtartasra.
Résztvevoi:

—  Apolasi igazgato,

— Szervezeti egységek vezetd asszisztensel,

— Alland6 meghivottként:
Foéigazgato foorvos,
Orvosigazgato,
Gazdasagi igazgato,
Min6ségiigyi és kontrolling osztalyvezeto,

o Minbéségligyi vezetd,

Az értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott munkatérsak.

o O O O

1.4 GAZDASAGI-MUSZAKI ERTEKEZLET

A Gazdasagi igazgat6 a gazdasagi-miiszaki feladatok §sszehangolasa, az aktudlis feladatok megbeszélése
és a gazdasagi-miiszaki szervezet megfeleld szint(i munkéjanak biztositasa érdekében havonta legaldbb egy
alkalommal értekezletet tart.

Az értekezlet résztvevoi:

Kiadas: 16. Azonosité: SZ 01
Datum: 2024.12.15. Oldalszam: 41 /865




Zugloi Egészséglgyi Szolgélat <  Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

— Pénziigyi osztalyvezetd,

— Anyaggazdalkodasi csoportvezeto,

~ Miiszaki osztalyvezetd,

— Orvosi gép-miiszeriigyi f6el6ado,

— Fenttartasi csoportvezetd,

—  Alland6 meghivottként: Féigazgatd féorvos, Orvosigazgato, Apolési igazgato, HR igazgato.

1.5 MUNKAHBELYI ERTEKEZLET

A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezet6i a munkahelyi problémdk
megbeszélése az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovobeli feladatok meghatdrozasa
érdekében, valamint a vezetdi és vezetd asszisztensi értekezleteken elhangzottak ismertetésére sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal értekezletet tartanak.

2. Tanacsado testiilet

2.1 SZAKMAI VEZETO TESTULET

A szakmai vezetd testilet az intézet tanicsads, véleményez6 és javaslattételi szerve, tovabbd
meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd testiilet a gyogyintézetek
miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szold 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendeletben
meghatarozott feladatait latja el, melyet a rendelet el6irasain alapulo tigyrendjének megfelel6en gyakorol.
A testiilet tagjai:

— Orvosigazgatd,
— Apolasi igazgaté,
— minimum harom szakmai szervezeti egység vezet6 féorvosa a Féigazgatd féorvos megbizasa alapjan.

A szakmai vezetd testiilet {ilésén tandcskozasi joggal részt vehet a fenntartd képviseldje, a Fdigazgato
féorvos, a Gazdasagi igazgato és a HR igazgatd.

A testiileti tilésre meghivhato tovabbi személyek névsora — a szakmai vezet6 testiilet egyetértésével — a
Foigazgatd féorvos Titkarsadgan vezetett nyilvantartasban keriil rogzitésre.

A szakmai vezet$ testiilet a tagjai koziil egyszert szotobbséggel elndkot valaszt és gondoskodik sajat
tigyrendjének kialakitasarol.

A szakmai vezet testiilet évente legalabb két tilést tart. A szakmai vezet6 testlilet {ilését a testiilet elndke
sziikség szerint hivja 6ssze. Koteles dsszehivni a testiilet tilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet
legalabb egyharmada frasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testiilet tilésére minden esetben meg kell
hivni a Féigazgato féorvost, a Gazdasagi igazgatdt, akik tanacskozasi joggal vesznek részt az tilésen.

A szakmai vezet6 testiilet iilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van. A szakmai
vezetd testlilet hatdrozatait a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazataval hozza, az egyetértési jogkorokben a
dontéshez az Osszes tag t6bb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

A szakmai vezet6 testiilet feladatai:
— részt vesz az Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata és Hazirendje mddositasénak

elokészitésében,
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— véleményt nyilvanit az Intézményt érintd egészségiigyi ecllatasi szerzédés megkotésére
iranyulé palyazat elbiraldsa soran,

— véleményezi, illetve rangsorolja a szakdgi vezet6k ¢és a szakmai egységek vezet6i
munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat,

— értékeli, és szakmai szempontbodl rangsorolja a kézremikddoi szolgéltatdsokra beérkezett
kiils6 palyazatokat,

— aFéigazgato foorvos felé javaslattételi joga van, illetve,

— aFéigazgaté foorvos felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.

A Foigazgat6 féorvos koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglalasat:
—~ aszakagi vezetdk megbizasa és a megbizds visszavondsa esetén,
— az Intézmény szakmai egységei vezetGinek megbizasa, illetve a vezetéi megbizas
visszavonasa esetén,
— minden olyan esetben, amelyben egyetértési jog illeti meg a Testiiletet.

A szakmai vezeto testiilet egyetértése sziikséges:
— az Intézmény szakmai tervéhez,
— az Intézmény fejlesztési prioritdsainak meghatdrozasihoz,
— a szakdgi vezet8k megbizdsanal, kinevezéseknél a kilon jogszabalyban meghatdrozott
feltételek aldli felmentéshez,
— amindségpolitika kialakitisahoz.

3. Munkabizottsagok

A szakmai munkabizottsagok a dontések elokészitése érdekében miukdodnek. Javaslattétels,
véleményezési joggal rendelkeznek. A bizottsag tagjait a Féigazgatd féorvos bizza meg. A bizottsag
miikédési rendjét sajat hataskdrben dolgozza ki, melyet a Féigazgato foorvos hagy jova.

3.1 MUSZERBIZOTTSAG

Az Intézmény orvosi miiszerparkjanak fejlesztésével és az orvosi miiszerek beszerzésével kapcsolatos
dontés-elokészités érdekében miiszerbizottsagot mikodtet. A bizottsag tagjai sajat maguk koziil
valasztanak elnokét. A titkari teenddket az Orvosi gép-miiszeriigyi foeléado latja el.

3.2 TUDOMANYOS, OKTATASI ES KUTATASI BIZOTTSAG

A Tudomanyos, Oktatasi és Kutatdsi Bizottsig az orvos szakmai, tovadbba a szakképzéssel €s
tovabbképzéssel, valamint a kutatdsokkal kapcsolatos szakkérdésekben a Féigazgatd féorvos
véleményezd, javaslattévd és tanacsado testiilete és allast foglal az Intézményen beliil felmeriild etikai
tigyekben. A bizottsag tagjai maguk dontenek az elnok €s titkar személyérol.

3.3 GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG
Alapvett feladata az Intézmény gyogyszerfelhasznalasanak értékelése, javaslatok megfogalmazdsa az

Intézmény vezetése szamdra. A bizottsag feladata a hatékony és a gazdasagos terdpidra valo térekveés
elésegitése, szorgalmazasa. Javaslatot tesz a gydgyszerigénylés rendjének kialakitasdra, a
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gyogyszerrendeléssel kapesolatos ésszerli korlatozasok bevezetésére. A bizottsag elndke a Féigazgato
féorvos 4ltal megbizott, a gyogyszerterapia kérdéseiben jartas orvos, titkara az Apolasi igazgato.

3.4 SEGELYEZESI BIZOTTSAG

A ZESZ szocialis segélyek elbiralasaval kapcesolatos kérdésekben a Foigazgatd f6orvos véleményezd,
javaslattévé és tandcsadd testiilete. Javaslatot tesz a segélyek elosztasara. Osszetétele a Féigazgato
féorvos Titkarsagan vezetett nyilvantartasban keriil r6gzitésre, mely a dolgozok szdmara az Intraneten
kertil kozzétételre.

3.5 MUNKAVEDELMI KOCKAZATKEZELLESI BIZOTTSAG

A ZESZ Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjan az Intézmény Foigazgat6 féorvosa hozza léire a
bizottsagot és bizza meg tagjait. A munkahelyi veszélyekkel és artalmakkal kapcsolatos kérdésekben
allast foglal, véleményez, javaslatot tesz a Fbigazgatd foorvos részére.

3.6 SELEJTEZESI BIZOTTSAG

A Selejtezési Bizottsag tagjait a Féigazgatd féorvos nevezi ki. A Bizottsagnak minimum 3 tagbdl kell
allnia, alland6 vezetdvel az ¢lén, sziikség esctén a szakiranyd feladatnak megfelel6en a Féigazgatd
féorvos eseti megbizast adva kiegészitheti a Bizottsagot. A selejtezési bizottsag elnokének és tagjainak
megbizatasa visszavonasig érvényes a jogviszony fennélldsa alatt.

Vezetbje: Foigazgato féorvos dltal kijelslt személy. Tagjai: leltarellendr, az érintett alleltar felelds.
Helyettesitésiik csak rendkiviili esetben, a helyettesitési rend szerint torténhet.

A Selejtezési Bizottsag feladata a felesleges vagyontirgyak feltirdsanak, hasznositdsanak,
leértékelésének és selejtezésének iigyvitelével kapcsolatos dontések elkészitése és a dontés utani
biztositasa, e korben végzett eljarasokat, az eljardsban résztvevok korét, tevékenységét és mindezek
alatamasztasat szolgdlé dokumentdlasat felligyeli. A hasznositasi, selejtezési eljards szabdlyszer(i
végrehajtasaért a bizottsag vezetdje és tagjai egyetemlegesen felelnek. Az el6készitésért, valamint a
Selejtezési Bizottsdg Osszehivasaért a bizottsag vezetdje a felelés. Az elkészitést, analitikus
egyeztetést a leltarellenér, vagy a vagyon-nyilvantartdssal megbizott személy — titkdarként — is
végezheti.

Az Intézmény tulajdondval valé célszerli és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosan
gondoskodni kell a feladatok ellatdsa szempontjabol felesleges vagyontargyak feltarasardl €s azok
sorsarol.

V. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Alapelvek

Az Intézmény miitkodését az érvényben 1évd jogszabalyok alapjan késziilt jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és az ezzel 5sszhangban kiadott egyéb szabalyzé dokumentumok hatarozzak meg.
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Az Intézmény az Alapité Okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabalyok rendelkezései alapjan miikddik
az alabbi iranyelvek figyelembevételével:

— abetegek szakszer( és lehet6leg teljes kori ellatdsanak biztositasa;

— alakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa;

— alakossag korében az egészséges életmod terjesztése, egészségre nevelés;

— abetegjogok tiszteletben tartasa;

— a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalék szakmai tovabb fejlédését, mind a jobb szakmai
munkat eldsegitd technikai eszkdzok, munkamodszerek tekintetében;

— a tevékenység keretében egyiittmiikodés valamennyi érdekelt munkahellyel, tarsintézménnyel és
egyéb szervezetekkel;

— az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos javitasa;

— az Intézmény gazdilkodasi rendjének, a koltségvetés betartisanak és a folyamatos pénziigyi
egyensuly fenntartasanak biztositasa.

2. A mikddés altalanos szabalyai
— A beutal6 orvos a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen utalhatja be a beteget a jarobeteg-ellatas
szakrendeléseire. A beutaldon az irdnydiagnozist és a diagnosztikai problémaét fel kell tiintetni és a
szakrendelés szamdara valamennyi sziikséges adatot a beteggel kapcsolatban rendelkezésre kell
bocsatani. A laboratdriumi vizsgalatokra szol6 beutalékon gondosan meg kell jelolni az orvosszakmai
szabalyok szerint a beteg feltételezett diagndzisdnak megerGsitéséhez vagy kizarasahoz, illetve
gondozasdhoz feltétleniil sziikséges vizsgalatokat.
— A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutalast kér6 szakorvost kellden tdjékoztassa
a beteggel Osszefliggd, valamennyi szakmai kérdésben.
— Az alapellatds és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozo
el6irdsoknak megfelelden.
— A jarObeteg-ellatas szakrendelései kozo6tt szoros egytittmikddést kell kialakitani és fenntartani, a
betegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésiikkel 6sszefiiggésben.
A beteg, amennyiben érvényes tarsadalombiztositasi jogviszonnyal és az el6irt esetekben orvosi beutal6val
rendelkezik, a szakrendelés szolgaltatasait téritésmentesen veheti igénybe, kivéve azokat a szolgaltatasokat,
amelyeket jogszabaly téritéshez kot.
A szakrendelésen a betegfogadds rendjét naprakész allapotban, megfeleld mddon, jol lathatoé helyen ki
kell fiiggeszteni és meg kell kiildeni az Intézmény mlkddési teriiletén a tiszti féorvosnak és a beutalasi
joggal felruhazott orvosoknak. Errdl az Intézmény Foigazgaté féorvosa kételes gondoskodni.
A beteg az egyes szakellatasokat a rendelési id6ben veheti igénybe. Ellatasra torténd bejelentkezést (kivéve
a siirgds ellatast), a rendelés befejezését megel$z6 fél draban mar nem all modunkban elfogadni.

3. A betegellatas szabalyai

3.1. A BETEGEK FOGADASA

A betegeket az Intézmény betegfogadasra kijeldlt munkahelyén a betegirdnyitok, a beteg koordinatorok,
vagy kozvetleniil a szakrendeléscken az asszisztensek fogadjak. A siirg6sségi esetekben soron kiviil
kell az ellatast biztositani, az idére rendelt betegeket az id6pont figyelembevételével, egyébként a
vizsgalatra jelentkezbket az érkezés sorrendjében kell ellatni.
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A betegeket fogadd ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkezé rendelkezik-e a téritésmentes ellatast
biztosité okménnyal, és a kizardlag beutaloval igénybe veheté rendeléseknél beutaloval, vagy a
visszarendelés tényét igazold ambulans lappal. Ezt kévetben elvégzi az adategyeztetést és azokat a
nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kitelezok. Az adatokat az adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyozés szerint kell kezelni.
3.2. A BETEGEK ELLATASANAK ALTALANOS SZABALYAI AZ ALAP- ES JAROBETEG-SZAKELLATASBAN
A betegek ellatasa soran el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek:
— abetegség(ek) megallapitasdhoz,
— abeteg allapotanak megitéléséhez,
— agyogykezelés eredményességének értékeléséhez,
— a keresOképtelenség elbirdlasdhoz a mindenkori érvényes orvosszakmai szabélyok szerint
sziikségesek.
A betegeket vizsgalatra egyenként kell bebocsatani. Mas beteg vagy illetéktelen személy a vizsgélatnal,
gyogykezelésnél nem lehet jelen.
A beteget kozvetleniil ellaté orvos a rendelkezésre 4ll6 beutald €s egyéb elézmények dokumentéacioi
attekintése utdan meghallgatja a beteg panaszait €s elvégzi a szakmai szabdlyok szerint sziikséges
vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrél tajékoztatja a beteget és meghatarozza a
sziikséges terapiat.
Amennyiben a betegségre vonatkozé diagnézishoz a vizsgald orvosnak tovabbi informéciéra lenne
sziiksége, a beteget diagnosztikai egységekbe vagy mas szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, illetve
konziliumkérés celjabol.
A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalas alapjat képezd szakorvosi vizsgalatot, hanem az
indokolt szakvizsgalatokat is el kell végezni.
A vizsgalatot végz06 orvos sziikség szerint:
— gyogyszert, gyogyaszati segédeszkozt, gyogyfiird6 ellatast rendel;
— tappénzes allomanyba veszi a beteget;
—  konziliumot kér;
— diagnosztikai vizsgalatot kér;
— gondozéasba vesz;
— latleletet készit;
— fekvobeteg-ellatd gyogyintézménybe utalja a beteget;
— igénybe veszi a mentdszolgalatot.
A kezelSorvos kételes tovabba minden olyan adat rogzitésére, melyet valamely jogszabaly vagy belso
szabalyozas szamara eldir.
Az elvégzett vizsgalatokrdl, azok eredményérdl a beteg részére szakvéleményt &s sziikség szerint
igazolast kell adni.
3.3. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESE
Az ellatds sordn a személyazonositd adatok, valamint az egészségligyi adatok azon része, amelyek a
finanszirozasi adatszolgaltatashoz sziikségesek, minden esetben rogzitésre keriilnek az Intézményben
hasznalt orvos-informatikai rendszerben. Az informatikai rendszerben rogzitett adatok kézponti
archivalasat az informatikai egység végzi. Az ellatds soran keletkezett dokumentumok kezelését az
adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirdsok, illetve belsé szabdlyozasok szigoru
betartasaval kell végezni.
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3.4. A BETEGEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

Az egészségiigyr6l szolé 1997. évi CLIV. tv. II. fejezete hatarozza meg a betegek jogait és
kotelezettségeit.

A betegeket az alabbi jogok illetik meg:
— Az emberi méltésaghoz vald jog;
— Az egészségligyi ellatashoz vald jog;
— Kapcsolattartas joga;
— Az Intézmény elhagyasanak joga,
— Tajékoztatashoz valé jog;

— Az 6nrendelkezéshez valo jog;
— Az ellatas visszautasitisanak joga;
— A betegekre vonatkozo egészségiigyi dokumenticié megismerésének joga;
— Az orvosi titoktartashoz valo jog.
A betegek kitelezettsége az egészségiigyi szolgaltatasra vonatkozo6 jogszabalyok és az intézményrend
tiszteletben tartdsa, valamint az ellatdsban kozremiikodd egészségligyi dolgozodkkal wvalod
egytttmiksdés.
A betegjogok érvényesiilése:
Az egészségligyi torvényben szabalyozott betegjogok érvényesiilését, tiszteletben tartasat a kdzvetlen
és a kozvetett betegellatasban résztvevd dolgozok kotelesek biztositani. A betegeknek a gyogyito-
megeléz6é szakmai munkéra, az elbandasra, személyi jogaikra vagy egyéb adminisztrativ intézkedésekre
vonatkozd panaszaik kivizsgalasa a Panaszkezelési Szabélyzat szerint torténik. A teriileti betegjogi
képvisel6 nevét, az iigyfélfogadas helyét, idejét az Intézmény teriiletén a betegek szdmara jol lathatod
helyen ki kell fliggeszteni.

3.5. RENDKIVULI ESEMENYEK — A HALOTTAKKAL KAPCSOLATOS TEENDOK

Amennyiben az Intézmény barmely teriiletén, vagy az Intézmény kézvetlen kornyezetében elhaldlozés
fordul elb, tigy a sziikséges teend6k megtételére (ideértve a halott-vizsgélati bizonyitvany kiallitasat is)
a rendkiviili események ligyeleti beosztiasa szerinti hdziorvos koteles. Ugyancsak 6 értesitendd, ha
szakrendelé helyiségén kiviil az Intézmény valamely terilletén, vagy az Intézmény koézvetlen
koérmyezetében eszméletvesztéssel nem jard rosszullétet észlelnek.

Az Intézményben bekdvetkezett rendkiviili halal esetében, amelynél az azonnali helyszini halottszemle
foganatositdsa a haldl koriilményeinek tisztdzasahoz elengedhetetlen, az észlelé orvos kdteles
haladéktalanul intézkedni, hogy a holttest és a kdrnyezet a rendérségi halottszemle megkezdéséig
lehet6leg érintetleniil maradjon. Eszméletlen beteg észlelése esetén az Ujraélesztési Szabalyzat szerint
kell eljarni.

4. Az egyes szakfeladatok altalanos miikodési szabalyai

4.1. JAROBETEG-SZAKELLATAS

A szakrendelések a szakteriiletiiknek megfelelé gyogyité-megel6zé tevékenységet végzik, a
progressziv betegellatas elveinek betartdsaval. Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet
felkésziilt arra és a targyi feltételek is megfeleléek, az alaptevékenységiik mellett szakteriiletitkh6z
tartozd specialis feladatokat is ellatnak. A szakellatdst szakorvosok végzik, szakdolgozoi
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“Kiadas:
Datum:

kozremitkddéssel. Feladatukat Egészségiigyi Szolgélati Jogviszonyban, kozremiikoddi, illetve
személyes kozremiik6déi szerz6dés keretében 1atjak el.

4.1.1. Rendelésvezetd foorvos feladatai, felel6sségi kore

(A vezetok altalanos feladatain, jogkorén és felelésségén tul)

Vezeti és iranyitja a szakorvosi rendelés munkajat;

Felel6s a szakma szabalyai szerint térténd szinvonalas gy6gyité munkéért;

Felel6s a jogszabalyi €s intézményi szintii iranyelvek betartasaért és betartatisaért;

Felelés a részleg/rendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények
betartasaért;

Felelds a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért €s betartatasaért;

Gondoskodik a higiénés szabalyok betartasarol;

Felelds a rendelés birtokaban 1évé anyagi eszk6zok szakszer( felhasznalasaért;

Felelés a rendelés dokumentécidjanak naprakész allapotaért, valamint a finanszirozasi
adatszolgaltatashoz sziikséges adatrogzitésért;

Ellenérzi a rendelés egyéb adatszolgaltatdsi tevékenységét is (jelenléti iv, jelentések,
tappénzes naplo stb.);

Alkalmazza és betartja, illetve betartatja a térvényi el6irasokat, valamint a Szervezeti ¢s
Miikodési Szabalyzatban, korlevelekben, belsé utasitasokban, munkakori/feladatkori
leirasban foglaltakat;

Koteles kidolgozni és munkatarsaival ismertetni a rendelés miikodési rendjét;

Felelés a koltségtakarékos gydgyitas megszervezéséért az irdnyitdsa alatt 1évo
szakrendeléseken;

A NEAK altal nem finanszirozott ellatidsok esetén gondoskodik a téritéses vizsgalat és
gyogykezelés felajanlasardl, illetve annak elvégzésér6l az Egészségiligyi szolgaltatasok
téritési dijairdl szol6 szabalyzat szerint;

Rendszeresen ellen6rzi a felelésségi korébe tartozo intézkedések betartasat, valamint az
egészségligyi dolgozok/orvosok munkdjat;

Munkahelyi értekezletet tart — igy gondoskodva az informacidk célba jutdsardl, a kozvetlen
vélemények és javaslatok megismerésérdl és hasznositasarol;

Feletteseivel rendszeres, szoros munkakapcsolatot tart, a rendkiviili eseményekr6l mielébb
tajékoztatja dket;

A szervezeti egység mikodését érintd valtozasrol jelentési kotelezettsége van. E
valtozasokrol tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, alapellatést és a betegiranyitast;
Szabadsagolasi tervet készit;

Kapcsolatot tart a t6bbi rendelés féorvosaival, illetve azon kérhazi klinikai osztalyokkal,
amelyekkel kozvetlen kapcsolata van vagy a progressziv betegellatas elvei szerint az éltala
beutalt betegeket kezelik;

Felel6s a vezetdi ellendrzés elvégzéséért;

Elkésziti az orvosok tovabbképzési tervét figyelve a rendelés zavartalan miikodésére;
Meghatarozza a szakrendelés betegfogadasi rendjét és a betegfogadasi lista vezetésének a
szakrendelésre vonatkozo6 szabalyait;

Hat6ségi felkérésre pacienst idéz be és szakvéleményt készit, kozremiikodik az egészségiigyi
dokumentum-kikérések és masolatok azonositasaban, hitelesitésében és kiadaséban a
jogszabalyok szerint, a belsé szabalyzatok mentén;
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Ezeken kiviil, mivel szakrendelést folytat, mint szakorvos a ,,szakorvos feladatai, feleldsségi
kore” cimszo alatt megfogalmazottak is vonatkoznak ra.

4.1.2. Szakorvos feladatai, felelosségi kiore

Szakorvosi képesitéssel rendelkezd orvos, jarobeteg-szakellatast végez;

Munk3jat a vezetd fOorvos irdnyitasaval, az altala meghatarozott médon és beosztdsban
végzi;

Feladata a jarobeteg-szakellatds, a gondozasi és tandcsadasi tevékenység; a beteg tovabb
utaldsa a sziikségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatra, valamint terapids
eljarasra; gyogykezelésben részesiteni a hozza forduld betegeket, gyogyszert és gydgyaszati
segédeszkozt, szemiivegvényt rendelni, kezelési modalitdst elrendelni, valamint
felvilagositast nyujtani kompetencidjan beliil;

Intézi a keresOképtelenséggel kapcsolatos teljes kor(i adminisztraciot. Ennek kapcsan
figyelembe veszi a tappénzes feliilvizsgald orvos észrevételeit;

A szakorvosi ellatasra tartésabban nem szoruld beteget irasos véleményének kozlésével
kezelborvosahoz iranyitja;

Sziikség esetén fekvibeteg-ellatd gyogyintézménybe utal;

Konzilium formdjdban orvosi ellatast végez az alapellatas orvosanak kérésére — sziikség
szerint a beteg lakasidn is — a bels6 szabdlyozasnak megfelelé adminisztracioval. A
szabalyoknak megfeleléen naprakészen vezeti a dokumentaciot, egyarant beleértve a
kérleirassal kapcsolatos- és  kotelezd finanszirozasi adatszolgéltatassal kapcsolatos
informatikai adminisztraciot;

A betegellatas kapesan egytittmiikodik a tébbi szakrendeléssel és az alapellatas orvosaival;
Irdnyitja és ellendrzi a vele egylitt dolgozo asszisztens munkajat.

4.1.3. Vezeto asszisztens feladatai felel6sségi kore

Adott betegellatd szervezeti egységen belil gondoskodik a mindségi betegellatassal
kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérol és elvégeztetésérol.
Feladata:

Gondoskodik a miik6déshez sziikséges gyogyszer, vegyszer, szakmai anyag rendelkezésre
allasardl, annak lejarati idejét rendszeresen ellendrzi;

Betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv hulladékgytijtés szabalyait;

A rendeléshez sziikséges asszisztensek beosztasat elkésziti;

Gép- és miiszerpark hibaja esetén intézkedik a javittatdsrol;

Figyelemmel kiséri a szakdolgozok nyilvantartasi kartydjanak érvényességi idejét;
Elkésziti a beosztott asszisztensek munkakori/feladatkori leirasat;

A szakrendelés milk6dését érintd valtozasrdl a szervezeti egység vezetd foorvos utasitasanak
megfelel6en tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, az alapellatast és a betegiranyitdst;

A szakrendelés dolgozdival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a szakdolgozdk
szabadsagolasi tervét, amit a szervezeti egység vezetd foorvosa hagy jova;

A szakrendelés szakdolgozodival és a szakrendelést vezetd fdorvossal egyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az Apolasi igazgaténak tovabbit;
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— Amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkiviili esemény
akaddlyozza, amit sajat hataskdrben nem tud rendezni, koteles azonnali hatéllyal feletteseit
tajékoztatni.

~ Munkgjardl, tevékenységérdl feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) szdban €s
frasban beszamol.

— Részt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja a
szervezeti egység asszisztenseit €s a szakrendel€s vezetd foorvosat.

A vezetd asszisztensek az adott rendelében asszisztensként miikodnek.

4.1.4. Szakasszisztens, asszisztens

Feladata:

~ A betegek fogadasa;

— Az orvos altal eléirt szakmai feladatok elvégzése;

A betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitasok, feladatok elvégzése;

A vezet® asszisztens altal meghatarozott, a szakrendelés miikodésével osszefliggd feladatok
ellatasa.

4.2. ALAPELLATAS

Az alapelldtis a szakteriileteknek megfelelden gydgyitd-megelozd tevékenységet végez.
Biztositja a felndtt haziorvosi szolgélat, a hazi gyermekorvosi szolgalat, iskola-egészségligyl
szolgélat, véddndi szolgdlat, felnott-, gyermek- és ifjusagi fogaszat, valamint az otthoni
szakapolas ellatas feltételeit. E szolgaltatasi koron belill feladata a lakossag egészségének
megOrzése, megbetegedés esetén az egészségnek és a munkaképességnek a lehetséges
legnagyobb mértékii helyreallitasa.

4.2.1. Felno6tt- és hazi gyermekorvosi szolgalat

Budapest Fovaros XIV. Kerlilet Zuglé Onkorményzata a felndtt és hazi gyermekorvosi
feladatok ellatasa céljabol feladatellatasi megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatokkal.
Amennyiben egy praxis megiiresedik, a feladatelldtds a ZESZ részére keriil ataddsra, a
mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket a ZESZ biztositja.

4.2.2. Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast végzd iskolaorvosok a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év
feletti kozépfokl nappali rendszerii iskolai oktatdsban résztvevok megelézd jellegli, az
alapellatas keretében szervezett ellatasat végzik a vonatkozd jogszabalyok alapjan. Az iskola-
egészségiigyi ellatds az iskolaorvos, iskolavédéné egylittes szolgaltatasabol all, amelyet a
fogorvos és fogészati asszisztens kozremiikodésével latnak el. A vizsgalatra kijelolt
tanuldcsoportot a nevelési-oktatdsi intézmények (6voda/iskola) vezetdjével tortént eldzetes
egyeztetés utan kell meghatdrozni oly médon, hogy a tanuldk oktatasi idejébol lehetdség szerint
a legkevesebbet veszitsék.

- Az iskolaorvos elvégzi az elbirt- vagy az altala sziikségesnek tartott vizsgdlatokat,
sziir@vizsgalatokat és felméri az intézmény tanuldinak egészségi allapotat.

- Munkajat az iskolavédéndvel kozosen végzi.

Kiadas:
Datum:

16. Azonosité: SZ 01
2024.12.15. Oldalszam: 50/65



Zugléi Egészségigyi Szolgalat «  Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- A tanuldk egészségiigyi ellatdsan kiviili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, élelmezés-cgészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tandcsadas) az iskolaorvos és a véd6nd az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai
szervezetekkel egylittmikodve végzi.

4.2.3. Feln6tt fogorvosi alapellatas

Tevékenysége sordn a 18 éven feletti lakossag folyamatos fogéaszati ellendrzését és ellatasat
biztositja két telephelyen 8-20 o6rdig két miszakban. A stirgdsségi és 0j betegek ellatasat
mindkét telephelyen az ambulans rendelés biztositja, melynek beosztdsa egy hoénapra elbre
biztositott. A feln6tt fogorvosi ellatast az Onkormanyzattal kétott feladatellatasi megallapodas
alapjan biztositjak az egészségligyi szolgaltatok.

4.2.4. Gyermekfogaszat

Tevékenysége soran a 18 év alatti gyermekek folyamatos fogaszati ellenbrzését és ellatasat
biztositja két telephelyen 8-20 oOraig két miiszakban. E szakfeladat a keriiletben miikodd
nevelési és oktatdsi intézményekkel egyiittmiikddve, elb6zetes beosztas szerint végzi
iskolafogaszati tevékenységét. A ZESZ keretében miikddéd rendelések a vonatkozo szakmai
szabalyok, jogszabalyok €s a rendelések altalanos elvei szerint folytatjak tevékenységiiket.

4.2.5. Otthoni Szakapolas

A ZESZ a haziorvosok — illetve a szakrendelések orvosainak — igényei szerint biztositja az
otthonukban ell4that6 betegek szakapolasat, rehabilitacidjat. A mindennapos feladatok igényét
az otthoni szakapolas szolgalat vezet6jénél kell leadni, aki gondoskodik a megfelelé szakember
kikiildésérdl. A beteg ellatasat az elrendeld orvos ellendrzi, a szakdolgozd munkéjat mindenkor
az orvos utasitdsa szerint koteles elvégezni. Az otthoni szakdpolasban részt vevd valamennyi
dolgozé koteles a betegek latogatdsara vonatkozd nyilvantartasait ellen6rzésre alkalmas
allapotban, folyamatosan vezetni.

4.3. MUKODESHEZ SZUKSEGES TOVABBI FELADATOK

4.3.1. Oktatas, képzés, szakképzés

A minéségi betegellatas érdekében az Intézmény dolgozdinak folyamatos oktatdsarol, szak- s
tovabbképzésérl gondoskodni kell. A munkatarsak tovabbképzése kompetencidjuknak
megfeleléen a szakdgi vezetok feladatkorébe tartozik. Az oktatdsra képzésre szant forrds
hatékony felhasznélasa érdekében az Intézmény dolgozodinak szak- és tovabbképzésérdl évente
képzési terv késziil. A terv tartalmazza mindazt a kérelmet, amely a terv készités idészakaban
ismert és a Foigazgatd féorvos altal engedélyezett. Az oktatési terv elkészitéséért az Apolasi
igazgatd felel, aki koordinalja az oktatési keret felhasznalasat is.

4.3.2. Tovabbképzés
Az egészségiigyi tevékenységet végzd orvosok, fogorvosok és klinikai szakpszichologusok,
valamint az egészségiigyi szakdolgozdk az el6irt kreditpontok megszerzése érdekében szakmai
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tovabbképzésen kotelesek részt venni. A tovabbképzés képzési iddszakokban térténik. Egy
tovabbképzési iddszak 5 év.
Tovabbképzés formai (nem iskolarendszeri):

- ajogszabalyban elrendelt kitelezo tovabbképzés,

- adolgoz6 sajat szakmai fejlédése érdekében 6nként vallalt tovabbképzés,

- az intézmény megfeleld szerveinek javaslatara torténd tovabbképzés,

- intézeti érdekbél oktatason /rendezvényen valo részvételre kotelezés.
Amennyiben a dolgozé az el6irt tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz részt eredményesen,
lényeges kitelezettségszegést kovet el. Az intézmény megfeleld szerveinek javaslatara térténd
tovabbképzés akkor valdsulhat meg, ha abba a dolgozo6 is beleegyezik.

A képzésre, tovabbképzésre a jogszabalyban meghatarozottak szerint munkaidd kedvezmények
¢s anyagi hozz4jarulas biztosithato.

4.3.3. A takaritas és a higiénés rend altalanos szabalyai

Az Intézmény higiénia, a fert6tlenités és a takaritds részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell
kiadni. A belsd szabdlyozast az intézeti higiénikus dolgozza ki és a Féigazgato féorvos hagyja
jova.

4.3.4. A veszélyes hulladékok kezelése

A veszélyes hulladékokkal kapcsolatos feladatokat bels6  szabalyzatban, a
LHULLADEKKEZELESI SZABALYZAT” -ban kell rogziteni. A belsd szabalyzatot a
kornyezetvédelmi megbizott késziti és a Figazgato féorvos hagyja jova.

5. A Jogkorok gyakorlasanak rendje

5.1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A munkaltat6i jogok gyakorlasa a foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben
valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a jogviszony létesitése, a kinevezés mddositasa, a foglalkoztatas
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, felelosségre vonas
¢és az anyagi, kartéritési felelosség alkalmazésa.

Az Intézmény Foigazgatd féorvosa a munkaviszonnyal 6sszefiiggé, a fentiekben felsoroltakon tuli
munkaltatoi jogokat a szakagi vezetokhoz delegalja.

5.2. KOTELEZETTSEGVALLALASI JOGKOROK

A kotelezettségvallalas részletes szabdlyait, az ahhoz tartozo jogkoroket, alairds mintakat az Intézmény
Kotelezettségvallaldsi Szabalyzata tartalmazza. Minden kotelezettségvallalast cégszerli alairassal kell
hitelesiteni. Az Intézmény képviseletében aldirasra a Féigazgato féorvos jogosult a Gazdasagi igazgatd
pénziigyi cllenjegyzésével.

5.3. ALAIRASI (KIADMANYOZASI) JOGOSULTSAGOK, AZ UGYKEZELES ES A BELYEGZOK
HASZNALATANAK RENDJE

A bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg. A Szabalyzat

részletesen meghatarozza az iigykezeléssel kapcsolatos eljarasi, tartalmi és formai rendet.
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5.4. KEPVISELETI JOGOK

Az Intézmény, mint 6nallé jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel szemben,
hatdsagok, birdsagok el6tt a Foigazgatd féorvos latja el.

Amennyiben kiils§ targyalasok soran 1étrejové jegyzokonyvben vagy emlékeztetoben a targyalas
eredményeként olyan megallapodasok keriilnek régzitésre, amelyek elfogaddsara az Intézmény
jelenlévd képviseldjének nincsen felhatalmazasa, akkor ezt a tényt a jegyzOkonyvben rogziteni kell, €s
a jegyzOkonyv csak az Intézmény részérdl torténd cégszerl alairas utdn lesz joghatélyos.

5.5. A SAJTO ES A TOMEGTAJEKOZTATASI TEVEKENYSEG RENDJE

A sajtd és a tomegtajékoztatasi eszk6zok részére az Intézményt érinté kérdésekben a Féigazgatod
féorvos jogosult nyilatkozni. Esetenként a Féigazgatd foorvos mas részére engedélyezheti a
tomegkommunikacids tajékoztatast.

5.6. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK ALTALANOS JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

5.6.1. Jogai

— Megismerni az Intézmény terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitdsdnak folyamataiban és
megtenni a munkdjaval 6sszefliggd javaslatait.

— A munkahelyi tanacskozason szabadon véleményt nyilvanitani.

— Id6ben és hidnytalanul megkapni a végzett munkajaért azt az illetményt, a jutalmat, a juttatast,
a kedvezményt, amely a jogallasrol sz6l6 tdrvény, valamint az Intézmény belsé szabélyai
alapjan jér.

— FElvarni vezet6it6l, hogy a munkavégzés feltételei és eszkbzei szamara biztositva legyenek.

5.6.2. Kotelességei

— Az Intézmény Foigazgatdo fOorvosa, szakigi vezetdje &s kozvetlen felettese utasitasait,
intézkedéseit, a szabalyzatok €s szabvanyok eldirdsait maradéktalanul, a legjobb tudasa szerint
koteles végrehajtani.

— Kiiléndsen felelds a feladatkorét érinté jogszabalyok a kézegészségiigyi-jarvanyligyi eldirasok,
a munkavédelmi, kérmyezetvédelmi, tizrendészeti utasitasban foglaltak betartasaért.

— Koteles az el6irt idében munkaképes allapotban megjelenni.

— Koteles betartani az eredményes munkahoz sziikséges munkafegyelmet és a munkahelyi rendet,

— Munkakérében minden téle telhet6t kételes megtenni az Intézmény {6 feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasagossag szem el6tt tartasaval.

— Koteles a soron kovetkezd munka-alkalmassagi vizsgélaton részt venni.

— Ismernie kell az altala hasznalt technikai eszkdzdket, és készség szinten alkalmaznia azokat.

— Koteles gondoskodni a ra bizott anyagok, eszk6zok megdvasardl.

6. Az Intézmény szabalyozasi rendje

6.1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az Intézmény miikodésében a tdrvényesség €s a szakszerliség maradéktalan biztositdsdnak fontos
feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék és helyesen alkalmazzik a tevékenységiiket
meghatdrozo szabalyokat. Az Intézmény mitkodésében az ala-folérendeltségi elv érvényesiil.
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Az Intézmény tevékenységének jogszerli mitkodtetéséhez a jogi képviseletet ellato iroda ad segitséget.
Jogszabaly sértés észlelése esetén a munkatarsak azokat a Féigazgatd féorvosnak jelzik, és konstruktiv
javaslatot tesznek a térvénysértd intézkedéseket kivalto torvényes eljarasokra.

6.2. UTASITASI JOGKOR

Vezetd utasitast csak sajat hatasksrben és fiiggelmi kapesolatban adhat. Kivételes esetben a kozvetlen
munkahelyi vezet6 felettese is adhat utasitast, de err6l a dolgozd vezetdjét utdlag tdjékoztatni koteles.
Az utasitist médositani, vagy hatdlyon kiviil helyezni csak a kiadmanyoz6 (kiadd, aldird) illetve
jOvahagyo vezetd vagy annak felettese jogosult.

Fontos jogkdvetkezményt tartalmazd, a dolgozdk nagyobb részét érintd, illetve az egész szervezetre
vonatkozo utasitast frasban kell kiadni.

Az utasitasoknak, szabalyzatoknak a jogszabalyokkal 6sszhangban kell allniuk.

A vezetd altal kiadott utasitds formajat tekintve lehet intézkedés, utasitds, korlevél, szabélyzat,
munkaterv, munkakori/feladatkori leiras stb., ha az tartalmaban a dolgozéra nézve kotelezéen
elvégzendd feladatot tartalmaz. A vezetd altal irdsban kiadott intézkedések, utasitasok, korlevelek stb.
alaki kellékeit az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6.2.1. Intézkedés
Az Intézményen beliil tobb, vagy valamennyi szervezeti egységet érintd, hosszabb id6szakot és komplex
feladatrendszert magaba foglald tevékenység megszervezését, koordindlasat, a végrehajtds szabalyozasat
elrendel6 Féigazgatd foorvosi feladatmegszabds.

6.2.2. Utasitas
Az utasitisban — magasabb szintli jogszabaly érvényesitése érdekében — az Intézmény szervezeti
egységeinek feladatai és kotelezettségei keriilnek szabalyozasra. Utasitds kiadésara a Fdigazgato féorvos
és a szakagi vezetdk jogosultak.
— A Féigazgaté foorvosi utasitds az Intézmény egész teriiletére kiterjedd, a szervezet és a miikddés
rendjének végrehajtasira vonatkozo rendelkezés.
— A szakégi vezetdi utasitds a szakagi vezetd feliigyelete ald tartozé szervezetekre, illetve az Intézmény
egészére vonatkozd szakmai intézkedés.
— Az Intézmény iigyviteli utasitdsai a szervezet tevékenységeinek végrehajtasi modszereit, az
adatszolgaltatas kotelezettségét, a végrehajtas ellendrzésének adminisztrativ bonyolitdsat rogziti.

6.2.3. Szabalyzat és Miikodési folyamatleiras
Az Intézmény teljes tevékenysége szabdlyozasra keriil. Szabalyzatokban ¢s Miikodési folyamatleirdsokban
kell meghatdrozni az egyes szakteriiletek tevékenységének atfogd szabalyait, a feladatok ellatasdnak
rendjét, az egységek munkatarsainak feladataira vonatkozoé el6irasok Osszességét. A szabalyozas alapja a
keretszabalyozast képezé Szervezeti és Mukodési Szabélyzat. Belsd szabalyzatok és Mikodési
folyamatleirasok kiadasara kizardlag a Féigazgato féorvos jogosult, elokészitését (a tervezetet) az illetékes
szakteriiletek vezet6i készitik és a szolgalati Ut betartasaval terjesztik elo.

6.2.4. Munkaterv
A tervszerl munkdt munkatervek biztositjdk. A munkaterv a stratégiailag fontos feladatokat,
tevékenységeket, hataridoket és a felel6s(6k) megnevezését tartalmazza.
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6.2.5. Nyomtatvanyok
A nyomtatvanyok (mintdk, eljarasrendek, formanyomtatvinyok, segédletek) segitik a jogegység €s az
Intézményen beliili egységes tevékenység megvalositasat.

6.2.6. Munkakori / feladatkori leiras
A munkakéri lefrds az egészségligyi szolgalati jogviszony keretében kotott munkaszerzOdés
figyelembevételével, egy adott munka elvégzésének irasban rogzitett dokumentuma. Kozremikodo
esetében feladatkdri leirds késziil.
A munkakoéri/feladatkéri lefrds az adott konkrét személy nevesitésével késziil. A munkakéri/feladatkori
leiras az egységen belill a beosztottak kotelezden végrehajtandé feladatait rogziti. A feleldsség
megallapitasira alkalmas modon tartalmazza — tébbek k6zott — az egyes munkakorokben/feladatkorokben
ellatandd feladatokat, tevékenységi koroket, a munkaltatéi jogkor gyakorldsdnak megjeldlését, a
hataskoroket, jogkoroket, feleldsséget.
A munkakdri/feladatkori leirdsokat a szervezeti egységek vezet6i készitik €s sziikség esetén modositasat
kezdeményezik a szervezeti egységre meghatdrozott feladatok és a rendelkezésre 4ll6 huménerdforras
alapjan. A munkakori/feladatkori leirasok kidolgozasa soran keriilni kell az altalanos megfogalmazasokat,
torekedni kell arra, hogy a szervezeti egységen beliil a feladatok logikus rendben és aranyos megterheléssel
keriiljenek elosztiasra. A munkakori/feladatkori leirasok nyelvezete legyen kozérthetd, vilagos, tomor és
pontos. A munkakori/feladatkéri leirasokat a munkavallald, a munkahelyi vezetd éltali alafrasa utan, a
Féigazgatd féorvos hagyja jova.
A munkakori/feladatkori leirdsokat harom példanyban kell elkésziteni. Melybdl
— egy példanyt a munkavallalonak 4t kell adni,
— egy példanyt a munkahelyi vezet6 oriz,
— egy példanyt a Munkaiigyi és bérgazdalkodasi osztalyon a munkavallalé személyi anyagaban
kell elhelyezni.
— A munkakori/feladatkéri leiras £6 tartalmi kovetelményei:
— a munkakor/feladatkdér megnevezése (megegyezik a munkaszerzédésben, kinevezési
okmanyban 1évé munkakorrel),
— kozvetlen felettese, kozvetlen beosztottja(i), helyettesitésének rendje (a helyettesité munkakort kell
meghatarozni és ezt a helyettesité munkakori/feladatkori leirasaban is régziteni kell),
— a munkakor/feladatkor betoltésének kovetelményei, iskolai végzettség, szakképzettség, esetleg
egyeb specialis ismeret €s jartassag,
— amunkakort/feladatkort betsltd személy,
— feladatai (mit iranyit, mit végez, mit feliigyel, mit ellendriz, kit helyettesithet, ki helyettesiti stb.),
— feleléssége (az anyagi feleldsséget is),
— kapcsolatai (itt a kotelezd kapcesolatrendszert kell meghatdrozni),
— tartds tavolléte esetén helyettesét (munkakdr megnevezésével),
— amunkakorhoz tartozo feladatok, hatasksrok, jogkorok,
— egyéb kozolni valok.

6.3. AZ UTASITAS VEGREHAJTASA, A VEGREHAJTAS ELLENORZESE, AZ UTASITAS MEGTAGADASA
Az irasbeli utasitisban foglaltak betartdsa — a hatalya ala tartozo dolgozdkra — kitelezok. A szervezeti
egységek vezet6i a kapott utasitasokat kotelesek a beosztott dolgozdikkal megismertetni, az eldirdsok
betartasat ellen6rizni.
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Egyet nem értés esetén az utasitidsban foglaltakra kiilon véleményt lehet irasban a kiadmanyozonak
benyljtani. Az eltérd vélemény kinyilvanitisanak az utasitds végrehajtasara halaszté hatalya nincs.
Nem koteles a dolgozo azt az utasitast teljesiteni, amelynek végrehajtasa sajat maga, vagy masok testi
épségét, egészségét, életét veszélyezteti, jogszabalyba {itkozik, illetve amelynek teljesitésével
biincselekményt vagy szabalysértést kovet(ne) el. Az utasitds megtagaddsa nem mentesit a
munkavégzés aldl, a jogszerli utasitasokat tovabbra is végre kell hajtani, illetve munkavégzésre
rendelkezésre kell allni.

6.4. A VEZETOK BESZAMOLTATASA
A vezet6i beszdmoltatast sziikség szerinti gyakorisaggal, de legalabb évenként a Foigazgatd foorvos
rendeli el. Beszdamolasi kotelezettsége a vezetOknek van. A beszamolas kiterjed:

— aszervezeti egység vizsgalatara,

— a miik6dési tapasztalatokra,

— az iranyitasra, ellenOrzésre,

— aszervezet tevékenységi korébe utalt feladatok ellatadsanak mindsitésére.
Egyes vezetdknél a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a fentieken feliil tovabbi beszamoldsi
kotelezettséget is eldirhat.

6.5. SZOLGALATI UT

A dolgozé kételes a szolgélati utat betartani. Nem kell betartani a szolgélati utat abban az esetben, ha
az Intézményt vagy annak munkatarsat érint6 kozérdek bejelentést a dolgozd a Foéigazgat6 féorvosnak
jelenti be. A szolgélati ut betartasanak kotelezettsége nem terjed ki a személyi kérdésekre, a panaszokra
€s a javaslatokra.

6.6. A MUNKAKOROK/FELADATKOROK ATADASA ES ATVETELE

Minden munkakért/feladatkért, annak minden tertiletére kiterjedéen ugy kell atadni, illetve atvenni,
hogy az adott szervezeti egység, osztaly, részleg munkatevékenységében ne legyen fennakadas, és az
Ujonnan kinevezett személy zokkendmentesen képes legyen folytatni a beosztissal jaro feladatok
teljesitését. A munkakorok/feladatkorok atadas-atvételének szabalyait a konkrét esetben a szakagi
vezetd hatdrozza meg.

Altalanos szabalyok:

— A munkakérok/feladatkorok — atadds-atvételét az egyes munkakorokben/feladatkorokben
bekdvetkezd személyi véltozasok, valamint tartos tavollét (varhatéan 6 honapot meghaladd) esetén
kell végrehajtani.

— A munkakért/feladatkort a munkakor/feladatkor ellatasara kinevezett/megbizott iy munkatérsnak
vagy a munkakor/feladatkor helyettesitésével megbizott munkatarsnak, amennyiben ez nem
biztosithat6 Gigy a munkakort/feladatkort a kézvetlen vezetdnek kell atadni.

— A munkakor/feladatkor atadas-atvételt vezetdi munkakor/feladatkdr atadas esetén, valamint, ha a
szakagi vezet6 gy hatarozza meg, jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

— A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az dtadas-atvétel helyét, id6pontjat, targyat,

- az atadasra keriilé munkakor szakmai feladatait, a vonatkozd munkakéri/feladatkori leirast,

- a folyamatban levé fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozd hidnyossagokat,
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- az 4tadasra keriild iratanyagokat, utasitisokat, tervek, szabalyzatok, leltari targyak
jegyzékét,

- az atadonak és az atvevbnek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

— A munkakor/feladatkdr atadas-atvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az
atado és az atvevd munkatérs, valamint kdzvetlen munkahelyi vezet6jiik irja ald. A jegyzdkonyv
egy-egy példanyat a munkakdort/feladatkort atado és atvevo, valamint a kdzvetlen vezetd kapjak
meg. Egy masolati példanyt a Munkatligyi és bérgazdalkodasi osztalyra kell leadni.

6.7. HELYETTESITESEKRE VONATKOZO SZABALYOK

A helyettesités a szervezetszerli helyetteseknek a munkakori/feladatkori leirdsdban meghatarozott
feladata. Sziikség esetén a Foigazgato foorvos ettdl eltérd helyettesitést is elrendelhet.

A szervezetszer(i helyettesek nélkiili szervezeti egységeknél a helyettesitésnek két modja van:

- a munkakori/feladatkori leirasban erre vonatkozo bejegyzés,
- alkalomszer(i kijel&lés.
Tartds tavollét esetén vonatkoz6é munkajogi szabalyok el6irasai szerint kell eljamni.

6.8. KOTELEZETTSEGSZEGES ESETEN KOVETENDO ELJARAS ES AZ ANYAGI FELELOSSEGRE VONAS
SZABALYAI

Kotelezettségszegés, illetve egyéb jogsértés elkdvetése esetén, tovabba munkakori mulasztasbol eredd

kartéritési feleldsség esetén a vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarni.

6.9. PANASZOK, KOZERDEKU BEJELENTESEK ES JAVASLATOK (BEADVANYOK) INTEZESE

A dolgozé beadvanyat altalaban szolgalati Gton terjeszti elé a dontésre jogosult eldljaréhoz. A
beadvanyokat szoban, vagy irasban lehet benyujtani.

A betegek €s a hozzatartozok panaszaival és beadvanyaival kapcsolatban a Panaszkezelési Szabalyzat
eloirasai szerint kell eljarni.

6.10. Az INTEZMENY ORZES-VEDELMENEK SZABALYAI
Az Intézmény rendészeti feladatait és érzés-védelmét kiilsé szolgaltatd latja el az Ors vezér téri és a
Hermina uti telephelyen.
Alapvetd feladata:
- azIntézmény személyi és gépjarmii bejaratainal a be- és kilépésre vonatkozé eldirasok betartatasa,
- afbtevékenység zavartalan ellatasanak rendészeti biztositasa,
— a munkaid6 utani teriiletérzés,
- a biztonsagtechnikai rendszerek kezelése €s feliigyelete.

6.11. MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM, KORNYEZETVEDELEM, SUGARVEDELEM

Az Intézményben a munkavédelmi, a tlizvédelmi, a kémyezetvédelmi, sugarvédelmi feladatok
tervezését, szervezését, a sziikséges szabalyozé dokumentumok kidolgozasat az abban foglaltak
megvalosulasanak ellendrzését, a megfeleld szakképesitéssel rendelkez6, 6nallé eldadok/megbizottak
végzik a Féigazgatd foorvos kozvetlen feliigyelete mellett.

Részletes feladataikat a munkakori/feladatkori leirasuk/megbizasuk és a szakteriiletre vonatkozo belsé
szabalyzatok tartalmazzak.
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6.12. ADATVEDELEM, TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az Intézményben keletkezd, feldolgozott és tarolt adatok védelme az Intézmény valamennyi
dolgozojanak kotelessége.

Minden dolgozonak joga van, hogy a munkéjahoz szikséges adatokat megismerje. Betegekrol
barmilyen adatot csak az arra illetékes ismerhet meg. Az Intézmény minden dolgozdja személyében
felel az 4ltala szoban vagy irdsban szolgaltatott adatokért. Az orvosi titoktartas nem csak az orvosokra,
hanem azokra nézve is kotelez6, akik ilyen ismeret birtokaba jutottak munkdjuk soran.

Az adatvédelemmel és a titoktartasi kotelezettséggel kapcesolatos részletes feladatokat Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzatban kell r6gziteni.

6.13. HAZIREND

A fenntartd altal jovahagyott Hazirendet a dolgozok és az intézményt felkeresok altal hozzaférhetd
helyen kifiiggesztjiik. Amennyiben a Hazirendben jogszabalyi valtozas ir el6 moddositast, Ggy a
fenntart6 jovahagyasa nélkiil a Féigazgatd féorvos elrendelheti a kiadést.

7. Az Intézmény szerzddeéskotési rendje

7.1. NEAK

Az egészségligyi szolgaltatasokat vasarlo NEAK-kal a szerzodéseket a Foigazgatd féorvos koti meg.
A finanszirozasi szerz8dés hatdrozatlan idére szol. A finanszirozasi szerzodés modositdsat barmelyik
fél kezdeményezheti a vonatkozo jogszabalyi eléirdsok szerint.

7.2. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZERZODESEK
Az Intézmény munkaltatdi jogkor gyakorloja az alaptevékenységekre és az alaptevékenységekhez
kapcsolodo  kisegitd, kiegészitd tevékenységei ellatisa érdekében szerzédéseket kothet. A
tevékenységek ellatasa torténhet:

— Egészségiigyi szolgaltatasi jogviszony keretében;

— Vallalkozisi szerz6dés szerint;

— Személyes kozremiikodoként;

— Kozremikodbéi szerzoédés szerint;

— Onkéntes segitdként.

7.3. SZERZODESKOTES RENDJE A BESZALLITOKKAL, SZOLGALTATOKKAL
A szerzbdésekre vonatkozo elbirasokat a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) negyedik része, a Kotelmi Jog tartalmazza.
A szerz6dés alaki és tartalmi kovetelményeire a jogszabalyban elGirtakat alkalmazni kell, igy
kilénosen:

— aszerz6do felek megnevezése,

— a szolgaltatasok jellege, tartalma,

— aszolgaltatas dija,

— az elszamolas médja, hatérideje,

— aszerz6déskotés idépontja,

a szerz0do felek alairésa.

Kiadas: 16. Azonosito: SZ 01
Datum: 2024.12.15. Oldalszam: 58 /65



Zugloi Egészségugyi Szolgdlat «  Szervezeti és Mllkddési Szabalyzat

A szerzbdésben nem roégzitett kérdésekben (pl. szavatossag, kartérités) a Ptk. rendelkezései az
irdnyadok. A szerzédéseket kizardlag irasban lehet megkotni.

7.4. ADATSZOLGALTATAS

Az Intézmény teljesiti az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Programnak a szak- Minisztérium altal
eldirt, Intézményt érint6 adatszolgaltatasi kotelezettségeit. Ezen kiviil az Intézmény adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik a kiilonb6z6 orszagos és teriileti szervek felé is. Az adatszolgaltatasi
kotelezettséget az érintett szakmai egységnek kell kovetni és teljesiteni. Az adatszolgéltatdsi
kotelezettségrol, illetve annak teljesitésérdl a Foigazgat6 forvost tajékoztatni kell.

A kiils6 fél szamdra atadott, az Intézmény miikodésére vonatkozd adatokat tartalmazé dokumentum
egy példanyat a Titkarsagnak irattdrozas céljara at kell adni.

A hataridére tortén6 adatszolgaltatds és dokumentum atadds az adatszolgaltatd felelssége.

VI. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK
ELLENORZESI RENDSZERE

1. Kiilso ellendrzések

1.1. BFKH XIV. KERULETI HIVATAL NEPEGESZSEGUGYI OSZTALY
A XIV. keriilet Kertileti Hivatal Népegészségiigyi Osztaly szakmai, hatosagi feliigyeleti szerv, mely
haldzatan keresztiil ellen6rzi a szakmai munkat az Intézmény teriiletén.

1.2. NEAK
A NEAK ellen6rz6 halézatan keresztiil ellendrzi az Intézmény egészségiigyl szolgaltatdsainak
szerzOdés szerinti teljesitését.

1.3. BUDAPEST FOVAROS XIV. KERULET ZUGLO ONKORMANYZATA
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata, mint tulajdonos, alapité és fenntarto
folyamatosan ellen6rzi az Intézmény mikodését mind szakmai, mind pedig gazdasagi szempontbdl.

2. Belso ellendrzések

2.1 BELSO ELLENOR

A belsé ellenérzést a Fbigazgatod féorvos kdzvetlen alarendeltségébe tartozo Belsod ellendr végzi. A
belsé ellendrzés rendjét kiilon dokumentumban kell szabalyozni.

Tevékenysége ecllatdsa soran ellenérzi a jogszabalyok, a jogszabalyok alapjan kiadott belsd
rendelkezések érvényesiilését, megvaldsulasat, feltarja a végrehajtas fesziiltségeinek ellentmondésait,
kezdeményezi a problémak megsziintetését, a sziikséges intézkedések megtételét, a személyes
felel6sség érvényesitését és a tapasztalatok hasznositasat.

2.2 BELSO KONTROLLRENDSZER ELLENORZESEK
A Dbelsd kontrollrendszer ellendrzése, betartasa minden vezetd kotelessége az SZ-33. szamu Bels6
kontrollrendszer szabalyzataban, illetve a munkakori/feladatkori leirdsokban foglaltak szerint.
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VII. FEJEZET: AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESI
RENDSZERE ES KULSO KAPCSOLATAI

1. Erdekképviseleti szervek

A dolgozdk reprezentativ érdekképviseleti szerve az Egészségiigyben és Szocialis Agazatban
Dolgozok Demokratikus Szakszervezete. Jelen van az intézeti dontések oket érintd megbeszélésein,
szervezettségiik jo biztositék a munkavallaldi érdekek kozvetitésére.

1.1 MAGYAR ORVOSI KAMARA SZERVEZETE (MOK)
A Magyar Orvosi Kamara illetékes szervezete az orvosi hivatds gyakorlasaval osszefiiggd ligyekben

képviseli és védi az orvosi kar tekintélyét, érdekeit és jogait. Az Intézmény biztositja a tevékenysége
hatékony ellatdsahoz sziikséges informacidkat

1.2 MAGYAR EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZ0OI KAMARA (MESZK)
A MESZK a szakdolgoz6i hivatas gyakorldsaval sszefiiggt tigyekben képviseli és védi a szakdolgozoi

kar tekintélyét, testiileteinek és tagjainak érdekeit, tovabba a szakdolgozok jogait. Az Intézmény
biztositja a tevékenysége hatékony ellatasahoz sziikséges informacidkat

1.3 SZAKSZERVEZET (EDDSZ)
Az egészségligyi és szocialis munkavallalok érdekképviseleti, érdekvédelmi reprezentativ szervezete

az Egészségiigyben és Szocidlis Agazatban Dolgozok Demokratikus Szakszervezetének intézményi
alapszervezete. Legmagasabb foruma a Bizalmi Testiilet, operativ intézménye a Szakszervezeti
Bizottsag, mindkett6 vezetdje a Szakszervezet elndke.

A szakszervezet a torvényben biztositott jogosultsigait kizardlag az alkalmazottak érdeke
érvényesitése c€ljabdl gyakorolja.

A szakszervezet elndke folyamatosan tdjékoztatja a munkaltatot az alkalmazottak kollektiv
problém4jarél, a munkajukat befolyasold koriilményekrSl, masrészrél megismerteti a munkaéltatd
clézetes elképzeléseit az érintettekkel, segiti az érdekek kdlestnds megjelenitését.

Az eln6k meghivott résztvevije a vezetdi értekezleteknek, tandcskozasi joggal jelen van minden olyan
tilésen, ahol az alkalmazottakat érinté élet és munkakoriilményeiket befolyasold dontéseket készit eld
a munkaltato.

Bérfejlesztés, bérjellegli kifizetés, évkozi bérkorrekeid, valamint jutalmazas elétt - az érdekképviseleti
testiiletek véleményét képviselve — az elndk részt vesz az elosztas elveinek kialakitdsaban, a dontések
elokészitésében.

A munkaltato és a szakszervezet térvényben szabalyozott egyiittmitkédésének alapjat Egészségiigyi
Szolgalati Erdekegyezteté Férum mikédési szabalyzata képezi.

2. Betegjogi képviseld
Tevékenysége kiilondsen az alabbiakat foglalja magaban:
— Segit a betegnek panasza megfogalmazasaban.
— A beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan eljar az illetékes hatdsagnal, s ennek soran képviseli a
beteget.

A betegjogi képvisel§ illetékességi korében jogosult:
— az egészségligyi szolgaltatd miikodeési teriiletére belépni,
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— avonatkozd iratokba betekintent,
— az egészségiligyben dolgozdkhoz kérdést intézni.
Elérhet6ségét a betegek szamara jol 1athat6 helyen kell kifiiggeszteni.

3. Feln6tt és Gyermek haziorvosi szolgalat
Az Intézmény viszonya a haziorvosi szolgalat tagjaival meghatirozo jelentdségii. A haziorvosoktol
nagymértékben fiigg az Intézmény betegforgalma. A haziorvosi szolgalat képviseldinek €s az Intézmény
vezetésének munkataldlkozodja (vezetdi, alapellatasi értekezletek), valamint a haziorvosok és az intézeti
orvosok rendszeres szakmai taldlkozdja (munkaértekezletek) kialakult, jol miikédé kapcsolat. Az
Intézmény marketing munkajanak lényeges részét képezi az ellatési teriileteken dolgozé haziorvosok és a
lakossag tajékoztatasa az intézetben foly6 egészségiigyi szolgaltatisokrol.

4. Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata

Illetékes Bizottsaga
Az Onkorményzat és az Intézmény kozotti kapesolat szakmai koordinaldsat végzi. A kiegyensulyozott
kapcsolat az Intézmény kiildetésének megvalosuldsat segiti, biztositja.

5. Lakossagi kapcsolatok
A lakossagi kapcsolatok legfontosabb része a bizalom erdsitése, melynek érdekében informacios
csatorndkon, rendezvényeken épitjiik a kommunikaciot. Szlirdvizsgalatokat kezdeményeziink ehhez rendelt
forrasaink birtokdban. Az Zugloi Egészségtejlesztési Irodan keresztiil prevencids programokkal kotjiik
Ossze a sziirést a betegellatassal. Kapcsolatot épitiink beteg-egyesiiletekkel, klubokkal.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével a 2023. julius 1. napjan kiadott Szervezeti és
Mik6dési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban meghatarozott szervezeti rend 2024. december 15. napjén 1ép
hatalyba. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jovahagyoja engedélyt ad, hogy a hatélyba Iéptetéssel és a
feladatok végrehajtasaval osszefiiggd feladatokra a Fodigazgatdé féorvos sajat hatdskorében, belsd
utasitisban intézkedjen. Az Intézmény belsd szabalyozd dokumentumait a kidolgozasért felel6sok készitik
el és tartjak karban.

ZARADEK
A Zugléi Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Miikodést Szabélyzatat jévéhagyorg Ly
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Zugloi Egészségligyi Szolgalat <  Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Mellékletek:

Figgelék: A hivatkozott szabalyzatok jegyzéke
1. melléklet: A ZESZ azonositoi
2. melléklet: A ZESZ szervezeti felépitésének organogramja
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Fuggelék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hivatkozott Szabalyzatok jegyzéke

— Adatvédelmi és adatkezelési Szabélyzat (SZ 04)

— Iratkezelési Szabalyzat (SZ 05)

— Munkavédelmi Szabalyzat (SZ 06)

— Tlzvédelmi Szabalyzat (SZ 07)

— Hulladékkezelési Utasitas (SZ 10)

— Infekcidkontroll Kézikonyv (IKK)

— Panaszkezelési Szabalyzat (SZ 12)

—  Ujraélesztési Szabalyzat (SZ 13)

— Egészségligyi szolgaltatasok téritési dijairdl sz6l6 Szabalyzat (SZ 14)
— Vagyonnyilatkozat kezelési Szabélyzat (SZ 28)

— Gazdasagi Szabdlyzatok (felsorolasat a gazdasagi szervezet tigyrendje (SZ 25) tartalmazza)
— Bels) kontrollrendszer szabalyzata (SZ 33)
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1. melléklet
Az Intézmény azonositdi
NEAK kod: 6119
PIR: 514754
Bankszamlaszam: 11784009-15514750
11784009-15514750-02130000 (NEAK)
Magyar Allamkincstéri szamlaszam 1002300-00357326-00000017
TB térzsszam: 135175011

BFKH egészségiigyi szolgaltatds nyujtasara

jogositod engedély szama: BP-14/NEO/03186-9/2016
(2016.06.01-t01)

Egészségiigyi szolgaltato egyedi azonosité szama: 340100

KSH szam: 15514750-8622-322-01
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~ Zugloi Egeszsegugyi Szolgalat

=  Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

2. melléklet

Az Intézmény szervezeti felépitésének organogramja

Szakmai Vezet6i Testilet

Munkabizottsagok
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