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. FEJEZET: ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a kiltségvetési
szerv (a tovabbiakban: Intézmény) szervezett felépitését, az Intézmény vezetésének és mitkodésének belsd
rendjét, a kiilsd kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban, a jogszabalyokban, valamint a
szerz8désekben rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithato legyen.

2. A Szervezeti és Mlukodést Szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat terlileti hatalya a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat (a tovabbiakban:
ZESZ) székhelyére ¢s telephelyeire, személyi hatdlya a vele munkavégzésre irnyuld jogviszonyban,
illetdleg szerzédéses jogviszonyban allokra terjed ki. Kiterjed tovabbd az SZMSZ hatilya valamennyi az
Intézmény teriiletén milkddo, az Intézménnyel szolgdltatdsi vagy kdzremiik6ddi szerzddéses jogviszonyban
allé szakmai és nem szakmai szervezetekre,

3. A Zugldi Egészségligyl Szolgalat jellemzd adatai

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

Telephelyei: Az Intézmény Alapito Okiratdban lefrtak szerint

Kizfeladata: Az egészségiigyrdl sz016 1997, évi CLIV. térvény szerinti jardbeteg-

szakellatds, gyermeklogédszati, egyéb human egészségiigyi ellatas,
sziikség esetén helyettesitd alapellatas biztositasa a lakossdg szamara.

Elsodleges szakagazat szama: 862211 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
Miikédési kire: Budapest févaros XIV. kertilet kozigazgatasi terlilete (Zugld)

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

Alapitas idépontja: 1995. V. 16. [232/1995. (V.16.) Kt. hatdrozat]
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat Kelte, szama: 2022, X. 3.
2/2022/514754
Alapité szerv: Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.
Iranyito szerv: Budapest Févaros X1V. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviseld-
testiilete
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.
Kiadas: 16. Azonosité: SZ 01
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Gazdalkodas szerinti besorolasa: Onalléan mitkodo és gazdalkods koltségvetési szerv

Vagyona:

Az iranyitd szerv a ZESZ feladatainak ellatashoz biztositia a
sziilkséges ingatlan és ingd vagyont, amely a mindenkori mérlegben
kimutatott vagyon. A ZESZ a rendelkezésre allo vagyontirgyakat
feladatai  ellatdsahoz  szitkséges mértékben egyéb mobdon
hasznosithatja.

A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeiék szerinti megjelilése:

072111
072112
072210
072230
072311
072313
072410
072420
072430
074011
074032
074046
074052
074053
074054
076010
107070

Haziorvosi alapellats

Haziorvosi ligyeleti ellatas

Tardbetegek gyogyitd szakellatasa

Jarébetegek gyogyitd gondozasa

Fogorvosi alapellatas

Fogorvosi szakellatas (gyermek &s ifjusagi fogaszat, iskolafogészat, fogaszati rontgen)
Otthoni (egészségligyi) szakapolas

Egészségtigyi laboratériumi szolgéltatasok

Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok

Foglalkozas-egészségligyi alapeliatas

Hjlsag-egészségligyi gondozas

Fert6z6 megbetegedések megeltzése, jarvanyligyi ellatas

Kabitészer-megeldzés programjai, tevékenységei

Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitdszer) megelozésének programjai, tevékenységei
Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

Egészségiigy igazgatasa

Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes elltisa és tAmogatdsa

Jelen szabalyzatban hivatkozott szabélyzatok jegyzékét a fliggelék tartalmazza.

Az alaptevékenvségekhez kapesolddd tamogatd tevékenységek:

karbantarias,

kazanhéz és energiaszolgéltatas,

gépjarmi-lizemeltetés (személy &s teherszallitas),

helyiségek és eszkdzok bérbeadasa,

szakmai kisegité részlegek mikodtetése,

egyeb kisegits részlegek mikodtetése,

mindazon tevékenységek, amelyek az alaptevékenységek tdmogatasahoz sorolhatok és
jogszabalyba nem itkéznek.

4. Az Intézmény azonositol
Az Intézmény azonositéit az 1. melléklet tartalmazza,

Kiadas:
Datum;
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5. Az Intézmény jogallasa, vezetése
A Zugloi Egészségiigyi Szolgalat 6ndllo jogi személy. Az Intézmény énalldan mikods és gazdalkodo
koltségvetési szerv. Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje a Fdigazgatd fGorvos, akit Budapest
Févaros XIV. Kerillet Zuglé Onkormanyzata Képvisels-testiilete nyilvanos palyazati eljards Gtjan
hatarozatlan id6tartamra biz meg. A koltségvetési szerv vezetbje felett az alapvetéd munkaltatoi jogkért
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviselé-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorméanyzata mindenkori polgarmestere gyakorolja.

6. Az Intézmeény képviselete
Az Intézmény képviseletére a F'éigazgatd f6orvos jogosult. A Féigazgatd fGorvos teljes jogkorii helyettese
az Orvosigazgato. Az SZMSZ altal meghatarozott kérben a Gazdasagi igazgato, az Apolési igazgatd, illetve
a I'Sigazgato f6orvos eseti megbizasa alapjan az Intézmeény vezetd munkatédrsai jogosultak az Intézmény
képviseletére.

7. Az Intézmény bélyegzdi
A bélyegzd haszndlatdra vonatkozoé belsé szabalyozas szerint a meghatarozott vezetdk, illetve egységek
jogosultak az Intézmény korbélyegzdjének haszndlatira. A bélyegzé Magyarorszdg cimerét, a Zugloi
Egészségligyl Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23., vagy Magyarorszig cimerét, a Zugléi Egészségiigyi
Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23. Féigazgaté féorvos / Gazdasigi igazgatd / Apoldsi igazgato feliratot
tartalmazza.

8. Az Intézmeény logdja
A logé6 bal oldali része Zugld cimerébdl és a vordskeresztbol komponalt jel, Zugld stilizalt cimere z5ld
szinnel, a cimerpajzs kettos zold keretl, jobb felsé sarkahoz viros keretil, egyenl6 szart kereszt csatlakozik.,
A cimer mellett jobb oldalon a ,,Zugléi Egészségligyi Szolgalat” felirat lathatod harom sorban. A |, Zugldi”
felirat a cimerben hasznalt zolddel, az ,,Egészségligyi Szolgalat” felirat a cimerben hasznalt virdssel jelenik
meg. A zold Zugldt jelenti. A vOrds az egészségligyet jelzi. A dokumentumok fénymadsolatan, illetve
monokrom nyomtaton kinyomtatott valtozatan a fekete-fehér valtozat megengedett,

9. Az Intézmeény feladatai

Az Intézmény a jogszabilyokban meghatérozott, az Onkormanyzat 4ltal ellatandé egészségligyi alap- és
jéxébeteg—szakellétési feladatokat a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képvisels-
testiilete altal jovahagyott Alapité Okirat szerint alaptevékenységként végzi. A keriilet lakossdganak jobb
ellatisa érdekében kezdeményezi és ellendrzi az egészségiigy keretében végrehajtando feladatokat, melyek
a keriilet lakossdganak egészségi allapot javitdsdt, az egészségmegbrzést és az egészségiigyi kultlra
széleskorll terjesztését célozzak. Az Intézmény gazdalkodasi feladatait az agazati irdnyelvek betartdsgval
koteles ellatni, a miikddésére biztositott taAmogatdsokat €s a sajat bevételeit 6nalidéan hasznalhatja fel.
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1. FEJEZET: AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az Intézmény vezetésének altalanos szabalyai

Az Intézmény vezetésének rendje az Alapitdé Okiratban meghatarozott alap- és azokat tdmogato
tevékenységek végzésére és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel (a tovabbiakban: NEAK) kotatt
szerz8dés teljesitése érdekében a jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen
létrehozott szervezeti felépités bazisan kifejtett tudatos, céliranyos, folyamatos tevékenységben valdsul
meg.

1.1. AZ INTEZMENY VEZETESI RENDSZERENEK FELEPITESE

— Intézményvezett: Féigazgato féorvos

- Orvosigazgatd: az Intézményvezetd helyettese, az orvosok szakagi vezetdje

— Gazdasdgi igazgatd: az Intézményvezetd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el feladatat
az 4ltala ellatott feladatok tekintetében az Intézményvezetd helyettese, szakagi vezetd

— Apolasi igazgaté, szakagi vezet

- Huméner&forras igazgato, szakdgi vezetd

- Min6ségiigyi és kontrolling osztalyvezetd

— Munkahelyi vezeték (a szervezeti egységek vezetdi: ide tartoznak a rendelok, gondozok,
diagnosztikai egységek, valamint a gazdasagi teriileten miikddo szervezeti egységek vezetdi, illetve
a projektvezetd)

Az Intézmény egyszemélyi vezetGje a Foigazgaté foorvos. A Foigazgato féorvos a vezetést €s irdnyitast
személyesen, az Orvosigazgatd szakmai tamogatdsa mellett, valamint a szakagi vezetdk, és a munkahelyi
vezetdk Utjan valdsitja meg. A szakagi vezetdk a részitkre meghatirozott terlileteket ¢és szervezeti
egysépeket — a Foigazgatd fdorvos utasitdsainak megfelelden — személyesen vezetik &s irdnyitjak,
tevékenységiikért, az iranyitasuk ald tartozo szervezetek helyzetéért a ['éigazgato féorvos felé kozvetlentl
felelések. A munkahelyi vezet6k a vezetésiik alatt 4llo szervezeti egységet személyesen vezetik és
iranyitjak, az irdnyitasuk ala tartozo egysép(ek) helyzetéért a teriiletileg illetékes szakag: vezetok, illetve
Intézményvezetd felé kozvetlentl felelések.

1.2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK OPERATIV SZABALYOZASA
Az Intézmény mitkddésének operativ szabalyozésa:
- a kiilonbdz6 szintli vezetdi és szakmai értekezleteken kiadott szébeli utasitdsokkal, azok
értelmezésével és a feladatban érintetiek tevékenységének koordinalasaval,
- az frasban (nyomtatott és szamitdgépes haldzaton eljuttatott) kiadott intézkedésekkel, utasitasokkal,
korlevelekkel, értesitdkkel és tajékoztatokkal,
- a kiadott rendelkezések végrehajtasanak kivetkezetes ellendrzésével torténik.

A széban vagy firasban kiadott rendelkezések tartalmazzak az elvégzendd feladatok pontos
megfogalmazdsat, a végrehajtas felel6sét és az egylittmiksdbket, a végrehajtas id6pontjat, hataridejét vagy
id6tartamat, valamint a végrehajtasban kovetendd cljardsokat és modszereket, azok egységes értelmezését,
tovabba az ellendrzés rendjét.

Kiadas: 16, Azonosito: S7 01
Datum: 2023.07.01. Oldalszam: 8/62




Zugléi Egészseglgyi Szolgalat < Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

Az irasban kiadott rendelkezéseket a témaban illetékes szakdgi vezetdk — valamint, ha azok jogszabdlyban

nevesitett élet- és munkakdriilményeket is érintenck, akkor az Intézmény érdekképviseleti szervezetei is —

véleményezik.

A fenti elvek maradéktalan érvényesitése mellett a szakagi vezetOk, — a felligyeletiik ala tartozo6 szervezetek

részére, illetve szaktertiletiiknek megfeleléen az Intézmény egészére — jogosultak szoban vagy irasban

rendelkezni a Foigazgatd féorvos egyideili tajckoztatdsa mellett,

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

kolestnds tajékoztatasnak, a dolgozok véleménynyilvanitdsinak, a feladatok elvégzésével kapesolatos

elszdmoltatasnak és értékelésnek forumai is. A rendszeres értekezletek a kovetkezok:

- felst vezetdi értekeziet dltalaban hetente (szakagi vezetdk részére), de havonta minimalisan egy
alkalommal,

- vezetdi értekezlet havonta (a szakagi és munkahelyi vezet6k részére),

- vezetd asszisztensi értekezlet havonta,

- gazdasagi igazgatoi értekezlet havonta (Gazdasagi igazgatd iranyitdsa ald tartozod vezetdk részére),

- szervezeti egységenkénti munkadrtekezlet (szitkség szerint, de legalabb évente egyszer),

- szakdgi munkaértekezlet a szakagi vezetd dontése, vagy a Fbigazgat6 féorvos utasitasa szerint.

Az intézményi vezetés hatékonysdganak fontos elemei a kiiloénbdzé szintl és teriileti ellenérzések, amelyek

— els6sorban az alaptevékenység bazisan — azt a célt szolgaljak, hogy a vezetés iddben tdjékozott legyen a

megszabott feladatok végzésének helyzetérdl, a megvaldsitist gatld, akadalyozo, a mindségi munkat

befolyasold gondokrol.

Az Intézmény belsd ellendrzését alapvetben a Foéigazgatd féorvos kozvetlen aldrendeltségébe tartozd

munkatars vagy kozrem(kodd végzi az erre vonatkozd szabalyozas alapjan. Ezzel egyiitt valamennyi

munkahelyi vezetd kotelessége sajat feleldsségi és iranyitasi terliletén a beosztottak ellendrzése, munkdjuk

végzeserdl valod beszdmoltatdsa széban vagy frasban.

1.3. VEZETEST SEGITO TESTULETEK

Az Intézmény vezetését jelentdsen segitik munkdjukkal az Intézményben a 43/2003.(VIL 29.) ESZCSM
rendelet 12. §-a alapjan felallitando szakmai vezeté testiilet, egyéb szakmai testiiletek és bizottsagok.
Ezek a szervezetek szakteriiletiiknek megfelelden feldolgozzak a szerzett tapasztalatokat, javaslatokat és
ajanlasokat dolgoznak ki a vezetés szdméra. Az altaluk készitett beszamolo-jelentéseket, bizottsagi ilés
jegyzdkonyveit, a feltart hidnyossdgokat az Intézmeény vezetése feldolgozza. Sziikség esetén a Féigazgaid
féorvos intézkedést ad ki a hidnyossdgok megszintetésére. Az Intézmény Féigazgaté fborvesa az
Intézmeény helyzetérdl évente dsszefoglalo értékelést készit.

1.4, KONTROLLING RENDSZER
Az Intézmény tervezési és elszdmolasi alrendszere a kontrolling rendszer. Folyamatos fejlesztése és
milk&dtetése a kontroller és/vagy megbizott kiils szakért6 feladata.

2. A vezetdk jogallasa, feladatai, jogkore és felelbssége,
helyettesitésik rendje

2.1. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAL JOGKORE ES FELELOSSEGE
A vezetd feladata, kitelessége:
- Kidolgozza a kdzvetlen vezetése ald tartozd szervezet miikodést rendjét (amennyiben a Féigazgatd
thorvos elrendeli).
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Meghatirozza az irdnyflasa ald tartozd szervezeti egység(ek) €s onalldé munkakorok feladatait,
kidolgozza azok vezetbinek Munkakéri/Feladatkdri leirdsat, gondoskodik azok pontositasarol €s
naprakészségérol.

Biztositja az alarendeltségébe tartozd szervezeti egység(ek) és dolgozdk részére a folyamatos
munkavégzés feltételeit.

Szervezi, irdnyitja és cllenérzi a kdzvetlen vezetése, illetve irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység(ek)
¢s 6nalldé munkakért betsltd dolgozd(k) munkajat, a folyd munka szakszer(iségét, a mindségi
kévetelmények érvényesitését, a rendelkezésre 4llé anyagi-technikai eszkdzok hatékony felhasznalasat.
Megel6z6 hatékony intézkedésekkel biztositja a szervezeti egységben folyd munka zavartalansdgat, a
munkafegyelem betartdsat, a j6 munkahelyi légkor kialakitasat. Megkiilonboztetett figyelmet fordit a
dolgozok ligyeinek, jogos panaszaik, javaslataik megvizsgalasara, azok megoldasara.

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

Indokolt esetben kezdeményezi a rendkiviili munkavégzés és belsé helyettesités elrendelését.
Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozok jogos bériket, az Sket megilletd kedvezményeket ¢s juttatdsokat
megkapjak, és megakadalyoz minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyeb
juttatas felvételére iranyul. Javaslatot tehet beosztottjai jutalmazasara.

A feladatok végrehajtasanak érdekében javaslatot tesz a dolgozoi Iétszam-dtcsoportositasara s a
munkaerd-gazdalkodas korszerisitésére.

Javaslatot tesz beosztottjai kinevezésére, felmentésére, kartéritési felelosségének megallapitdsara a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak.

Kotelezettségszegés esetén kezdeményezi a feleldsségre vonast.

Osszedllitja a kozvetlen vezelése ald tartozd szervezeti egység és dnallé munkakort betolté dolgozok
éves szabadsdgolasi tervét, a szabadsagok kiaddsat a zavartalan mitkodés biztositasa mellett a tervnek
megfelelden biztositja.

Megszervezi a dokumentumok gondos kezelését, eléirdsszer(i irattdrozéasat, megbrzeését, selejtezését a
bels iratkezelési eldirdsok betartasat.

Biztositja a nyilvaniartdsok egyezOségét, az altala irdnyitott teriileten kidllitott mindennemi bizonylat
és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valé helyességét, teljességét.

Betartja és betartatja a gazdalkoddsra és a pénziigyre vonatkozd szabalyokat, gondoskodik az
eldirasok érvényesitésérdl, ellendrzi végrehajtasukat.

Betartja és betartatja a baleset- és munkavédelmi, a tiizvédelmi, a vagyonvédelmi, kornyezetvédelmi
és higiénés cldirdsokat.

Gyakorolja a részére atruhdzott munkaltatél jogkort, valamint az aldirds, az utalvanyozds, tovébba a
kiadmanyozas jogat — az erre vonatkozd belst szabalyzat eléirasainak figyelembevételével.

Javaslatot tesz a kiilénbdz6 utasitasokban és szabélyzatokban meghétéu*ozott tisztségvisel 6k
(reszortfeleldsok) megbizasara.

Az iltala hozott dontést koteles kozdlni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint. A kozlés
elmaraddsabol vagy késedelmébél szdrmazo karért a dontésre illetékes munkajogi, illetve polgéri jogi
felelosséggel tartozik.

Az észlelt vagy tudomaséra jutott rendellenességet, fegyelemsértést, munkahelyi balesetet, technikai
meghibasodést, rendkiviili, halasztist nem t{ir§, eloljardi dontést igényld eseményt, ami az Intézmény
munkamenetét negativ irdnyban befolyasolja, haladéktalanul kiteles jelenteni, illetve a kijavitdsukra,
megsziintetésiikre javaslatot tenni.
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- Téavolléte esetén gondoskodik helyettesitésérél, az alarendeltségébe tartozo szervezeti egység(ek) és
Onallé munkakdrt betolté dolgozdk folyamatos vezetéséril.

- Aktivan részt vesz a szakmai teriiletét érintd értekezleteken és — a Foigazgatd tdorvos megbizasa
alapjan — az Intézményben mikodd munkabizottsigok, tanacsadd és tandcskozd testiiletek munkajaban,
dontéseiben figyelembe veszi azok véleményét.

- Munkdja soran egytittmiikodik az iranyitasa ala nem tartozd szervezeti egységekkel, azok vezetbivel és
mas onalléo munkakort betoltdé dolgozokkal. Segiti az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység(ek)et a mas
szervezetekkel valé zavartalan egytittmikodésben.

- Személyesen, tovdbbd az dltala megbizott (felhatalmazott) munkahelyi vezeték tjan ellendrzi a
meghatérozott feladatok teljesitését, a szakmai szinvonal és az ligyintézés szakszerliségét, a hataridék
betartasat.

- Rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység(ek)nél a hatdlyos jogszabalyokban,
szakmai eldirdsokban, a Szervezeti ¢s M{ikddési Szabalyzatban, valamint az Intézmény egyéb belsé
szabalyozd dokumentumaiban eldirt kdvetelmények megvalosulasat és végrehajtasat.

- Munkéjardl, az alarendeltségébe tartozo szervezetek és 6nallo munkakorok tevékenységérol felettesének
— a megkapott szempontok alapjan — szoban és frasban beszdmol. Eves tsszefoglalé beszamolot készit,

- Segiti a belso €s kiilso szervek altal végzett ellenérzések lefolytatasat.

Feleldssége:

Eléviilési hatdridén beliil a munkajog és a polgari jog szerint felelés az Intézmény eredményes mikddése
érdekében a munkaszerzddésében, munkakori/feladatkéri lefrasdban és a belsd szabdlyozo
dokumentumokban részére eléirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitdsaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogalldsanak,
hataskorének, beosztasanak megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

2.2. FOIGAZGATO FOORVOS

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Biztositja az Intézmény jogszabdlyi elbirdsoknak
megfeleld milkodtetését, az Alapité Okiratban meghatarozottak betartdsat. Munkaja sordn
egylttmiikddik az érdekképviseleti és egyéb, mlkodéséhez és tevékenységéhez kapesolodd
szervezetekkel.

A Foigazgatod féorvos a feladatellatas egyes részteriileteire irasos megbizassal jogk&roket ruhazhat at.

Feladata:

— Irdnyitja €s Osszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkajat;

— Gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt az Intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében,

— Irdnyitja az Intézmény gazdalkodasat;

— A Miiszaki osztaly tekintetében funkciondlis utasitast joggal rendelkezik;

— Képviseli az Intézményt;

— Az egészségiiggyel kapcesolatos Onkormdanyzati fejlesztésekhez, beruhazasokhoz szakmai
egyetértését nyilvanitja;

— A fenntarté Onkormdnyzat hataskorébe tartozé helyi egészségiigyet érintd tigyekben
eloterjesztést kezdeményez;

— Biztositja a rendelkezésre bocsatott tnkorményzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatat;
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Megkoti a kapacitasi-lek6tési  szerzOdésben meghatarozott keretek kozott a Nemzeli
Egészségbiztositasi Alapkezelovel a finanszirozdsi szerzédést;

Ellenérzi és értékeli az Intézmény teljesitményét;

Szervezi és feliigyeli az Intézmény kontrolling rendszerét;

Gondoskodik az Intézmény mikodési rendjét biztositd szabalyzatok elkészitésérél és azok
folyamatos feliilvizsgalatardl;

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

Kapesolatot tart az Intézmény mikodési teriiletén él6 lakossag valasztott képviseldivel, a
Budapest Févéaros Kormanyhivatalaval, illetve BFKH XIV. Kertileti Hivatal Népegészségiigyi
Osztalyaval, a szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel;

Kivizsgéltatja a betegelldtassal kapcsolatos panaszokat, a kézérdek bejelentéseket és megteszi
az ezzel kapesolatos szilkséges intézkedéseket;

Elkészitteti az Intézmény valamennyi dolgozdjanak munkakori/feladatkort leirasat;

A jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott jogosult az Intézményt terhel kotelezettségek
vallaldsara.

Jarobeteg-szakellatds és alapellatis kézvetlen orvos-vezetdjeként

Szervezi az Intézményen beliili szakmai kapcsolatok kialakitasat, folyamatos gondozdsat, kilonds
tekintettel az alapelldtds és jarobeteg-szakellatds kozétti egyiittmikodésre. Iranyitja, feltigyeli a
betegellatd egységek munkajat. Gondoskodik a szervezeti egységek vezetdi szamara a feladatok
pontos megfogalmazasard] €s ismertetéstikedl. Segiti és ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat,
gondoskodik a szakmai feltételek biztositasarol. Ertékeli a beteg-ellato szervezeti egységek munk4jat,
ellendrzi miikodésiik koriilményeit, feltételeit. Gondoskodik a betegfogadas rendjérél és annak
nyilvinossé tételérol.

Feladata:

A jarébeteg-szakellatas szervezése, irdnyitasa ¢s ellenérzése;

A ZESZ feladatkorébe tartozd alapellatasi feladatok (iskolaorvos, helyettesitett gyermek és
feln6tt haziorvosi korzetek) szervezése, irdnyitasa és ellendrzése;

Feliigyeli és ellendrzi a rendeld és az egyes részlegek mitkédési rendjét;

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az eldirt dokumentécids és informdcids tevékenységet,
Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a rendelések kozott egylittimikodést s munkamegosztast, a
munkafegyelem megtartasat;

Feliigyeli az etikai szabalyok, normak betartasat;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését;

Kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel;

Ellentrzi az egészségiigyi hatésagi rendelkezések végrehajtasat;

Ellendrzi a jogszabalyokban ¢s az Intézmény szabélyzataiban, a Hazirendben, valamint az
igazgatol utasitasokban foglaltak végrehajtasat;

Biztositja s feliigyeli az intézet higiénés rendjét (intézeti higiénikus Utjan);

Biztositja és feliigyeli a szakellatasban dolgozé orvosok tovabbképzeésct;

A gyogyszerek, gyogyhatdsi anyagok nyilvantartasanak, kezelésének, beszerzésének orvos-
felelése az Intézmény teljes teriiletén;
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Ellendrzi az irdnyitisa ald tartozé munkatérsak munkakéri/feladatkéri lefrasaban foglaltak
végrehajtasat;

Dont az alkalmazottak jutalmazasardl;

Az orvosi tevékenység vonatkozasaban a mindségligyi rendszer miikédtetésébd]l adddéd
kovetelmények és feladatok megvalositdsat koordinalja.

Egvéb feladatai:

Figyelemmel kiséri a vallalkoz6 haziorvosok, fogorvosok tevékenységét,
Ellenérzi és értékelt az {igyeleti szolgalatra vonatkozé szerzddésben foglaltak betartasat.

Helyettesitésének rendje

A Foéigazgato f6orvost tavollétében teljes feladat-, és hataskérrel az Orvosigazgatd helyettesiti,

2.3. ORVOSIGAZGATO
Feladata:

Munkéjat a Féigazgatd foorvos alarendeltségében végzi, munkéjardl kozvetleniil neki tartozik
beszamolasi kotelezettséggel.

A Foigazgatd foorvos egyetértésével, intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik az
Intézmeény valamennyi dolgozoja és szervezeti egysége felé.

Naprakészen tartja, aktualizalja a munkakori/feladatkéri leirdsokat.

Kozremikodik a szakmai tovabbképzések szervezésében.

[ranyitja és Osszehangolja az Intézményben folyd gyogyitd tevékenységeket. Koordinalja a
betegellatd szervezeti egységek, részlegek egytittmiikddését, elkésziti az ehhez kapesolddo
folyamatleirast.

Figyelemmel kiséri az orvosszakmai tevékenység mutatoit. Ellendrzi a szakmai munka
szinvonalat, hatékonysagat. '

Irényitja az Intézmény magas szinvonalt €s ellendrizheto, attekinthetd, tervezhett mikddéséhez
szlikséges teljes korll mindséglejlesztés szakmai részét.

Egytittm{ikédik a kontrolling tevékenységgel.

Irényitja az Intézmény munkarendjének szakmai kidolgozasat, annak a sziikségletekhez térténd
folyamatos adaptalasat

Részt vesz az Intézmény informacids és dokumenticids rendszere altal feldolgozott adatok
orvosszakmai elemzésében, ellenérzésében és a kovetkeztetések kialakitasaban.,

A mindségligyl vezetdvel egylittmilkddésben kialakitja az orvosi nyomtatvanyok egységes
intézményi rendszerét, ellenérzi az orvosi dokumentacio szakszeriségét és pontossagat.
Kidolgoztatja és folyamatosan ellen6rzi az Intézmény gydgyszerforgalmat és ellatasi rendszerét,
intézkedik annak szitkség szerinti médositisardl. A mindségbiztositdsi protokollok alapjan
szakmailag ellendrzi a szervezeti egységek gyogyszerfethasznaldsat,

Folyamatosan ellenérzi szakmai szempontbdl az egészségiigyl fogyodanyag-ellatast és az
osztalyokon torténd felhasznalas rendjét.

Részt vesz a koltségvetési, beruhazasi-teltjitasi tervek elkészitésében.

Folyamatosan ellendrzi a jarobeteg-szakellatas (rendeldintézetek, szakambulanciak, gondozok)

munkajat,
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—~  Yolyamatosan ellen6rzi a ZESZ hataskorébe tartozo alapellatds (iskolaorvos, helyettesitd
haziorvos) munkajat.

- Részt vesz az Intézményben folyo orvosi-egészségiigyl tudomanyos munka feltételrendszerének
megteremtésében. .

- Iréanyitja és cllenéyzi a kereséképesség elbirdlasdval kapcsolatos hatalyos jogszabélyokban
meghatarozott feladatokat.

~  Feligyeli szakmai szempontbol az Intézmény orvosi ligyeleti-készenléti rendszerét.

- Kidolgozza a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és az egyéb intézményi szabalyzatok
orvosszakmail vonatkozasu részeit.

- Gondoskodik az orvosi-egészségiigyi tevékenysépre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok
végrehajtasarol.

-  Gondoskodik az &ltala kidolgozott és jovahagyott szabélyzatok kiadasardl, az érintettek
felkészitésérdl, a végrehajtas anyagi és szervezeti (személyi) feltételeinek megteremtésérdl, a
feladatok begyakorlasarol, a végrehajtas folyamatos ellendrzésérol.

- Részt vesz az Intézmény finanszirozdsi szerzOdései el6készitésében, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeldvel aldirando szerzdés kidolgozasaban.

~  Kialakitja és iranyitja az Intézmény hazai és nemzetkozi szakmai kapcsolatainak rendjét.

~  Kozremikodik az Intézmény informatikai rendszerének fejlesztésében.

— A betegjogok érvényesiilését figyelemmel kiséri.

— A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgélasaban kézremiikodik.

- A betegjogi képviselével kapcsolatot tart.

- Az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat ellenbrzi.

- A hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat ellendrzi.

- Kozremiiksdik az Intézmény higiénés rendjének biztositasdban és feliigyeletében.

~ Az Intézményben orvosi munkaktrben foglalkoztatott egészségiigyi  dolgozdk
tovabbképzésének biztositasat és feliigyeletét ellendrzi.

~ Javaslatot ad a Foigazgatd foorvosnak az epészségiigyi szolgaltatdsi folyamatok
optimalizalaséra, és az erGforrdsok hatékonyabb allokacidjara.

~ Figyelemmel kiséri az Intézmény szervezetfejlesztési és mitkodéskorszerlisitési projektjeit, €s
kozremitkodik a korszerii szervezési, vezetési modszerek, technikak adaptalasaban,
kialakitasaban.

- Részt vesz a NEAK-kal idészakonként megkétendd finanszirozdsi szerzodések, valamint a
BFKIH XIV. Kertileti Hivatal Népegészségiigyi Osztalyatol miikodési engedélykérés, modositas
elokészitd munkaiban.

~ A feladatok végrehajtasanak érdekében javaslatot tesz a dolgozdi [étszdm dtcsoportositasara ¢s
a munkaer$ gazdalkodas korszerlisitésére.

- Aktivan részt vesz a szakmati teriiletét érintd értekezleteken és - a Foigazgatod foorvos megbizisa
alapjén - az Intézményben miikéds munkabizottsdgok tandcsado és tandeskozo testilletek
munkajaban, dontéseiben figyelembe veszi azok véleményét.

—  Személyesen, tovabb4 az altala megbizott munkatarsak Gtjan ellendrzi a meghatarozott feladatok
teljesitését, a szakmai szinvonal és az Ugyintézés szakszer(iségét, a hataridSk betartasat.

Jogkore és feleldssépe
~ A Fdigazgatd féorvos egyetértésével, intézkedési és utasitdsi jogkorrel rendelkezik az

Intézmény valamennyi dolgozdja és szervezeti eleme felé.
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~- Az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél és onalld munkakért betéhHd dolgozonal
korlatozas nélkiil jogosult ellenérizni az orvosi, egészségligyi, gyogyito-megelbzé
tevékenységet és szoban vagy frdsban beszamoltatni err6} a munkahelyi vezetSket,

Helvettesitésének rendje
Az Orvosigazgatd helyettese a Féigazgatd fdorvos, illetve a Féigazgaté féorvos tavollétében a
Szakmai Vezetd Testiilet orvos-elndke.

2.4. GAZDASAGI IGAZGATO
A Gazdasagi igazgatod feladatkorébe tartozik a foigazgatd f8orvos kdzvetlen iranyitdsa mellett az

Intézmény mikodeésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, miszaki és intézménylizemelietési
feladatok, valamint mindezzel dsszefliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.

A Gazdasagi igazgato kozvetlenil] irdnyitja az Intézmény gazdasagi-miiszaki ellatod tevékenységét. A
miikddéssel dsszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében (pl. pénziigyi tervezés, pénz- és
vagyonkezelés, szamvitel, a koltségvetés végrehajtasanak felligyelete, a hataskorébe tartozod
teriileteken  ellendrzés stb.) a Idigazgatdé fborvos helyettese. A Fodigazgaté féorvos
kotelezettségvallaldsait pénzlgyi ellenjegyzéssel 1atja el.

A Gazdaségi igazgato vagy helyettese (pénzigyi osztalyvezetd, mindkettéjiik tavollétében a pénziigyi
osztalyvezets helyettes) pénziigyi ellenjegyzése nélkiil az Intézményt terhelé gazdasagi, pénziigyi
kihatast kotelezettség nem véallalhato, kovetelés nem irhatd el és ilyen intézkedés nem tehetd.
Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

Feladata:

— A pazdalkodassal kapcsolatos torvények, hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsa és
betartatisa;

— Az Intézmény gazdalkodasat befolyasold szabilyozo dokumentumok elkészitése, karbantartasa,
szabalyok végrehajtasanak ellendrzése;

— A szakmai tevékenység targyi-, gazdasagi- és pénziigyi feltételeinek biztositdsa;

— Az Intézmény koényvviteli-, vagyon-, anyag-, eszkdz-nyilvantartasi- és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartasanak ellendrzése;

-~ A fokonyvi és analitikusi koényvelési rendszer dsszehangolasa a mérlegek, zarszamadas,
beszamolok, jelentések 6sszedllitasa a gazdalkodas értékelése, elemzése;

— (Gazdalkodasi keretek megallapitasa a felhasznalas céljanak és kerettsszegeinek ellentrzése, az
ellatas biztositasa;

— Addbevallasok elkészitése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellendrzése;

— Pénzellatasokkal, kifizetésekkel Osszefiiggd feladatok elvégzésének mepszervezése,
szabélyszeriiségének ellendrzése;

— A teljesitményfinanszirozas bevételeinek és az ellatas koltségeinek ellenérzése, a gazdasagtalan
tevékenységek feltarasa;

— A bérgazdalkodéssal Osszefiiggd feladatok ellendrzése a vagyonvédelemmel Osszefliggd
feladatok megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;

— A gazdasagi-miszaki tevékenység vonatkozédsaban a minGségiigyi rendszer mikddtetésébil
adddo kovetelmények és feladatok megvaldsitasat koordinalja;
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A koltségvetés szerkezetének kidolgozasa, a miikodéshez sziikséges személyi, torgyi feltételek,
anyag, eszkoz, szolgaltatis szitkségleteinek felmérése és a rendelkezésre allo forrdsokkal vald
osszehangoldsa, koltségtakarékos gazdalkodds megszervezése €s annak ellenbrzése, a
folyamatos likviditas biztositdsa;

Felelés a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hatdskdrébe tartozd elSirdnyzat
modositdssal, az {izemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazissal, a vagyon
hasznélatival, hasznosftisdval, a munkaerd-gazdéalkoddssal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetési és elszamoldsi, a belsé kontrollrendszerben szabélyozott, az adatszolgéltatassal
kapesolatos Ssszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedé feladatok jogszabdlyoknak megfeleld
ellatasaért;

Gondoskodik az Intézmény koltségvetésének elkészitésérdl a jogszabdlyok es fervezési
eldirdsok figyelembevételével, a jovahagyott koltségvetés alapjan irdnyitja a gazdélkodast,
Osszeallitja a koltségvetési beszamoldt;

Feligyeli és ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket, szilkség esetén koltségterv moddositast
inditvanyoz,

Ellenérzi és feliigyeli a szamvitel alapjaul szolgalé bizonylatok kiallitisanak rendjét, az ezzel
kapcsolatos ligyvitel rendjét kidolgozza és ellendrzi;

Biztositja a feliigyeleti és mas szervek részére az adatszolgaltatast;

Javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozo dolgozokat érinté munkaltatéi jogokkal kapcsolatos
kérdésekben;

K ézvetlendl irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi szervezetet;

Elkésziti és évenként felillvizsgalja a gazdasagi szervezet ligyrendjét;

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi és pénziigyi munkéjihoz irdnymutatast ad, ellenbrzi
azt,

Osszehangolja az Intézmény pdlydzati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi
feladatokat, szervezi, irdnyitja a palydzati anyagok pénziigyi, koltségvetési részeinek
elkészitését, ellendrzi és pénziigyileg ellenjegyzi a benyGjtdsra keriild pélydzati
dokumentaciokat;

Ellenérzi az Intézmény teljes gazdasagi tevékenységét, a Fdigazgato féorvossal és az
Orvosigazgatoval egyiittmiikdve foganatositja a belso és kiilsé ellendrzések megallapitasainak
és javaslatainak megfeleld intézkedéseket.

Hataskédre-jogkore:

Feladatkdre ellatdsa kapcsan a feliigyelete ald tartozé gazdasdgi-miiszaki teriiletek felett
beszamoltatdsi, ellenbrzési, utasitisi, dontési joga van.

A Féigazgato foorvos altal térténd kotelezettség-vallalds esetén pénziigyi ellenjegyzési jogkort
gyakorol.

Javaslatot tesz a gazdasdgi-miiszaki elldtd szervezet vezetd és nem vezet® beosztdst
dolgozoinak kinevezésére, kinevezés modositasara, felmentésére, dijazdsara.

Feleléssége:

Felelds az Intézmény gazdalkoddsara vonatkozé hatélyos jogszabdlyok, térvények betartasaért
¢és betartatasaért.
Felel6s az Intézmény gazdalkodasa kapesan hozott belséd intézkedésekért, utasitasokért.
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Felelos az iranyitasi teriiletén az eloirt ellendrzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért, a
feltart hidnyossdgok megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért,

Felel6s a hatdskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Az ellenérzés soran feltart vagy mas modon tudomadsdra jutott hidnyossagokrol,
szabalytalansagokrdl haladéktalanul irdsbeli tajékoztatast ad a Féigazgatd féorvosnak.

Helvettesitésének rendje

A QGazdasagi igazgatot tdvolléiében teljes feladat-, és hataskorrel a pénziigyi osztilyvezetd
helyettesiti, mindkettéjiik tAvollétében a pénziligyi osztalyvezets helyettes.

2.5. APOLASI IGAZGATO |
Iranyitja, Gsszehangolja az Intézmény szakdolgozoinak munkdjat, kozrem(kodik a kulturdlt és
korszer(i betegellatas koriilményeinek megteremtésében. A Mindségligyi vezetbvel egyiittmiiktdve
szervezi, irdnyitja a betegnyilvantartdst, a betegiranyitokat. Szervezi, iranyitja az Intézmény
dolgozdinak oktatasat és tovabbképzését.
Feladata:

Irdnyitja, koordinalja — szakdolgozdi szinten — a szervezeti egységek betegellatassal kapcsolatos
munkdjat;

Gondoskodik a munkahelyek szakdolgozokkal torténé betoltésérdl, a helyettesitések
elrendelésérdl;

Feltigyeli az Intézmény takaritdsat, a sajat rendszerben, illetve a kiilsé szolgaltato altal végzett
sterilizalast;

Szervezi €s ellendrzi a betegirdnyitds munkajat;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényestilését;

Kozremiikddik a betegpanaszok kivizsgaldsaban;

Feliigyeli az Otthoni Szakdpolasi Szolgalat munkéjat a szolgalat vezet6jén keresztiil;
Gondoskodik a jogszabédlyokban eloirt tovabbképzések, szakképzések és kiilonbizd szintil
oktatasok lebonyolitdsarol és feliigyeletérol,

Elkésziti a vezetdé asszisztensek munkakori/feladatkonri leirdsat és elkészitteti a beosztott
szakdolgozok munkakdri/feladatkori leirasat, ellendrzi az abban foglaltak végrehajtasat;
Meghatdrozza a szakdolgozok, illetve kisegit6k munkarendjét és sziikség esetén a
helyettesitésiik rendjét;

Folyamatosan ellen6rzi és mindsiti az ellenbrzése ala tartozd munkavallaldk szakmai munkajat
a gyogyitd részleg vezetbiének bevondsa mellett;

Szervezi és levezeti a vezetd asszisztensi értekezleteket;

Kozremiikddik az Intézményi szabalyozd dokumentumok elkészitésében;

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a Fbéigazgatd foorvos és az Orvosigazgato
kozvetleniil megbizza;

Képviseli az egészségligyi szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és forumokon;

Felel6s az Intézmény gyogyszerellatasdnak biztositasacért;

Javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozd dolgozdkat érinté munkaltatoi jogokkal kapesolatos
kérdésekben;

A hatdskorébe tartozd tevékenység vonatkozdsdban a mindségligyi rendszer mitkddtetésébél
adddo kovetelmények és feladatok megvalositasat koordindlja;
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— A munkaerd ellatassal, szervezéssel Osszefliggd javaslatokat elkésziti, részt vesz a dontések,
valamint a palyazatok, hirdetések elkészitésében, az esélyegyenldségi megbizottal torténd
egyeztetésében, az elbirdlas szervezésében.

Hataskore-jogkore:
— Feladatkdre elldtidsa kapcesan a kozvetlen feliigyelete ald tartozd szakdolgozok felett
beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi joga van.

— A feladatkdrébe utalt tigyekben dnalldan intézkedik.

Feleldssége:
— Felelss az irdnyitasi teriiletén az eldirt ellenbrzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséért, a
feltart hidnyossagok megszintetéséért.

Helyettesitésének rendje
Az Apolasi igazgatot tavollétében teljes feladat-, és hataskorrel az Apolési igazgatohelyettesek
helyettesitik munkakori lefrasuknak megfelelden.

2.6. HUMANEROFORRAS IGAZGATO

A Huménersforrds igazgaté (a tovabbiakban: HR igazgatd) feladatkorébe tartozik a Foigazgatd
féorvos kozvetlen iranyitasa alatt az Intézmény mitkddésével osszefiiged munkaiigyi €s bérligyi
feladatok szervezése, ellatasa, utankovetése, az Intézmény HR stratégigjanak kidolgozasa a szakagi
vezetdk bevondsaval, a humaneréforras menedzsment gazdasagi, pénziigyi, és intézménylizemeltetési
vonatkozasainak ellendrzése, valamint a mindezzel Osszefiiggésben felmeriild adminisztrativ
feladatok irdnyitasa.

A HR igazgatd kozvetlenill iranyitja az Intézmény munkaligyi és bériigyi tevékenységét. Helyetlese
szitkség esetén az osztaly egyedi megbizas alapjan irdsban kijelolt munkavallaloja.

Feladata:

— A HR gazdalkodassal kapcsolatos térvények, hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek kovetése,
betartasa €s betartatasa;

~ Az Intézmény HR gazdalkoddsat befolydsolé mindségiigyi dokumentumok elkészitése,
karbantartasa, szabalyok végrehajtasanak ellendrzése;

— A szakmai tevékenység feltételeinek feliigyelete;

— Az Intézmény munkaiigyi és bérnyilvantartasi rendjének kialakitasa, betartdsanak ellendrzése;

— A koltségvetéshez sziikséges HR gazdalkodasi adatok rendelkezésre allasanak biztositdsa;

— A szakagi vezet6kkel ellatja az Intézmény stratégiai humanerdforrds tervezését, l€tszam és
bérpolitikai irdnyelvek kidolgozasat, valamint a 1étszam ¢s bérgazdalkodasi tevékenységet,
ellenérzi a bérelszamolds tevékenységét;

— A szakagi vezetdkkel kézremikodésben ellatja a toborzasi, humanertforrds fejlesztési €s
adminisztraciés tevékenységet, javaslatot tesz az éves 1étszamra és bérkeretre, valamint az egyes
cllatasi egységek engedélyezett Iétszdmtervének mddositasara;

— Megallapitja az éves alap és potszabadsagok mértékét, ellenérzi a felhasznélas nyilvantartasat
és az éves szabadsagoldsi iitemtervet, az engedélyezett tavollétek nyilvéantartasat, a fizetés
nélkiili szabadsagigényeket, a keres6képtelenek nyilvantartasat;
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Ellenérzi a nyugdijazéassal kapcsolatos tigyekben t6rténd tajékoztatast;

Megszervezi a cafeteria juttatasok biztositasat, nyilvantartasat;

Feltigyeli az engedélyezett kozlekedési koltségtéritések elszamoldsat és nyilvantartasat,
Javaslatot készit a munkavallalok jutalmazasiara, egyéb elismerésére;

Munkaiigyi vonatkozast szerzddéseket az Igazgatosag javaslata alapjan elokésziti, ellen6rzi és
a Foigazgatd Fborvosnak prezentalja;

A szerzédésmintakat figyelemmel kiséri és a vonatkozo jogszabalyokkal harmonizalja, sziikség
esetén jogi szupervizidra javaslatot tesz;

Feladata a bérkeretek megallapitasa, a keretosszegek ellenbrzése;

Szorosan egyiittmikasdik a Pénziigyi osztallyal a bérkifizetések akadalytalan folyamatanak
biztositasara;

A Minoségiigyl és kontrolling osztaly részére elére meghatdrozott adatok rendszeres
biztosftasanak megszervezése, megtervezése, ellendrzése;

A bérgazdalkodassal 6sszefliggd feladatok ellendrzése a Gazdasagi igazgatdval egyiittmiikodve;
A HR tevékenység vonatkozasaban a mindségligyi rendszer miikodtetésébdl adodd
kovetelmények és feladatok megvalositasat koordinalja;

A jogszabilyban meghatarozott intézményeknek, a feliigyeleti és mas szervek részére torténd
kotelez6 adatszolgéltatas elvégzése a Foigazgatd fdorvos eldzetes jovihagyasaval;

Biztositja a belsé szabalyzatokban meghatarozott adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitését;
Intézkedil a kilépé munkavallalok juttatdsanak elszdmolédsa érdekében;

A Foigazgatd foorvos engedélye alapjdn a hozott intézkedésekrdl tajékoztatja az Intézmény
munkavalial6it;

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozé dolgozdkat ¢rinté munkaltatoi jogokkal kapesolatos
kérdésekben,;

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi munkatigyi és bérszamfejtési teriiletet.

Hataskore-jogkore:

Feladatkore ellatdasa kapesan a feliigyelete ala tartozo teriiletek felett beszamoltatdsi, ellen6rzési,
utasitési, dontési joga van.

Vezetése ald tartozd szervezeli egységeken keresztiil felel az osztaly tigykorébe tartozd,
hataridore elvégzendo feladatok teljesitéséért.

Ellatja mindazon feladatokat, melycket a jogszabaly, az ligyrend, illetve a Foigazgatd féorvos
hataskorébe utal.

Elbirdlja a munkavéllalok hozza beérkezett kérelmeit, sziikség szerint tovabbitja azokat a
Féigazgatd féorvos, az Orvosigazgatd, az Apolési igazgatd vagy Gazdasagi igazgat6 felé.
Foigazgatd fSorvos utasitasa alapjan az Intézmény mas magasabb vezetjével egyiittesen
képviseli az Intézményt a mliktdés soran felmeriild targyaldsokon, egyeztetéseken,

Szervezi €s iranyitja az Intézmény és a Szakszervezet, valamint az Intézmény és a Polgarmesteri
Hivatal kzotti belsd kapesolattartast szakégi tigyrend vonatkozasaban,

Részt vesz a Segelyezési bizottsdg, valamint az Btikai bizottsag munkdjaban.

Kozremiikodik az eloterjesztések elkészitésében

Javaslatokat tesz olyan humadanpolitikai intézkedésekre, melyek az Intézmény zavartalan
miik6dését elosegitik és biztositjak, ¢és a jogszabalyokkal és eljarasrendekkel 8sszhangban

vannak.
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— Felel az Intézmény éves személyi kdltségtervének és HR koltséggazdai feleldségi kdrébe tartozd
kéltségeknek betartdsacrt.

Feleldssége:
— Telelés az Intézmény emberi erdforrds gazdalkodasara vonatkozd hatalyos jogszabélyok,

torvények betartasaért és betartatasacrt.

- Felelss az Intézmény gazdalkodésa kapcsan HR vonatkozasban hozott belsd intézkedésekért,
utasitasokért.

— TFelelds az irdnyitdsi teriiletén az eldirt ellendrzési feladatok megszervezéséért, elvégzéséert, a
feltart hianyossagok megsziintetéséért, a mulasztok felelosségre vondsaért.

— Felelés a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

— Az ellenbrzés soran feltart vagy mds moddon tudoméséra jutott hidnyossagokrol,
szabalytalansagokrol haladéktalanul frasbeli tdjékoztatast ad a Fdigazgaté féorvosnak ¢s a
szakagl vezetdnek.

Helyettesitésének rendie
A HR igazgatdt tavollétében, egyedi megbizas alapjdn kijelolt hataskorokben az osztdly frasban
kijelolt munkavallaloja helyettestti.

2.7. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK
Az aldbbi munkak&roket és feladatkoroket betdltd kézszolgalatban 4llo személyek az egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szold 2007, évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnyt.)
3. § (1) bekezdés b) és ¢) pontjai alapjan vagyonnyilatkozat tételi kitelezettseg all fenn:
e ['Gigazgatd féorvos
e Gazdasagi igazgatd
e Orvosigazgatd
¢ Apolasi igazgatd
¢ HR igazgatd
e Pénziigyi osztalyvezetd
e Informatikai osztalyvezetd
e  Miiszaki osztalyvezetd
e Gondnoksagi csoportvezetd
Amennyiben kozbeszerzési eljards soran, fentieken kivil mas személyek latjak el az alabbi
teenddket:
e Kozbeszerzési Birald Bizottsdg tagja,
e Szakérti testiilet tagja,
o [seti szakérton feladat ellatasara felkért személy,
e A kozbeszerzési eljaras ellentrzésére jogosult személy,
akkor 6k is vagyonnyilatkozat tételre kdtelezettek.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos részletes szabalyokat a Vagyonnyilatkozat Kezelési Szabalyzat
tartalmazza.
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lHl. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE

Az Intézmény szervezeti felépitését az ellatandd alaptevékenységbol, az alaptevékenységhez kapesolddo
kisegitd, kiegészitd és/vagy véllalkozasi tevékenységhdl adddd feladatok, tovabba a jogszabalyok altal
meghatarozott minimal-kévetelmények €s szervezeti egységek, valamint a meglévé lehetOségek hatarozzak
meg.

Az egyes szervezeti egységek feladatait — az Alapité Okirat €s jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat,
valamint a kiilonboz6 jogszabalyokban és rendelkezésekben meghatdrozottak, tovabba a felettes szervek
el6irdsai figyelembevételével — a szakagi vezetdk dolgozzak ki és a Foigazgatod féorvos hagyja jova.

Az Intézmény organogramjat a 2. melléklet szemléhteti.

Intézményvezetés:
— Féigazgato f6orvos
- Orvosigazgatod
— GQGazdasagi igazgatd
—  Apolasi igazgat6
— HR igazgat6
—  Minbségligyi és kontrolling osztalyvezetd

A Gazdasagi igazgato és az Apolasi igazgat6 a szakteriiletiiket illeten igazgatohelyettesi jogallasuak.

1. Foigazgatd {6orvos kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezetl egységek

1.1 TITKARSAG
Feladata:
Az igazgatosag adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil:
— Az érkez6 és kimend levelezés iktatasa, kezelése, irattarozasa;
— Hataridds feladatok nyilvantartasa, folyamatos kévetése;
— Az igazgatosig adminisztracios munkainak elvégzése;
- A vezetdi értekezletcken ¢s egyéh, sziikség szerinti esetekben emlékeztetd készitése, illetve
jegyzdkdnyvvezetése;

— Fénymadsolasi munkak elvégeztetése;
— A Foigazgatd féorvos esell megbizasainak teljesitése.

Feltigyeleti korébe tartoznak a Kozponti iktatoban tigyiratkezelési és kézbesitési feladatokat ellatok.

1.2 BELSO ELLENOR

Munk4jat a Foigazgatod foorvos altal jovahagyott Belsd EllenGrzési Kézikonyv éves munkaterv, vagy
egyedi megbizds alapjan végzi.

Feladata;
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- Az Intézmény egész mitkddésére vonatkozéd rendelkezések, belsd szabalyzatok betartdsanak
ellendrzése;

- Az Intézmény gazdalkodasanak teljes kérben valo vizsgalata és elemzése;

- A bizonylati fegyelem betartasanak vizsgélata;

- A vagyonbiztonsag folyamatos ellendrzése;

- A targykorébe tartozd, feltart mulasztasok okainak megallapitsa, a tények és kortilmények
vizsgalata ¢s ezek alapjan igazgatoi intézkedések kezdeményezése;

- A vezetéi mikodés és iranyitds hatékonysdganak segitése, a dontések megvalosulasanak
ellendrzése.

1.3 JOGIKEPVISELET
Feladata:

— Az Intézmény képviselete birdsagok, hatosagok eldtt;

— Sverzddések feliilvizsgalata, el6készitése, készitése, jogi ellenjegyzése a Fdigazgatd foorvos
felkérése szerint;

— Az utasitisok, szabalyzatok jogi kontrollja;

—  Vezetdi dontések elokészitésében valo részvétel,

~  Allasfoglalas munkajogi kérdésekkel kapcsolatban;

— Intézkedés a pénzigyi kintlévoségek behajtasa érdekében;

— Vitds jogi ligyekben allasfoglalés, tandcsadas, dontés-elokészitéshez vélemény nyilvanitasa.

1.4 PROJEKTVEZETO
Feladata:

- Feladata a projekt elvégzéséhez sziikséges munka koordindlésa.

- Feleldssége, hogy a projektek a megfeleld mindségben, hataridére és a pénziigyi fedezetet tartva
elkésziiljenek.

- Kézvetits szerepet 1at el a ZESZ és a projektben résztvevo kiilsd cégek, valamint a projektben
résztvevd intézményi munkatarsak kozott.

— A projekt aktualis allasarol, fennallé problémaird] tijekoztatasi kitelezettsége van a Féigazgatd
féorvos felé.

1.5 INTEZETI HIGIENIKUS
A higiénikus alapveté feladata biztositani az Intézmény betegellatd tevékenysége sordn a

kozegészségiigyi-jarvanytigyi szabalyok betartasat az Orvosigazgatéval és az Apolasi igazgatéval
egylittmtikédve. A higiénikus megallapitasait, észrevételeit, javaslatait, szaktanicsait a Féigazgatod
féorvos részére irasban késziti el.
Feladata:
—  Kidolgozza és karbantartja az Infekcidkontroll Kézikonyvet, ellendrzi annak betartasat;
— A tudomaséra jutott Vagy jelzett infekcids probléma esetén kérésre konzulens segitséget nyujt a
betegellatast végzd szakorvosnak, sziikség esetén az Intézmény vezetésének;
— Ellenérzi a hasznalatban 1évd fertdtlenitd és lemoso szereket, javaslatot tesz az Intézményben
cgyscgesithetd szerek alkalmazasara;
- Rendszeresen ellendrzi a fert6tlenits takaritasok végrehajtasanak mindségét;
— Sziikség szerint részt vesz a féorvosi- &s a vezetd asszisztensi értekezleten;
— Részt vesz a hatdsagi ellendrzéseken;
— Szakmai feliigyeletet gyakorol a sterilizalasi folyamatok felett;
— Tves beszamoldt készit a Foigazgato foorvos felé;
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1.6

Elvégzi a jarvanytigyi jelentéseket a szakhatosag felé;

Folyamatosan kdveti az Intézmény kéz-feliilet- €s miliszer-fertStlenitészer felhasznalasat;
Javaslatot tesz és intézkedik rendkiviili takaritas elrendelésére;

Feladata a jogszabdlyi rendelkezéseknek vald megfelelés;

Havonta elkésziti a takaritdas megfeleloségérol szolo jegyz6konyvet.

KORNYEZETVEDELMI ELOADO

Gondoskodik a kdrnyezetvédelmi eldirdsok betartasarol és betartatasardl a Gondnoksagi Csoporttal

egylittmitktdve.
Feladata;

1.7

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

A veszélyes, illetve kommunalis hulladék kezelésénelk ellendrzése.

Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos hatdsagi bejelentések elkészitése (pl. BFKH XIV. Keriileti
Hivatal Népegészségligy1 Osztaly, Komyezetvédelmi Felligyel6ség stb. felé).

Hulladékkezelési Szabélyzat elkészitése, aktualizalasa.

Az érintett felelésnek segitségnytijtas a vegyi anyagokkal kapesolatos témakdrben (BFKTH XIV.
Kertileti Hivatal Népegészségligyi Osztaly engedélykérés, G anyag felhasznalasa esetén).

A hulladékként jelentkezd anyagok Gjrahasznositasi illetve artalmatlanitasi lehetéségeinek
felkutatésa.

A szaktertiletét érintd jogszabalyi valtozasok kivetése, a sziikséges intézkedések elokészitése.
Részvétel a hatdsagi ellendrzéseken.

Eves beszamolot készit a Foigazgatd forvos felé.

INFORMATIKAI OSZTALY

Alapvetd feladata az Intézmény informatikai rendszerének tizemeltetése, karbantartisa, illetve a
hatékony alkalmazas érdekében a fejlesztések megvalositasa.
Feladata:

Miikddteti az Intézmény informatikai rendszerét, elokésziti a rendszer fejlesztését;
Gondoskodik a halozat fizemeltetésérdl, az adatbdzis karbantartasarol, a felhasznéldi igényeknek
megteleld rendezésérol, adatlekérdezések elvégzésérdl;

Biztositja és feligyeli az informatikai rendszer jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé miikodését,
gydjti, tarolja és feldolgozza az adatokat az adatvédelmi t(orvény szem ecl6tt tartasaval,
gondoskodik az adatok szolgaltatdsardl;

El6késziti az informatika tizemeltetéséhez kapcsolddo szerzédéseket;

Kozremlkodik az adatvédelmi szabalyzat elkészitésében, felel betartaséért és betartatdsaért;
Részt vesz a jelentésekhez sziitkséges adatbazisok mentésében. Elvégzi a jelentésekhez
szitkséges informatikai beallitasokat,

Elkésziti és karbantartja az informatika miikddését érintd szabalyzatokat;

A ZES7Z informatikai stratégigjanak ¢és koncepeidjanak el6készitése a teriiletért felelos felettes
¢s a Féigazgato f6orvos szémara; '

Az elfogadott informatikai stratégia, illetve koncepcidk alapjan az informatikai folyamatokat,
rendszereket érintd fejlesztéseket megel6z6 telmérések, elzetes tervek készitése;

Az informatlikai rendszerek teljes korli {izemeltetésével és fejlesztésével kapesolatos munka
elvégzése,;

Az informéacidbiztonsagi kovetelmények megvalositasa és ellendrzése;
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Az informacidbiztonsag betartdsa, betartatasa az informéciobiztonsagi szabalyok kovetése és
adminisztricios rendszerének kialakitasa, mitk6dtetése;

A felhasznalodi szinti informacidbiztonsdgi oktatasok lebonyolitasa (oktatdsok anyaganak
dsszedllitdsa, azok megtartasa, vagy megtartatdsa);

A felhaszndlok informatikai tAmogatdsa (support);

Az informatikai rendszerek folyamatos rendelkezésre 4lldsianak ¢és funkcionalitdsdnak
biztositasa;

A biztonsagi mentési rendszer lizemeltetése ¢s fejlesziése;

A jogosultsagi rendszer miikddtetése és kezelése;

Az informatikai hatar- és hal6zatvédelmi rendszer tizemeltetése és folyamatos fejlesztése;

A virusvédelem iizemeltetése;

Az informatikai hardver és szoftver fejlesztések feliigyelete és/vagy iranyitasa;

Az informatikdval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, kiilonds tekintettel a hardver
és szoftver nyilvantartdsok vezetésére, idékorlatos szoftverlicenszek nyilvantartasanak
kialakitdsa és miikodtetése, a nyilvantartasok naprakészségének biztositasa;

Az id6korlatos szoftverlicencek lejarati 1d6 eldtti megljitasanak szakmai el6készitése;

Az 7ES7 szakmai &és gazdasagi tervezése soran a megfelels informatikal vonatkozash
informaciok biztositésa;

Hardver és szoftverbeszerzések szakmai el6készitése, lebonyolitdsa ¢és szakmai ellendrzése,
kozbeszerzési eljarasokban torténd szakmai kdzremtikddes;

Kapcsolattartds és szoros egylittmikodés az informatikai cégekkel, illetve kiszervezett
szolgaltatasokat biztositd cégekkel és az adatvédelmi megbizottal.

1.8 MUNKA- ES TUZVEDELEMI ELOADO
Feladata:

— Megszervezi a munka- és tlizvédelmi szemléket és irdsban javaslatot tesz a jegyzOkonyvben
rogzitett hidnyossagok megsziintetésére, hatarido és felelés megjelslésével;

~  FEves terv alapjan rendszeres helyszini szemlét tart az Intézmény egész munkateriiletén;

— Elkésziti és folyamatosan akiualizdlja az Intézmény Munkavédelmi-, valamint Tlizvédelmi
szabalyzatat;

— Tlatja a munkabalesetekkel, ati balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
(nyilvantartas, jegyzékonyvvezetés, bejelentési kotelezettség) feladatokat,

— Gondoskodik a dolgozék munka- és tlizvédelmi oktatdsdnak megszervezésérdl és az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl;

— Folyamatosan ellenérzi a dolgozdk el6zetes és idészakos orvosi vizsgélatanak meglétét;

~ Beszamol az Intézmény Foigazgatd fGorvosdnak az intézmény munka- €s tiizvédelmi
helyzetérdl, szitkség esetén javaslatokat tesz az \ij szabalyozasra;

— Ellen6rzi, betartja és betartatja a munka- és tizvédelmi, valamint az egyéb elbirdsokat;

— A dolgozok munkavédelemmel kapesolatos észrevételel, panaszai és bejelentéset alapjan a
szitkséges intézkedésekre javaslatot tesz;

— TLvenként feliilvizsgalia az Intézmény kockazatelemzését, valamint a biztonsdgtechnikai
intézkedések hatckonysagat;

— Javaslatot tesz a kockdzatok kezelésére;
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— Elkésziti az Intézmény Viélsighelyzeti tervét, folyamatosan aktualizalja ¢és karbantartja.
Tevékenysége sordn egyiittmikodik a Miszaki osztillyal és a Foglalkozas-egészségligyt
Szolgalattal.

1.9  ADATVEDELMI TISZTVISELO (DPO)
Az Intézmény Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzataban meghatarozott feladatok ellatasa céljabol,

az adatvédelmi feladatok koordindlasa, illetve a természetes személyek a személyes adatok kezelése
tekintetében az adatok védelmérdl és dramlasardl szolo jogszabdlyok, rendeletek szabalyzasok
(adatvédelmi, GDPR) alkalmazasaval kapcsolatos szakmai tevékenységek, valamint az adatvédelmi
tisztviseldi feladatok ellatasa végett Adatvédelmi tisztviselt biz meg, mely lehet kiilsé szakért is, aki
megfeleld szakértelemmel rendelkezik az adatkezelés, adatvédelem, a vonatkozd jogszabalyi és
szabalyozési, valamint relevéns informatikat kérdésekben. Miikidéséhez az Intézmény biztositja a
fiiggetlen feladatellatas feltételeit.

Feladatai: _

- személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi szabélyzasrdl naprakész tajékoztatast nydjt és azok
érvényesitésével kapcesolatban tandcsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozo, valamint az azok éltal
foglalkoztatott az adatkezelési miveleteket végzo személyek részére;

~ folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi el6irasok és az Intézményi szabalyzatokban,
utasitasokban rogzitettek teljestilését, érvényestilését, részt vesz az adatkezelési miiveletekhez
kapesolodo feladat meghatarozasban, az adatkezelésben kozremiikodd alkalmazotiak
adatvédelmi ismereteinek bovitése, tudatossdgnévelése, valamint a rendszeres 1dékézonként
lefolytatandd vizsgalatok megvaldsuldsaban;

- elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, panasz, incidens vagy gyandjanak
cloforduldsa  esetén  kivizsgdldst végez, kezdeményezi az adatkezel6nél illetve az
adatfeldolgozonal a szitkséges intézkedések megtételét;

- szakmai t{anacsaddssal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

- egylittmikodik az adatkezelés jogszerGségével kapcesolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel €s személyekkel, igy kilonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatdsdggal, az elézetes konzulticid és a hatdsag altal lefolytatott eljarasok
elosegitése érdekében;

~  kézremiikodik a belsd adatvédelmi adatbiztonsagi szabalyzat megalkotisiban;

~ allando meghivott a vezeto féorvosi és vezetd asszisztensi értekezleteken.

1.10 ZuGLOI EGESZSEGFEJLESZTESE IRODA (ZEFT)
Az Bpészsépfejlesziési Iroda szakmai tamopato feladatai:

— A helyben zajlé egészségflejlesztési tevékenységek folyamatos nyomon kivetése, illetve azok
monitorozasaban vald részvétel, amennyiben nem 4l fenn dsszeférhetetlenség, sziikség esetén
modszertani segitségnyujtas, helyi j6 gyakorlatok osszegyjtése;

— Kapesolattartas a keriiletben talalhatd alapellatist vagy szakelldtast nydjtd egészségiigyi
szolgéltatokkal, a  thelyi, illetve megyei Kormanyhivatallal, kozisségfejlesztéy és
egészségtejlesztd szakemberekkel és a régioban miikédo mas Egészségfejlesztési Iroddkkal,

— Kapesolattartas az Egészséglejlesztési Iroddk szakmai irdnyitasaért felelés orszagos szervvel,

adatszolgéltatas az Iroda tevékenységérol;
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A szakmai irdnyitasaért felelds orszdgos szerv éltal eldirt kitelezd képzések teljesitése, s a
szakmal iranyito altal eldirt kompetenciak feltételek biztositasa a feladatellatdshoz;

Tandcsadés ¢és tajékoztatas nydjtdsa primer prevencids téméaban a térség oktatasi és nevelési,
illetve szocialis és egészségligyi intézményeiben dolgozd szakembereknek;

Primer és szekunder prevenciés teriileten modszertani, szakmal tAdmogatds a keriilet
egészségiigyi alapellaton szamara,

A héziorvosok dltal végzendd allapotfelméréseken vald lakosségi részvételt §sztonzo, motivald
programok koordinaldsa;

A kertiletben mar meglévé civil egyiittmiitkdések tdmogatasa, 6sszehangoldsa;
Bgyiittmitkddés a keriiletben talalhato Kabitoszerligyl Egyeztetd Forumokkal;

Laikus ¢és szakmai tdmogaté hélozatok kialakitdasa a lakossag egészségtudatossdganak
fejlesztése céljabol.

Az Egészsépfeilesztési Iroda felelds az alabbi tevékenységek végrehajtasaént:

Partnerségi munkacsoport kialakitasa, miikodtetése a kerliletben az egészségfejlesztésben és
prevencidban érintett intézmények, szervezetek, szolgaltatok, dontéshozok bevondsaval; az
egészséggel kapesolatos helyi dontésekben, valamint azok elékészitésében valo részvétel; a
helyben zajlo egészségfejlesziési programok dsszegytjtése, helyi adatbazis vezetése;

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

A keriileti  egészségfejlesziési  tevékenységek koordinacidjaban vald részvétel, az
egészségtervhez illeszkeds szintér specifikus egészségfejlesztési program  elOkesziiése,
megszervezése, lebonyolitisa killonts, tekintettel a hatrdnyos helyzetl lakossdgra €s az
egészség-egyenlotlenségek cstkkentésére:

e a teljes kortl Iskolai Egészségfejlesztés keretében megvaldsulé iskolai programok
megvalositisanak clésegitése (azok elsédleges gazdaja az iskola egészségligy, a
pedagdgusok és segité szakemberek);

e munkahelyi egészségfejlesztési programok kezdeményezése és azok megvalositasaban
valod részvétel,

o kozdsségi, telepiilési egészséglejlesztési programok megvalositasa.

A keriiletben m{tk6dé egészségiigyi alap- és szakellatasban dolgozokat célzo egészségfejlesztési
programok megvalositasa, kiilénds tekintettel az egészségiigyi dolgozdk mentélis egeszségét,
dohanyzasrol valo leszoktatisat tAmogatd programok szervezése, megvaldsitasa, orszagosan
kidolgozott program alapjan;

A kliensek életmo6dvaltasat tamogatd programokba iranyitdsa, a programokba valo részvétel
eredményességének nyomon kovetése a kivetkezd témakban az alapellatassal és a prevencioban
érintett szakellatasi szolgaltatokkal szoros egylittmiikddésben:

e rendszeres, életvitelszintli testmozgast Oszténzé kozosségi programok szervezése,
lebonyolitasa,

e tendszeres, életvitelszer(l egészséges taplalkozast Osztonzd kozdsségi programok
szervezese, lebonyolitdsa;

o dohanyzassal kapcsolatos rovid intervencid, dohanyzasrol valé leszokas tdmogatisa a
keriiletben az alapellatast és a kertiletet ellatd, dohanyzas leszokas tAmogatast biztositd
tiidégondozo(k) egylittmiikdésének javitasaval;

e tilzott alkoholfogyasztassal kiizddk korai felismerése és rovid intervencid biztositasa,
alkohol-betegek korai kezelésbe irdnyitasa, leszokdst tamogato klubszerl, onsegito
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tevékenységek megvalositasanak tamogatisa helyiségekkel és  kommunikdcios

segitséggel.
Betegklubok mikddtetése legalabb sziv- és érrendszeri, diabetes témakorben, kapesolattartas
betegklubolkkal;
Szervezett népegészségligyi szlirésekre vald mozgodsitds (kapcsolodd ismertterjesziés);
Idések kozdsségben tartdsat, szellemi &s fizikai aktivitasuk megOrzését, fejlesztését célzd
programok megvaldsitasa,
Alapveté primer prevencios céli szolgaltatisok nyajtasa a keriilet lakosal szdmaéra (pl.:
informacionyujtas, tajékoztatas, figyelemfelhivas);
Kornyezeti  allergének ellent fellépésekben vald részvétel a helyi Kormanyvhivatallal
egylittmiikddésben;
Egyéb egészségfejlesztési programok megszervezése ¢s lebonyolitasa a keriileti egészségtery
cselekvési tervében foglaltak szerint kiilontsen a drogfogyasztds megelbzése és baleset-
megel6zEs tertileteken;
Mentalis egészség tamogatd funkcio részeként tovabbi tevékenységek;
Sziilor készségek javitasat célzd kozosségi tevékenységek megvaldsitisa, tdmogatisa
védonokkel szoros egytittmitkddésben (pl.: sziil6klubok);
Csoportos programok szervezésében és megvaldsitdsdban vald részvétel (pl.: Onsegitd
csoportok, szenvedélybeteg hozzitartozoi csoport, életkészség tréning, kiégés- prevencids
tréning, miivészetterapias csoport, szerhasznalatot megeléz6 csoport, dnsegitd csoportok beteg
csaladtaggal €16 csaladok szamaray,
Mentalis egészséglejlesztés keretében végezhetd egyéni és populacios szinti preventiv
feladatok megvalodsitdsa;
A depresszi6 és Ongyilkossag megeldzés helyi programjainak megvaldsitasa egyiittmiikddésben
a relevans helyi szervezetekkel;
Egytittmiikodés a Kozosségi Lgészségszervezési ITrodaval, egyiittmikddési lehetdsépek
feltérképezése az egységes egészségszervezési, egészséglervezési, kapacitastervezési és
egészséglejleszidsi tevékenységek megvalodsitisanak eldsegitése érdekében.

1.11 MINGSEGUGYI ES KONTROLLING OSZTALY
Alapeliatasi koordinator feladata:

Alapellatishoz  kapesolodd  tgyek intézése. Kapcsolattartds a  haziorvosokkal, hdazi
gyermekorvosokkal, fogorvosokkal, védéndkkel, iskolaorvosokkal.

Helyettesitett haziorvosi ellatas soran kozremtkodés a miikddési engedély modositdsaban, a
finanszirozasi szerz6dés megkotésében, a NEAK szerz6déskotési rendje szerint. Ennek
médositasa adatvaltozas esetén.

Kozremitkodés az tigyeleti ellatdssal kapesolatos finanszirozdsi szerzédések elkészitésében.
Kozremikodés a gyermek fogorvost ellatassal kapcsolatos finanszirozasi szerzédések
elkészitésében,

Kézremikodés az iskola-egészségiigyi ellatassal kapesolatos niikddési engedély modositasok
intézésében, a finanszirozasi szerzédések elkészitésében.

Miiksdési engedély aktualitasanak folyamatos figyelemmel kdvetése, modositasok eldkészitése.

Mindségiigyi vezetd feladata:

Mindségirdnyitasi rendszer hatékony mikddtetése;
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Szabalyozd dokumentumok készitésének koordinalasa;

Auditokhoz kapesolddo tevékenységek szervezése; ligyintézése;

Betegelégedettségi vizsgalatok elkészitése, elvégzése, értckelése;

Iranyitja, feliigyeli és dsszehangolja az Intézményben foly6 min6ségiigyi tevékenységeket, az
Intézmény mindségligyi szervezeteit és dolgozoit;

Kidolgoztatja, iranyitja és sszehangolja az Intézményben folyd egészségiigyi tevékenység
magas szakmai szinvonalt végzéséhez szilkséges mindségiranyitasi rendszer szervezeti és
eljarasi rendjét;

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az orvosszakmai tevékenység elére meghatarozott
indikatorait;

[rdnyitja az Intézmény magas szinvonal( és ellen6rizhetd, attekinthetd, tervezheté miikddéséhez
sziikséges teljes korll mindségfejlesztési folyamatokat,

Kapesolatot tart az Intézmény vezet$ munkatdrsaival, a Foigazgat6 féorvos felhatalmazasa
alapjan a min6ségellendrzd szervezetekkel, és a minGségbiztositasi szolgaltatokkal;

Elkésziti az Intézményi szabalyzatok mindségligyi vonatkozast részeit;

Javaslatot tesz — ha a megvaltozott koriillmények ezt indokoljdk — a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasara,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindenkor hatalyos szabvany szerinti mindségiranyfitasi
rendszer mikodését és javaslatokat fogalmaz meg a mindségirdnyitasi rendszer fejlesztése
érdekében a Féigazgatd fGorvos felé;

Figyelemmel kiséri a mindenkor hatdlyos minéségirdnyitdsi szabvany udtmutatdsait, a
minisztériumi-, valamint az egyéb — a szolgaltatisunkkal Osszefliggd — mindségiranyitési
irdnyelveket, az erre vonatkozd jogszabélyokat;

Gondoskodik a minéségligyi dokumentumok elosztasarol, valamint visszavondsardl és
megsemmisitésérol;

A Foigazgatd foorvos jovahagyasaval oktatist szervez és tart mindségiranyitdsi t€makdrben;
Osszedllitja és karbantartja az Intézményi nyomtatvanyalbumot;

Nyilvéntartja és megdrzi az érvényes €s érvénytelen mindségligyi dokumentumokat,

Szitkség szerint konzultaciot biztosit és szervez a mindségiranyitasi rendszer miikdtetésében,
fejlesztésében érintett munkatarsaknak;

Elékésziti és intézi a mindségiigyi rendszerrel kapesolatos hivatalos levelezéseket;
Megszervezi és felligyeli a mindségiigyi feliilvizsgalatokat;

Téjékoztatia a Foigazgatdé forvost az aktudlis konferencidkrol, illetve az egyéb
mindségiranyitasi rendezvényekrdl;

Figyelemmel kiséri az Intézményi mindségcélok teljesiilését és folyamatosan tdjékoztatja a
Foigazgatd fGorvost;

Figyelemmel kiséri a bels6 audit terv megvalositasat, az auditorok munkdjat, a feltdrt nem
megfeleléségek és okainak hataridére t61ténd megsziintetését és folyamatosan tdjékoztatja a
Foigazgatd féorvost;

Ll6késziti (illetve elokészitését figyelemmel kiséri) a vezetSségi atvizsgélishoz sziikséges
munkaanyagokat;

Adminisztrativ segitséget nyGjt a mindségiigyi dokumentumok készit6inek;

Szikség esetén bekapcsolodik a NEAK finanszirozashoz kapesolodo feladatok ellatasaba a
Féigazpatd féorvos utasitisat szerint;
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Részt vesz az egészségligyi dokumentacio és a finanszirozasi kodolas ellendrzésében:

Részt vesz a heti, havi és negyedéves teljesitmény- és egyéb jogszabaly altal eldirt jelentések
elkészitésében, kiildésében;

Részt vesz hibalistak javitdsaban, tdppénzes heti jelentések feldolgozasaban, statisztikdk
készitésében;

Részt vesz az aktudlis orszdgos kodtablak (bekildsk, iranyitoszamok, allampolgirsag,
szervezetl egység kod) véltozdsainak kovetésében, valtozas esetén intézkedik a sziikséges
modositasok elvégzésérol, ellendrzi azok végrehajtasat;

Figyelemmel kiséri a betegfogadési listak vezetésének szabalyszerliségét és javaslatot tesz a
rendszer tovabbfejlesztésére,

Kontroller feladata:

A ZESY jarobeteg-szakellatds vonatkozasiban:

Az alapellatassal kapcsolatos bevétel-kontrolling feladatok ellatasa.

Orvosi jogviszony jelentés etkészitése (OBP).

Jardbeteg ellatas orvosainak, szakdolgoz6inak bejelentése Kormanyhivatal felé.

TEK (tervezett éves keret) és teljesitmény alakulasanak nyomon kivetése, sziikséges modositas
kezdeményezése.

Struktira modositas, kapacitasbdvités palyazati anyaganak el6készitésében kozremikodés.

A feladatellatashoz  kozvetlen kapcsolodd  jogszabdlyvaltozdsok kovetése, szitkséges
mtézkedésekre javaslatiétel.

Egészségbiztositasi alap/jarobeteg szakellatdsra vonatkozo bevételeinek és teljesitményének
tervezése, teljesités kvetése (szakma).

Javaslat Osszedllitisa a koltséghelyl struktira kialakitdsdra és a kozvetett koltségek
meghatarozasara, valamint a kéltségfelosztds alapelveire.

Koltséghelyek NEAK bevételeinek meghatdrozasa a Pénziigyi osztaly részére.

Informécié szolgaltatas a teljesitmény alakuldsardl, teljesitmény, illetve fajlagos mutatok
alapjan.

Ertekezletekre prezentaciok készitése.

Kapcsolattartis killsé megbizott tandcsado szervvel az Féigazgatd féorvos altal adott utasitdsok
¢s direktivak szerint, az adatforras biztositasa.

Kontrolling rendszer {izemeltetése vonatkozasaban:

A torzsadatok folyamatos karbantartésa.

Béradatok és teljesitmény adatok feldolgozasa.

Felosztott koltségeket rogziti, koltségfelosziast elvégzi.

Folyamatosan figyelemmel kisért, ellendrzi, értékelt jarobeteg-szakellatas
teljesitményadatainak jelentését.

Folyamatos  informaciét  szolgaltat a vezetés szdméara a  jdrdbeteg-szakelldtds
teljesitményadatairdl.

Adatszolgéltatas a szervezeti egységek részére a jelentett teljesitmény adatokrol.

Statisztikai elemzések, adatszolgaltatasok elvégzése.

Javaslatok kidolgozasa a jarobeteg szakellatasi folyamatok optimalizaldséra.
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—  Fedezetszamitdsok, teljesitményelemzések készitése.

- (azdasigi szamfitasok készitése.

—  Alapellatassal kapcsolatos kontrolling feladatok ellatasa, a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint.

— Teljesitményjelentéshez és a mindségiranyitasi rendszer mikédtetéséhez kapesolods tgyviteli,
adatfeldolgozasi feladatok ellatasa a munkahelyi vezetd utasitasa szerint.

Finanszirozasi referens feladata:

—  Tinanszirozasi szerzédések folyamatos figyelemmel kisérése, modositasok elékészitése.

— Lgészségiigyi dokumentdcié és a finanszirozasi kodolas ellendrzése.

—  Heti, havi és negyedéves teljesitmény- és egyéb jogszabaly altal eldirt jelentések elkészitése,
kiildése.

— Yibalistak javitasa, tappénzes heti jelentések feldolgozdsa, statisztikak készitése.

—  Részvétel a NEAK-os ellenérzések lebonyolitasaban. '

— A betegellatd szervezeti egységeket folyamatosan tdjékoztatja az CGjonnan Eletbe 1épd
jogszabalyokrdl, melyek az adatszolgdltatdst, a betegdokumentaciot vagy a finanszirozast
érintik.

—  Oktatast és folyamatos tovabbképzést tart a betegellatds adminiszirdcidjat végzé orvosok ¢s
szakdolgozok szamara.

— TFolyamatos konzulticiés lehetéséget biztosit a kodolassal és a finanszirozassal kapesolatban,

~  Figyelemmel kiséri az aktuélis orszagos kodtablak (bekiildék, irdnyitdszémok, allampolgarsag,
gzervezetl egység kod) valtozasait, valtozas esetén intézkedik a szikséges modositésok
elvégzésérdl, ellen6rzi azok végrehajtasat.

— Figyelemmel kiséri a betegfogadasi listék vezetésének szabalyszeriiségét €s javaslatot tesz a
rendszer tovabbfejlesztésére.

—  Kézremiikodés a kapacitaspazdélkodas hatékonysaganak javitasaban.

— Adminisztracios feladatok ellatdsa a Foigazgatd féorvos utasitasai alapjan, operativ
kézremitkddés a napi feladatok végrehajtasaban.

— FEllenérzi a szervezeti egységek mitkodésének szabalyszeriiségét (jogszabalyi/finanszirozasi
megfeleldség).

A Mindségiievi és Kontrolling Osztéaly ala tartozd egyéb feladatok:

~  TRészt vesz, illetve javaslatot tesz az intézménybe érkez6 panaszok megvalaszolasara,

— Részt vesz a hatosagi megkeresések megvalaszolasaban,

~ Részt vesz a betegek egészsépligyi dokumentumainak kikérésében ¢és a beteg kérésére azok
megkiildésében.

2. Orvosigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezetl egysegek

2.1 A JAROBETEG SZAKELLATAS SZERVEZETE

A Féigazgato forvos irdnyitdsa és ellenérzése mellett a 2. mellékletben felsorolt szakrendelések,
gondozdk, diagnosztikai és terdpids egységek miikddnek.
Kozvetlen vezetdi a szakmai rendelést vezetd, mitkodésért felelds fdorvosok.
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A szakrendelések feladata;

Az Intézmény feladata a lehetOség szerinti befejezett betegellatds és az ellatds folyamatossaganak
biztositdsa, az esélyegyenl6ség, az egyenld hozzaférés biztositdsa, valamint a megel6zés, az cgészségi
allapot megdrzése, a megbetegedések gydgyitasa. A kertilet lakosai részére az egészség-helyreallitds
érdekében biztositani - lehetdség szerint - a teljes korl jardbeteg szakorvosi ellatast, a gyogyitas
diagnosztikai hatterét, tovabba a szakorvosi konziliumot.

A hatalyos jogszabalyok és az alapitd okiratban foglaltaknak megfeleléen az ellatdsra jogosultak

részére:

Diagnosztikai vizsgalatok és terapids eljarasok végzése;

A betegek mas szakrendelésre vagy megfelelé fekvibeteg-ellaté intézetekbe utaldsa;

A szakmai, ellen6rzési, informdciés és tudoményos feldolgozas igényeit kielégitd
betegnyilvantartas vezetése;

A betegek részére a szakierillet lehetéségei szerint prevencié biztositdsa, illetve
egészségnevelés;

Minden raszoruld részére szikség szerint els6segélynytijtas, életmentés;

Kronikus megbetegedésben megbetegedettek gondozasa;

Hatdsédgok altal elrendelt rendkivili intézkedések végrehajtdsa;

Minbségbiztositasi rendszer alkalmazisinak és a személyiségi jogok érvényesiilésének
feliigyelete.

2.2 FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGY1 SZOLGALAT

A Foglalkozas-egészségligyi szolgalat biztositja a Zugldi Egészségiigyi Szolgalat alkalmazottainak
teljes korl foglalkozas-egészségiigyi ellatdsat. Ezen feliil foglalkozéas-egészségiigyi alapellatdsi
szolgaltatasokat nydjt térités ellenében egyes kiilsé munkaltatokkal kotstt egyedi szerz6dések
keretein beliil, vagy az Egészségligyi szolgaltatasok téritési dijairdl szold szabalyzat szerint.

A foglalkozas-egészsépligyi szolgalat feladata;

A munkaltatokkal egytittmiikddve a munkavallalok egészségvédelme, a munkahelyi megterhelés, a
munkakdrnyezeti koroki tényezék okozta egészségkarositd kockédzatok felkutatdsa, felmérése,
értckelése, ellendrzése, valamint javaslattétel a kockazatok lehetséges cstkkentésére,

Ennek megfeleléen:

Elvégzi a munkavallalok munkakori, szakmai alkalmassdganak orvosi vizsgalatat, elbiralasat
elézetesen, idészakosan, soron kiviil €s sziikség szerint a munkakorbél valo kilépéskor;

A munkéltatoktol kapott informaciok, illetve helyszini szemlék alapjan felméri az egyes
munkahelyek egészség-karositod kockazatat és javaslatot tesz a kockdzat csokkentésére, vagy
egyéni munkavédelmi eszkdz hasznélatara;

Végzi a kozuti jarmiivezetOk egészségi alkalmassdgi vizsgélatat, valamint a kézi 16fegyver
tartasdhoz szlikséges orvosi vizsgalatokat,

Ellatja a munkakérékkel kapesolatos védboltasi, jarvanyligyi feladatokat;

Tives jelentést tesz a Féigazgatd féorvosnak mind a sajat munkavallalok, mind a szerz6déses
keretek kozétt ellatott tevékenységének vonatkozasaban.
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2.3 ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAS
Az iskolaorvos ellatia a 3-18 éves korosztdly, valamint a 18. év feletti nappali rendszerti iskolai

oktatasban résztvevok, dvodak, alap- és kozépfoki nevelési- és oktatdsi intézmények tanul6inak
gyogyito-megeldz0 alapellatasi feladatait.

Feladata:

— A keriiletben miikodd nevelési-oktatasi intézményekben tanuld fiatalok szomatikus és
pszichés fejlddésének nyomon kovetése, a fokozott gondozist igényldk kiszlirése és
gondozasa;

— Egészségmegbrz6é magatartasra nevelés;

— A jogszabalyban régzitett megel6z8 jarvanytigyi feladatok végrehajtasa;

— Az iskolavéddnodkkel vald egylittmiikGdés.

2.4 GYERMEK- ES IFJUSAGI FOGASZAT
Tevékenysége soran a keriilet 0-18 év kozotti lakosséga, illetve a keriilet tertiletén miikddé nevelési-

és oktatasi intézmények 3-18 éves kort tanuléi szamdra biztosit folyamatos fogaszati ellenGrzést,
szlrést nyuijt. ‘

Feladata:
—  Siirgdsségl gyermekfogaszati alapellatas;
— Gyermekfogaszati alapellatas;
— Prevencios fogészati ellatas.

2.5 UGYELETI SZOLGALAT ES NAPPALI SURGOSSEGI BETEGELLATAS
Teljeskortien kiszervezett szolgaltatds. Killsn megéallapodas alapjan kiils6 szolgaltato latja el
— A felnétt haziorvosi tigyeletet munkanapokon 20 6ratdl mésnap 08 6raig, illetve munkasziineti
és pihendnapokon 08 6ratol 08 ordig 24 orédban, valamint a felndtt lakossag (14 év felettiek)
nappali stirgdsségi ellatasat munkanapokon 08-t6l 20 érdig,
— A gyermekorvosi {igyeletet munkanapokon 20 6rat6l masnap 08 ordig, illetve munkasziineti €s
pihen6napokon 08 oratél 08 éraig 24 6rdban.
Feladata:

—  Orvosi ellatasban részesiti az tigyeleti-rendelében megjelent jarobeteget, sériiltet, az ellatast
a hatélyos szabalyzoknak megfelelden dokumentdlja, elkésziti a sziikséges jelentéseket;

— Hivasra a lakason, a szalldson latja el a beteget, sériiltet;

— Heti pihendnapon ¢és munkasziineti napokon ellatja a folyamatos gyogykezelésre szoruld
beteget;

—  Siirgds szitkség esctén gondoskodik a korhdzi, szakorvosi ellatasra szoruld beteg korhazi
beutalasardl, szakorvosi vizsgalatra, gyogykezelésre utalasarol,

— Intézkedik az illetékes fekvébeteg intézetbe torténd szallitsardl;

— Biztositja a beteg kezelborvosanak megfeleld tajékoztatasat;

—  Sziikség szerint igazolja a beteg keresoképtelenségét;

— Hatosagi megkeresésre, vagy a séritlt kérelmére orvosi latleletet készit és azt kiadja a hatGsag
részére, illetdleg a kiilon jogszabalyban foglalt téritési dij megfizetését kovetden a sériilinek;

— Hatosagi megkeresésre a betegnél (sériiltnél) altalanos orvosi vizsgalatot végez, a szilkséges
véralkohol-vizsgalathoz vért vesz;
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— Rendkiviili esetben (tomeges séitilés, mérgezés, elemi csapdas stb.) a mentést megszervezi és
mindaddig irdnyitja, amig az Orszigos Mentoszolgilat orvosa a helyszinen a mentés
iranyitasat at nem veszi;

— [Ellatja a halottakkal kapcsolatos rendelkezésekben eloirt feladatokat.

3. Apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek / munkakorok

3.1 SZAKDOLGOZOK
A jarébeteg- €s alapellatds szakdolgozoi az Apolasi igazgaté irdnyitasa mellett —~ minden munkahely
orvosvezetdjével egylittmtikddve - végzik munkajukat,

Feladatuk;
— A betegek fogadésa;
— A betegellatassal kapcsolatosan az orvos altal elrendelt és a munkakori/feladatkari lefrasokban
meghatarozott feladatok ellatasa a rendel6ben és szitkség szerint a beteg otthondban;
—  Adminiszirativ feladatok elvégzése.

3.2 KOZPONTI BETEGIRANYITAS
Az Apolési igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi munk4jat, de az adminisztrativ munka szakmai

kovetelményeit a Mindségligyi vezetd hatarozza meg a felsGvezetéssel szorosan egyiittmiiksdve.

Feladata:
— A betegek fogadasa;
— Az el6irt dokumentacid felvétele, kitoltése;
— Betegeltjegyzés;
— A betegek vizsgalatra iranyftasa;
— Betegszallitas szervezése.

3.3 OTTHONI SZAKAPOLASI SZOLGALAT ’
A Szolgalat szakmai irdnyitasat és ellendrzését az Apoldsi igazgaté kozvetve, a szolgalat vezetbie
révén végzi. A szolgalat a teriileti ellatéd haziorvosok, illetve szakrendelések orvosainak rendelkezései
szerint miikodik.
Feladata:
— Az otthoni szakapolasi tevékenység ellatasa;
— Az dpollakkal Osszefiiggd nyilvantartasok, apoldsi feladatok dokumentaldsa, jelentések
elkészitése;
— Az dpolést elrendeld haziorvosok, illetve kezelGorvosok és mas a betegellatidsban részt vevék
folyamatos tdjékoztatasa.
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Gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezetl egységelk

Az Intézmény Gazdasagi igazgatdja teljeskorlien felel a gazdasigi-miszaki feladatokat ellato
egységek mindenkor érvényben [év6 jogszabalyoknak, szabalyozasoknak és hatosagi eléirdsoknak
megfeleld tevékenységéért. A Gazdasigi igazgatd feladatkorébe tartozik — a Féigazgatd foorvos
kozvetlen irdnyitasa mellett — az Intézmény mitkddésével osszefiipg gazdasagi, pénzligyi,
miszaki és intézményiizemeltetési feladatok, valamint a mindezzel Gsszefliggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok iranyitasa. Feladatait az egyes szervezeti egységek teljesitik. Az egyes
szervezeti egységek vezetdinek helyettesitési rendjét munkakori/feladatkori lefrasuk tartalmazza.

PENZUGY1 OSZTALY
Intézmény koltségvetési, pénzligyi, szamviteli és az ebben a korben végzendd ellendrzési

munkajat végzi az oszldlyvezetd irnyitasaval.
Feladata:

Az éves koltségvetés és beszamolo, valamint az évkdzi modositasok és beszamoldk Gsszedllitasa
az Onkormanyzat illetékes szervezeti egységével egytittmikadve;

Az éves koltségvetési elBirdnyzat teljesitésének folyamatos figyelése. Pénz- és
bankszamlaforgalom szabalyszerii bonyolitdsa, értékesités és szolgaltatasnyujtds szamlazdsa,
altalanos forgalmi ad6 és egyéb adok elszamolésa és bevalldsa, fokonyvi szamlak vezetése;

Az éves koliségvetés Osszedllitasanal az Intézmény el6z6 idOszaki gazddlkoddsi
tevékenységének elemzése és értékelése egyiittmilkddve a kontrollerrel;

A sziikségessé valo eldirdnyzat modositasok eldkészitése, végrehajtsa, illetve elbterjesztése a
Polgarmesteri Hivatal felé;

A pénziigy-szamvitel teriiletén hasznélatos szamitogépes programok rendszergazdéival szoros
kapcsolatot tart €s jelzi a fejlesztési igényeket;

Ervényesitési jogok gyakorldsa az erre vonatkozd belsé szabalyoknak megfelelden, naprakész
nyilvantartas vezetése;

Az Intézmény likviditdsanak biztositdsa, a havi likviditasi terv ¢és pénzlehivas (kincstari)
elkészitése az Onkorményzat felé, pénziigyi forgalom bonyolitdsa;

Az Onkorményzati finanszirozassal kapcsolatos nyilvantartasok &s ellendrzési folyamatok
kialakitdsa és végzése;

Az Intézmény vagyon-, anyag- és eszkdz-nyilvantartasi és bizonylati rendjének kialakitasa,
betartasanak ellenodrzése;

Gépjarmit elszamolasok ellendrzése, kifizetése;

Térgyi eszkozok nyilvantartasa értékesdkkends szamitasa, a tobbletek/hidnyok rendezése;
Kényvelési munkak elvégzésének megszervezése (analitikus, szintetikus, kontirozas stb.),
fokonyvi kivonatok elkészitése, negyedévenkénti mérlegkimutatas elkészitése, féléves és éves
koltségvetési beszamold elkészitése;

Bizonylati rend kialakitasa, a bizonylati fegyelem folyamatos ellenrzése;

A hézipénztar mikodtetésének megszervezése, a készpénzes kiaddsokhoz sziikséges
ellatmanyok megallapitasa;

A beérkezd szamlakkal kapesolatos feladatok elvégzése, elvégeztetése;

Végzi a killsnbézé pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatasokkal kapesolatos teendGket;
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— Végzi és ellendrzi a kontrolling részleg felé téiténd rendszeres adatszolgaltatast;

— Elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a szaktertiletét érint6 bels6 szabalyzatokat;

— Az Intézmény tulajdonat képezé targyi eszkozok és anyagok valésagban meglév alloményanak
megallapitasa, idegen tulajdon felmérése,

4.3 ANYAGGAZDALKODASI CSOPORT

Az anyaggazdalkodasi csoportvezetd iranyitaséval az Intézmény anyagellatasat biztositd szervezet]

egyseg.

Feladata:

— A gazdalkodasi korébe tartozd anyagok és eszkdzok éves koltségvetési eliranyzatanak
elkészitése:

— A kbltségvetés alapjan az Intézmény miikddéséher szilkséges anyag- &s eszkozellatis
biztositasa, az ezzel kapesolatos keretgazdai feladatok ellatdsa, a fizetési hatariddk figyelemmel
kisérése;

— Az ellatas folyamatossdganak és megteleld titemének biztositdsa, azaz gondoskodik arrdl, hogy
az. anyagok, eszkzok kelld id6ben, a sziikséges mennyiségben és a kivant mindségben a
felhaszndlas helyén rendelkezésre alljanak;

— A felesleges eszk6zok jovahagyas szerinti értékesitésének lebonyolitdsa;

— Kozremiikddik a selejtezéssel kapesolatos feladatok elvégzésében;

— Raktargazdalkodds (a beszallitott anyagok, eszkozok minGségi, mennyiségi 4tvétele,
bevételezése, kiadasa, a készletek elbirasszer(i taroldsa és nyilvantartisa, a sziikséges
bizonylatok eléallitasa);

— Anyagok és a gazdalkodasi korébe tartozd eszk§z0k leltarozasa;

— Trodabtitorok, berendezési targyak beszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.4 GONDNOKSAGI CSOPORT
A gondnoksagi csoportvezet$ iranyitasival az éplilet napi izemeltetését biztosito egység.
Feladata:
— Takaritds, rovar- ¢s ragesaldirtas megszervezése,
— Az Intézmény tizemszer(i miikddésének ellenérzése, annak fennakadésa esetén javaslatiétel a
valtoztatdsra;
— A takaritds mindségének, a szerzddésben vallalt kitelezettségek teljesitésének napi gyakorisagh
ellendrzése, eltérés esetén irdsbeli jelentés megkiildése a Féigazgatd féorvos részére;
— A kommunalis- és veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezése és ellendrzése;
— Az Intézményhez tartozd zoldteriilet gondozasa, udvarok, jardak tisztitasa;
— Ruhatérosi feladatok ellatasa;
— Az Intézmény szallitasi tevékenységének szervezése, ellatasa;
— Rendezvényekkel kapcsolatos teremrendezési feladatok elvégzése;
— A szervezeti egységek koltoztetési, iratmozgatasi feladatainak ellatdsa;
— Biztonsagi Szolgalat feliigyelete;
~ Telefonkdzpont mikodéséhez sziikséges személyi feltételek biztositdsa;
— FEgyéb tizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatasa (pl.: kulcsmasolas);
— Leltarozas (tervezett, eseti, atadd-dtvevd),
—  Selejtezésben valo kézremiikodés;
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—  Vidékrél munkdba jaréd dolgozdk utazasi koltségtéritésének intézése.

4.5 MUSZAXKI OSZTALY

A miiszaki osztalyvezet6 irdnyitasival az Intézmény miikodésének miiszaki feltételeit biztosité
egyseg.

Feladata:

Az Iﬁtézmény milkédéséhez szilkséges lizemfenntartdsi, karbantartasi, felujitasi, fejlesztési,
beruhazasi, beszamoldsi, miszaki-ellendrzési, ingatlan nyilvantartasi, tigyirat és szamlakezelési
feladatok szervezése és végrehajtdsa;

Az Intézmény épiiletdlloményanak, az épiiletgépészeti, villamos hélézatai és berendezéseinek
feliigyelete, napi rutinszer( izemeltetése, karbantartasa;

Uzemzavar, hibaelharitds azonnali megszervezése és végrehajtasa,

Miiszaki tgyeletek megszervezése, ellatédsa,;

A hatésagilag eldirt tliz- és munkavédelmi feladatok (szabvanyossagi, érintésvédelmi, felvond
ellendrzési-karbantartasi, biztonsagtechnikai stb.) elvégeztetése;,

Kiilsé tervez$ és kivitelezé vallalkozdk munkajaval kapesolatos eljarasok, szerzddéskotések
el6készitése, teljes kor( bonyolitasa, ellendrzése;

Tervezési és kivitelezési munkak soran felmeriilé milszaki kérdésekben az Intézmény
érdekeinek képviselete;

Az ingatlanvagyon allapotéban, ingatlan tartozékokban bek&vetkezett valtozasok jelenté€se a
Pénzligyi osztaly felé;

Az Intézmény éves feltjitasi, karbantartasi tervének elkészitése;

Az épliletgépészeti berendezések beszerzésével, nyilvantartasaval, raktarozasaval kapcsolatos
feladatok;

Az energiagazdalkoddssal kapesolatos feladatok elvégzése;

Energetikai szempontbél véleményezi az Intézmény altal beszerzendd gépeket, berendezéseket,
javaslatot tesz energiatakarékos, kiltségkiméld megoldasokra;

Miiszaki raktarak kezelése;

Az énkorményzati kozponti fejlesziések soran folyamatosan kapesolatot tart a Polgarmesteri
Hivatal megfelel6 szervezeti egységével;

Biztositja a ZESZ kezelésében 1évo épiiletek vagyon- és allagveédelmét;

Biztositja az épiiletgépészeti berendezések mitkodését és milkodokepesseget.

Naprakészen vezeti az éptiletek helyiségeinek funkciondlis és teriileti nyilvantartdsat.

4.6 ORvVOSI GEP- MUSZERUGY1 FOELOADO
Az TIntézmény orvosi gép-miszer allomanyanak tzemképességét €s az  orvosi  gép-

miiszergazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat végzi.
Feladata:

Miiszer beszerzési igények sszegy(ljtése, Osszesitése, eléterjesztés készitése a Miiszerbizottsag
részére;

Fejlesztési, selejipotlasi, beszerzési tervek készitése;

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

beszerzése;
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A gépek, miiszerek eldirdsszer( tizembe helyezésének biztositasa;

A gépekre, miiszerekre vonatkozé biztonsdgtechnikai és funkcionalis vizsgalatok elvégzésének
megrendelése a jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal;

Orvostechnikai eszkdzékkel kapesolatos varatlan események bejelentése, a vonatkozo rendelet
szerint.

5. Human Erdforras igazgatd kozvetlen iranyitasa ala

tartozo szervezeti egységek

5.1 MUNKAUGYI ES BERGAZDALKODASI OSZTALY

A foglalkoztatasi jogviszony kialakitisara, fenntartdsira és megsziintetésére irdnyuld adminisztrativ
tevékenység végzését biztositd szervezeti egység. Vezetdje a HR igazgato.
Feladata:

Munkaviszony létesitésével és mepgszlinésével kapesolatos dokumentumok elékészitése;

A munkaligyi tevékenység ellatasihoz sziikséges folyamatos szamitogépes adatfeldolgozas
naprakészen val6 tartasa;

A munkaszerzédések, atsorolasok, dthelyezések, elbocsatasok és kirendelések eldkészitése;
Munkajogi szabélyok folyamatos figyelemmel kisérése azok valtozdsairdl, gyakorlati
alkalmazasard! tdjékoztatd anyagok készitése és tajékoztatok adasa a vezetdk és — igény szerint
- az egyes munkatarsak részére;

Adatszolgaltatas, lgyintézés az illetmény szamfejtéséhez, miksdési engedély mddositaséhoz,
finanszirozasi szerzddéskotéshez, kontrolling rendszer mitkédtetéshez;

Jelenléti fvek ellendrzése, feldolgozasa, a munkaidé teljesitésének nyilvantartisa;

A 1éiszam és béralap nyilvantartdsa, a valtozasok dtvezetése;

A létszdm é&s béralap eikészitése a koltségvetéshez;

A szolgalati jogviszonnyal sszefliggd utazdsi kedvezmények intézése;

Munkaiigyi adatszolgaltatasok 6sszedllitisa, jovahagydsra eldterjesziése;
Nyugdij-elékészitéssel kapesolatos feladatok elvégzése;

A NEAK dltal finanszirozott bérek, potlékok (egészségtigyl béremelés, egészségiigyi dolgozdi
potlék, nyugdij kompenzéacié) nyilvantartisa, beszamolok, elszamoldsok készitése megfelelé
szervek felé;

Ietményeldlegek nyilvantartasa;

Szabadsagok ¢és szabadsagolasi tervek feldolgozdsa, nyilvantartasa;

Allaspalyazatokkal kapesolatos figyintézés a szakagi vezettk kizremiikodésével.

IV. FEJEZET: AZ INTEZMENYBEN MUKODO TANACSADO
ES TANACSKOZO TESTULETEK, ERDEKKEPVISELET]
SZERVEZETEK

A Foigazgatd foorvos az Intézmény hatékony milkidtetése érdekében értekezleteket tart, testiileteket,
illetve bizottsiagokat muikodtet. Valamennyi értekezletr6l emlékeztetd, a testiileti és bizottsagi tilésekrdl

emlékeztets vagy jegyzO6kinyv készil.
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1. Tanacskozo testiiletek

1.1 FELSOVEZETOI ERTEKEZLET

A Féigazgato foorvos a vezetdi tevékenység dsszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek munkajéanak
megbeszélése, a vezetdk beszdmoltatisa és az Intézmény operativ irdnyitasa érdekében fels6vezetdi
értekezletet tart heti rendszerességgel, de havonta legalabb egy alkalommal.

Résztvevii:

Foigazgato fGorvos,

Orvosigazgato,

Gazdasagi igazgato,

HR igazgatd,

Apolasi igazgato,

Mindségiigyi és kontrolling osztalyvezetd,

Projektvezetd,

Rendszeresen meghivottak még: informatikai osztalyvezetd, pénziigyl osztalyvezetd, orvosi gép-
miiszertigyi féeldado, mitszaki osztalyvezetd, mindségiigyi vezetd, ZIF],

Esetenkénti meghivottak az egyes kérdések megtargyaldsdhoz a témaban érintett munkatarsak.

1.2 VEZETO1 ERTEKEZLET

A Féigazgato féorvos az Intézmény szakmai tevékenységének dsszehangoldsa, irdnyitésa érdekében havi

rendszerességgel, de minimum 3 havonta vezetdi értekezletet tart.

Résztvevii:

Foéigazgatd t6orvos,

Orvosigazgato,

Gazdasagl igazgato,

HR igazgato,

Apolési igazgato,

Mind8ségiigyi és kontrolling osztélyvezetd,

Minbségligyi vezetd,

Projektvezetd,

Vezetd haziorvosok,

Hazi gyermekorvosi és Iskola-egészségiigyi vezetd fdorvos,

Gyermek-, ifjasagi fogaszat vezetd fdorvosa,

Szakrendelést vezetd fborvosok,

A gazdasagi-milszaki ellatas szervezeti egységeinek vezetéi,

Allandd meghivottként: az Onkormdnyzat egészségligyért felel6s alpolgarmestere, BFKH XIV.
Kerileti Hivatal Népegészségiigyi Osztaly foorvosa, szakszervezet helyi megbizottja, adatvédelmi
tisztviseld (DPO).

A vezetbi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan ifletékes meghivott munkatarsak.
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1.3 VEZETO ASSZISZTENSI ERTEKEZLET

Az Apolési igazgatdé a minbségi betegelldtassal kapcesolatos asszisztensi tevékenység Gsszehangoldsa,
iranyitasa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart.
Résztvevoi:

—  Apolési igazgaté,

—  Szervezeti egységek vezetd asszisztensei,

~  Alland6 meghivottként:
Foigazgatd foorvos,
Orvosigazgatd,
Gazdasagi igazgato,
Mindségiigyi és kontrolling osztalyvezet6,
Mindségligyi vezetd,
HR igazgato,
Intézeti higiénikus,
Kornyezetvédelmi eldado,
Thz-és munkavédelmi eldado.

o Adatvédelmi tisztviselé (DPO)

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

o 0 o ¢ ¢ O O O 0

1.4 GAZDASAGI-MUSZAKI ERTEKEZLET

A Gazdasagi igazgatd a gazdasagi-miszaki feladatok Osszehangolésa, az aktualis feladatok megbeszélése
és a gazdasagi-miiszaki szervezet megfeleld szinth munkajanak biztositisa érdekében havonta legalabb egy
alkalommal értekezletet tart.
Az értekezlet résztvevoi:

— Pénziigyi osztalyvezeto,

— Anyaggazdalkodasi csoportvezetd,

- Miiszaki osztalyvezetd,

~  Orvosi gép-milszeriigyi f6el6adg,

— Gondnoksagi csoportvezeto,

— HR igazgato.
Allandé meghivottként: Féigazgaté forvos, Orvosigazgatsd. Apolasi igazgatéd

1.5 MUNKABELY1 ERTEKEZLET

A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezetéi a munkahelyli problémdk
megbeszélése az elvégzett feladatok, teljesitmények crtékelése, a jovobeli feladatok meghatérozdsa
érdekében, valamint a vezetdi €s vezetd asszisztensi értekezleteken elhangzottak ismertetésére sziikség
szerint, de évente legaldbb egy alkalommal értekezletet tartanak.
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2. Tanacsado testilet

2.1 SZAKMAI VEZETO TESTULET

A szakmai vezetd testilel az intézet tandcsado, véleményezd és javaslattételi szerve, tovabba
meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd testiilet a gydgyiniézetek
miksdési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérsl szolo 43/2003. (VIL 29.) ESzCsM rendeletben
meghatarozott feladatait 1atja el, melyet a rendelet eldirasain alapuld tgyrendjének megfelelden gyakorol.
A testiilef tagjai:

— Orvosigazgat?,
—  Apolasi igazgat6,
— minimum harom szakmai szervezeti egység vezetd féorvosa a Féigazgato téorvos megbizasa alapjan.

A szakmai vezetd testiilet (ilésén tanacskozasi joggal részt vehet a fenntartd képviseléje, a I'éigazgato
féorvos, a Gazdasagi igazgatd és a HR igazgato.

A testileti tllésre meghivhato tovabbi személyek névsora — a szakmai vezetd testiilet egyetértésével — a
Foigazgatod foorvos Titkdrsagan vezetelt nyilvantartasban keril rogzitésre.

A szakmai vezetd testlilet a tagjai kozll egyszer( szotobbséggel elnokst vélaszt és gondoskodik sajat
igyrendjének kialakitasarol.

A szakmai vezetd testiilet évente legalabb két {ilést tart. A szakmai vezet testiilet ilését a testiilet elndke
sziikség szerint hivja 6ssze. Koteles 6sszehivni a testiilet {ilését abban az esetben, ha ezt a vezetd testiilet
legaldbb egyharmada frasban kezdeményezi. A szakmai vezeté testiilet ilésére minden esetben meg kell
hivni a Féigazgatd f6orvost, a Gazdasagi igazgatdt, akik tanacskozési joggal vesznek 1észt az {ilésen.

A szakmai vezetd testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen van. A szakmai
vezetd testiilet hatdrozatait a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazatdval hozza, az egyetértési jogkdrokben a
déntéshez az dsszes tag tobb mint felének egyetért6 szavazata szitkséges.

A szakmai vezeto testiilet feladatai:

— részt vesz az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje modositasénak
eldkészitésében,

—  véleményt nyilvdnit az Intézményt érintd egészségligyl ellatdsi szerzédés megkotésére
iranyuld palyazat elbiraldsa sorén,

— véleményezi, illetve rangsorolja a szakagi vezet6k ¢és a szakmai egységek vezetdi
munkakéreinek betoltésére bedrkezett palyazatokat,

— értékeli, és szakmai szempontbol rangsorolja a kizremiikodoi szolgaltatasokra beérkezett
kiilsé palyazatokat,

— a Fbigazgato fdorvos felé javaslattételi joga van, illetve,

— aFéigazgatd foorvos felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvéanit,

A Foigazgato féorvos kiteles kikérni a szakmai vezetd testiilet llasfoglalasat:
— a szakagi vezetOk megbizdsa és a megbizés visszavonasa esetén,
— az Intézmény szakmaj egységei vezetdinek megbizdsa, illetve a vezetdi megbizas
visszavondasa esetén, .
— minden olyan esetben, amelyben egyeteértési jog illeti meg a Testiiletet.
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A szakmai vezeto testiilet egyetértése sziikséges:
— az Intézmény szakmai tervéhez,
— az Intézmény fejlesztési prioritdsainak meghatirozasihoz,
— a szakdgi vezetdk megbizasanal, kinevezéseknél a kiilén jogszabdlyban meghatarozott
feltételek aldli felmentéshez,
— a mindségpolitika kialak{tasdhoz.

3. Munkabizottsagok

A szakmai munkabizottsagok a dontések elokészitése érdekében mikodnek. Javaslattételi,
véleményezési joggal rendelkeznek. A bizottsag tagjait a Féigazgatod féorvos bizza meg. A bizottsag
miik&dési rendjét sajat hatdskorben dolgozza ki, melyet a Féigazgato féorvos hagy jova.

3.1 MUSZERBIZOTTSAG

Az Intézmény orvosi milszerparkjanak fejlesztésével és az orvosi miiszerek beszerzésével kapesolatos
dontés-elokészités érdekében miiszerbizottsdgot miikoddtet. A bizottsdg tagjai sajat maguk koziil
valasztanak elnokot. A titkari teendéket az Orvosi gép-miszeriigyi féel6ado latja el.

3.2 TUDOMANYOS, OKTATASI ES KUTATASI BIZOTTSAG

A Tudomanyos, Oktatasi és Kutatdsi Bizottsdg az orvos szakmai, tovabba a szakképzéssel és
tovabbképzéssel, valamint a kutatisokkal kapcsolatos szakkérdésekben a Foéigazgatd foorvos
véleményez6, javaslattévo és tandcsado testiilete és allast foglal az Intézményen beliil felmertils etikai
igyekben. A bizottsag tagjai maguk dontenek az elndk és titkar személyérol.

3.3 GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

Alapveté feladata az Intézmény gyégyszerfelhasznalasanak értékelése, javaslatok megfogalmazésa az
Intézmény vezetése szamara. A bizottsag feladata a hatékony ¢s a gazdasigos terdpidra vald torekvés
clOsegitése, szorgalmazasa. Javaslatot tesz a gyogyszerigénylés rendjének kialakitasdra, a
gyogyszerrendeléssel kapcesolatos ésszer(l korlatozasok bevezetésére. A bizotisag elndke a Foigazgatd
foorvos dltal megbizott, a gyogyszerterdpia kérdéseiben jartas orvos, titkara az Apoldsi igazgato.

3.4 SEGELYEZESI BIZOTTSAG

A ZESZ szocialis segélyek elbirdlisdval kapesolatos kérdésekben a Foigazgatd fdorvos véleményezd,
javaslattévd és tandcsadd testiilete. Javaslatot tesz a segélyek eloszidsara. Osszetétele a Féigazgatéd
téorvos Titkarsagan vezetett nyilvantartasban keriil rdgzitésre, mely a dolgozdk szdmara az Intraneten
keriil kozzétételre.

3.5 MUNKAVEDELMI KOCKAZATKEZELESI BIZOTTSAG

A ZESZ Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzata alapjan az Intézmény Féigazgatd forvosa hozza létre a
bizottsagot és bizza meg tagjait. A munkahelyi veszélyekkel és artalmakkal kapesolatos kérdésekben
allast foglal, véleményez, javaslatot tesz a Féigazgato foorvos részére.
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3.6 SELEJTEZESI BIZOTTSAG

A Sclejtezési Bizottsag tagjait a Féigazgat6 fdorvos nevezi ki. A Bizottsdgnak minimum 3 tagbol kell
dllnia, 4llandé vezetdvel az élén, szitkség esetén a szakirdnyt feladatnak megfeleléen a Féigazgatd
féorvos eseti megbizast adva kiegészitheti a Bizottsdgot. A selcjtezési bizottsag elnskének ¢s tagjainak
megbizatdsa visszavonasig érvényes a jogviszony fennallasa alatt.

VezetSje: Fbigazgatd foorvos altal kijelslt személy. Tagjai: leltdrellendr, az Crintett alleltar felelds.
Helyettesitésilk csak rendkiviill esetben, a helyettesitési rend szerint térténhet.

A Selejtezési Bizottsdg feladata a felesleges vagyontdrgyak feltardsanak, hasznositasinak,
leértékelésének és selejtezésének figyvitelével kapesolatos dontések eldkészitése és a dontés utani
feladatok végrehajtisanak koordindldsa, valamint mindezek adminisztraciéjanak, végrehajtasanak
biztositasa, e korben végzett cljarasokat, az eljarasban résztvevék korét, tevékenységét és mindezek
alatamasztasat szolgald dokumentalasat feliigyeli. A hasznositasi, selejtezési eljaras szabalyszerti
végrehajtasaért a bizottsag vezetbje és tagjai egyetemlegesen felelnek. Az eldkészitésért, valamint a
Selejtezési Bizotisag Osszehivasaért a bizottsdg vezetbje a felelés. Az elékészitést, analitikus
egyeztetést a leltarellendr, vagy a vagyon-nyilvantartdssal megbizott személy — titkdrként — is
végezheti.

Az Intézmény tulajdondval valé célszerll és takarékos gazdilkodds érdekében folyamatosan
gondoskodni kell a feladatok ellatasa szempontjabol felesleges vagyontargyak feltarasarol €s azok
sorsarol.

V. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Alapelvek
Az Intézmény miikodését az érvényben 16v§ jogszabalyok alapjan késziilt jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat és az ezzel 6sszhangban kiadott egyéb szabélyzé dokumentumok hatdrozzak meg.

Az Intézmény az Alapité Okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabalyok rendelkezései alapjan miikodik
az aldbbi iranyelvek figyelembevételével:

— abetegek szakszer(t és lehetbleg teljes kori ellatasanak biztositasa;

~ alakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa;

— alakossag kbrében az egészséges életmod terjesziése, egészségre nevelés;

— abetegjogok tiszteletben tartésa;

— a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabb fejlédését, mind a jobb szakmai
munkat elésegitd technikai eszkdzok, munkamoédszerek tekintetében;

— a tevékenység keretében egyiittmiikddés valamennyi érdekelt munkahellyel, tarsintézménnyel €s
egyeb szervezetekkel;

— az elvégzett munka mindsépének biztositasa, folyamatos javitdsa;

— az Intézmény gazdilkodasi rendjének, a koltségvetés betartdsanak és a folyamatos pénziigyi
egyensuly fenntartasdnak biztositasa.
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2. A mukddeés altalanos szabalyai
— A beutal6 orvos a mindenkori jogszabalyoknak megfelelen utathatja be a beteget a jarobeteg-ellatas
szakrendeléseire, A beutalén az irdnydiagndzist és a diagnosztikai problémat fel kell tiintetni és a
szakrendelés szamdra valamennyi szlikséges adatot a beteggel kapcsolatban rendelkezésre kell
bocsatani. A laboratériumi vizsgélatokra szold beutaldkon gondosan meg kell jeldlni az orvosszakmai
szabalyok szerint a beteg feltételezett diagnodzisinak megerSsitéséhez vagy kizérasahoz, illetve
gondozasahoz feltétlentil sziikséges vizsgalatokat,
— A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutalast kér§ szakorvost kelléen tdjékoztassa
a beteggel Osszefiiggd, valamennyi szakmai kérdésben.
— Az alapellatds és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozd
eldirasoknak megfelelden.
— A jardbeteg-ellatds szakrendelései kozott szoros egyiittmiikodést kell kialakitani és fenntartani, a
betegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésiikkel dsszefliggésben.
A beteg, amemnyiben érvényes tarsadalombiztositasi jogviszonnyal és az elbirt esetekben orvosi beutaldval
rendelkezik, a szakrendelés szolgaltatdsait téritésmentesen veheti igénybe, kivéve azokat a szolgaltatdsokat,
amelyeket jogszabaly téritéshez kot.
A szakrendelésen a betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfeleld modon, jol 1athato helyen ki
kell fiiggeszteni és meg kell kiildeni az Intézmény miikodési teriiletén a tiszti féorvosnak és a beutalasi
joggal felruhdzott orvosoknak. Err6l az Intézmény Féigazgato féorvosa koételes gondoskodni.
A beteg az cgyes szakellatasokat a rendelési idében veheti igénybe. Fllatasra tériénd bejelentkezést (kivéve
a siirg0s ellatast), a rendelés befejezését megel6z6 fél 6raban mér nem 4ll modunkban elfogadni.

3. A betegellatas szabalyai

3.1. A BETEGEK FOGADASA

A betegeket az Intézmény betegfogadasra kijelslt munkahelyén a betegiranyitok, a beteg koordinatorok,
vagy kozvetlentll a szakrendeléseken az asszisztensek fogadjak. A siirg6sségi esetekben soron kiviil
kell az ellatast biztositani, az 1ddére rendelt betegeket az idépont figyelembevételével, egyébként a
vizsgdalatra jelentkezdket az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket fogadd ellendizi, hogy a rendelésre jelentkezd rendelkezik-e a téritésmentes ellatast
biztosité okmannyal, és a kizdrdlag beutaldval igénybe vehetd rendeléseknél beutaloval, vagy a
visszarendelés tényét igazolé ambulans lappal. Ezt kovetben elvégzi az adategyeztetést és azokat a
nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kistelezdk. Az adatokat az adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyozas 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:

— a betegség(ek) megéllapitisahoz,

— a beteg allapotanak megitéléséhez,

— a gyogykezelés eredményességének értékeléséhez,

— a keresOképtelenség elbirdldsdhoz a mindenkori érvényes orvosszakmai szabilyok szerint

sziikségesek.

A betegeket vizsgalatra egyenként kell bebocsatani. Mas beteg vagy illetéktelen személy a vizsgalatnal,
gyogykezelésnél nem lehet jelen.
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A beleget kozvetleniil ellatd orvos a rendelkezésre allé beutalé és egyéb eldzmények dokumentécidi

attekintése utdn meghallgatia a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok szerint szitkséges

vizsghlatokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrél tajékoztatja a beteget és meghatarozza a

sziikséges terdpiat.

Amennyiben a betegségre vonatkozo diagnozishoz a vizsgdld orvosnak tovabbi informaciora lenne

szitksége, a beteget diagnosztikai egységekbe vagy mas szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, illetve

konziliumkérés céljabdl.

A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalds alapjat képez6 szakorvosi vizsgélatot, hanem az

indokolt szakvizsgalatokat is el kell végezni.

A vizsgalatot végz orvos sziikség szerint:

— gyé6gyszert, gyogyaszati segédeszkozt, gyogytiirds ellatdst rendel,

— tappénzes dllomanyba veszi a beteget;

—  konziliumot kér;

— diagnosztikai vizsgalatot kér;

— gondozasba vesz;

— latleletet készit;

— fekvbbeteg-ellatd gyogyintézménybe utalja a beteget;

— igénybe veszi a mentdszolgalatot.

A kezelBorvos koteles tovabba minden olyan adat rogzitésére, melyet valamely jogszabdly vagy belsé

szabalyozds szamara eldir.

Az elvégzett vizsgalatokrdl, azok eredményérodl a beteg részére szakvéleményt és szilkség szerint

igazolast kell adni.

3.3. AZ EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESE
Az ellatds sordn a személyazonositd adatok, valamint az egészségiigyi adatok azon része, amelyek a
finanszirozasi adatszolgaltatashoz szilkségesek, minden esetben rogzitésre keriiinek az Intézményben
hasznalt orvos-informatikai rendszerben. Az informatikai rendszerben rigritett adatok koézponti
archivaldsat az informatikai egység végzi. Az ellatds sordn keletkezett dokumentumok kezelését az
adatvédelemre &s iratkezelésre vonatkozo jogszabalyi cldirasok, illetve belsd szabdlyozasok szigori
betartasaval kell végezni.

3.4, A BETEGEK JOGAI S KOTELEZETTSEGEI
Az egészsépligyrdl szolé 1997. évi CLIV. tv. I fejezete hatarozza meg a betegek jogait és
kotelezettségeit.
A betegeket az aldbbi jogok illetik meg:
— Az emberi méltosaghoz valo jog;
— Az egészséglgyi ellatashoz valo jog;
— Kapcsolattartas joga,
— Az Intézmény clhagyasanak joga;
— Tajékoztatashoz vald jog;
— Az dnrendelkezéshez vald jog;
-~ Az ellatas visszautasitasanak joga;
—~ A betegekre vonatkozé cgészségiigyi dokumentdcié megismerésének joga,
— Az orvosi titoktartashoz valo jog.
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A betegek kitelezettsége az egészségligyi szolgéltatisra vonatkozo jogszabdlyok és az intézményrend
tiszteletben tartdsa, valamint az ellatisban kozremikods egészségigyl  dolgozdkkal valo
egyiittmikodés.

A betegjogok érvényesiilése:

Az egészségligyi tGrvényben szabalyozott betegjogok érvényesiilését, tiszteletben tartasat a kozvetlen
és a kozvetett betegellatdsban részivevd dolgozdk kotelesek biztositani. A betegeknek a gyogyitd-
megelézo szakmai munkéra, az elbdndsra, személyi jogaikra vagy egyéb adminisztrativ intézkedésekre
vonatkozo panaszaik kivizsgalasa a Panaszkezelési Szabalyzat szerint torténik. A teriileti betegjogi
képviseld nevét, az tigyfélfogadas helyét, idejét az Intézmény teriiletén a betegek szamaéra j61 14thatd
helyen ki kell fiiggeszteni.

3.5. RENDKIVULI ESEMENYEK — A HALOTTAKKAL KAPCSOLATOS TEENDOK

Amennyiben az Intézmény barmely teriiletén, vagy az Intézmény kozvetlen kérnyezetében elhaldlozas
fordul el6, tgy a sziikkséges teenddk megtételére (ideértve a halott-vizsgalati bizonyitvany kiallitasat is)
a rendkiviili események ligyeleti beosztasa szerinti haziorvos koteles. Ugyancsak 0 értesitendd, ha
szakrendeld helyiségén kivil az Intézmény valamely teriiletén, vagy az Intézmény kodzvetlen
kornyezetében eszméletvesziéssel nem jard rosszullétet észlelnek.

Az Intézményben bekdvetkezett rendkiviili halal esetében, amelynél az azonnali hetyszini halottszemle
foganatositisa a halal korilményeinek tisztazasahoz elengedhetetlen, az észlelé orvos kételes
haladéktalanul intézkedni, hogy a holttest és a kdrnyezet a renddrségi halotiszemle megkezdéséig
lehet6leg érintetleniil maradjon. Eszméletlen beteg észlelése esetén az Ujraélesztési Szabalyzat szerint
kell eljérni.

4. Az egyes szakfeladatok altalanos miikodési szabalyai

4.1. JAROBETEG-SZAKELLATAS

A szakrendelések a szaktertiletilknek megfeleld gyogyito-megelézd tevékenységet végzik, a
progressziv betegellatas elveinek betartdséval. Azok a szakrvendelések, ahol a szakszemélyzet
felkészlt arra és a targyi feltételek 1s megfeleldek, az alaptevékenységiik mellett szakteriiletiikhoz
tartozd specidlis feladatokat is ellatnak. A szakellatdst szakorvosok végzik, szakdolgozéi
kozremikodéssel. Feladatukat Egészségligyi Szolgalati Jogviszonyban, kozremikodoi, illetve
személyes kézremiikodoi szerzodeés keretében 1atjak el.

4.1.1. Rendelésvezeto féorvos feladatai, felelosségi kire

(A vezetok altalinos feladatain, jogkorén ¢s felelosségén til)

- Vezeti és iranyitja a szakorvosi rendelés munkajat;

— Felelds a szakma szabélyai szerint t6rténd szinvonalas gyogyitdé munkaért;

- Felelds a jogszabalyi és intézményi szintli iranyelvek betartasaért és betartatasaért;

- Felelés a részlegirendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények
betartasaért;

- Felelés a munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasaért és betartatasaért;

— Gondoskodik a higiénés szabalyok betartasarol;

- Felel6s a rendelés birtokdban 1évo anyagt eszkozok szakszer( felhasznalasaért;
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ey

Felelds a rendelés dokumentaciojanak naprakész allapotadrt, valamint a finanszirozasi
adatszolgaltatishoz szitkséges adatrégzitésért;

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

Alkalmazza és betartja, illetve betartatja a torvényi elbirdsokat, valamint a Szervezeti és
Miikédési  Szabélyzatban, korlevelekben, belsd utasitdsokban, munkakéri/feladatkori
lefrasban foglaltakat;

Koteles kidolgozni és munkatarsaival ismertetni a rendelés milkddési rendjét;

Felelés a koltségtakarékos gyoOgyitds megszervezéséért az irdnyitdsa alaft 1év6
szakrendeléseken;

A NEAK 4ltal nem finanszirozott ellatasok esetén gondoskodik a téritéses vizsgalat €s
gybgykezelés felajanlasarol, illetve annak elvégzésérél az Egészségiigyl szolgaltatasok
téritési dijairdl sz6016 szabalyzat szerint;

Rendszeresen ellendrzi a felelésségi kirébe tartozo intézkedések betartdsat, valamint az
egészségligyi dolgozok/orvosok munkajat;

Munkahelyi értekezletet tart — igy gondoskodva az informéciok célba jutasarél, a kozvetlen
vélemények és javaslatok megismeréséré! és hasznositasarol;

Feletteseivel rendszeres, szoros munkakapesolatot tart, a rendliviili eseményekrél mielébb
tajékoztatja Oket;

A szervezetl egység miikodését érintd valtozasrdl jelentési kotelezettsége van. E
valtozasokrol tdjékoztatni kdteles a tarsrendeléseket, alapellatast és a betegiranyitast;
Szabadsagolasi tervet készit;

Kapcsolatot tart a tébbi rendelés fGorvosaival, illetve azon kérhéazi klinikai osztalyokkal,
amelyekkel kzvetlen kapesolata van vagy a progressziv betegellatds elvei szerint az altala
beutalt betegeket kezelik;

I'elelds a vezetoi ellenGrzés elvégzéséért;

Elkésziti az orvosok tovabbképzési tervét figyelve a rendelés zavartalan mikodésére;
Meghatarozza a szakrendelés betegfogadasi rendjét és a betegfogadési lista vezetésének a
szakrendelésre vonatkozo szabdlyait;

Hatosagi felkérésre pacienst idéz be &s szakvéleményt készit, kdzremikodik az egészségligyi
dokumentum-kikérések és mdsolatok azonositasaban, hitelesitésében ¢€s kiaddsaban a
jogszabalyok szerint, a belsé szabalyzatok mentén;

Ezeken kiviil, mivel szakrendelést folytat, mint szakorvos a ,,szakorvos feladatai, feleldsségi
kére” cimszd alatt megfogalmazottak is vonatkoznak rd.

4.1.2. Szakorvos feladatai, felelosségi kire

Szakorvosi képesitéssel rendelkezd orvos, jardbeteg-szakellatast végez;

Munkajat a vezetd foorvos irdnyitasdval, az dltala meghatarozott médon €s beosztdsban
végzi,

Feladata a jarobeteg-szakellatas, a gondozasi és tandcsadasi tevékenység; a beteg tovabb
utaldsa a szilkségesnck itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatra, valamint terdpias
eljarasra; gyogykezelésben részesiteni a hozza fordulé betegeket, gyogyszert és gyogyaszati
segédeszkozt, szemiivegvényt rendelni, kezelési modalitdst elrendelni, valamint
fetvilagosiftast nyGjtani kompetencisjan beltl;

Intézi a kerestképielenséggel kapesolatos telies korli adminiszirdciot. Ennek kapesan
figyelembe veszi a tdppénzes feliilvizsgald orvos észrevételeit;

A szakorvosi ellatasra tartésabban nem szoruld beteget irdsos véleményének kozlésével
kezeldorvosahoz iranyitja;

Sziikség esetén fekvibeteg-ellaté gydgyintézmenybe utal;

Konzilium forméajaban orvosi ellatast végez az alapellatds orvosdnak kérésére — sziikség
szerint a beteg lakasdn is — a belsd szabdlyozdsnak megfeleld adminisziracioval. A
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szabédlyoknak megfeleléen naprakészen vezeti a dokumentaciot, egyarant beleérive a
koérleirassal kapcsolatos- és kotelezé finanszirozasi adatszolgaltatdssal kapcsolatos
informatikai adminisztraciot;
— A betegellatas kapcsan egyiittmiikédik a tobbi szakrendeléssel és az alapellatas orvosaival;
— Iranyitja és ellendrzi a vele egyiitt dolgozo asszisztens munkajat.

4.1.3. Vezetd asszisztens feladatai felel6sségi kire
Adott betegellaté szervezeti egységen belill gondoskodik a minGségi betegelldtassal
kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérél és elvégeztetésérdl.

Feladata:

— Gondoskodik a miikodéshez sziikséges gydgyszer, vegyszer, szakmai anyag rendelkezésre
allasarol, annak lcjarati idejét rendszeresen ellendrzi;

— Betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv hulladékgy(ijtés szabalyait;

— A rendeléshez sziikséges asszisztensek beosztasat elkésziti;

— Gép- és milszerpark hibdja esetén intézkedik a javittatisrol,

—~ Figyelemmel kiséri a szakdolgozok nyilvantartasi kartyajanak érvényességi idejét;

— Elkésziti a beosztott asszisztensek munkalkori/feladatkor leirasat;

— A szakrendelés mitk3dését érintd valtozasrdl a szervezeli egység vezetd féorvos utasitasanak
megfelelden tdjékoztatni kiteles a tarsrendeléseket, az alapellatast és a betegiranyitast;

— A szakrendelés dolgozodival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a szakdolgozdk
szabadsagolési tervét, amit a szervezeti egység vezetd féorvosa hagy jova;

— A szakrendelés szakdolgozdival és a szakrendelést vezetd f6orvossal epyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az Apolési igazgatonak tovabbit;

— Amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkiviili esemény
akadalyozza, amit sajat hataskorben nem tud rendezni, kételes azonnali hatallyal feletteseit
tajékoztatni.

— Munkdjarol, tevékenységérdl feletleseinek (a megkapott szempontok alapjan) szoban és
frasban beszamol.

— Részt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrdl tédjékoztatja a
szervezeti egység asszisztenseit és a szakrendelés vezetd foorvosat,

A vezetd asszisztensek az adott rendelében asszisztensként mikddnelk.

4.1.4. Szakasszisztens, asszisztens

Feladata:

— A betegek fogadasa;

— Az orvos altal el6irt szakmai feladatok elvégzése;

A betegek ellatasaval kapesolatos egyéb orvosi utasitasok, feladatok elvégzése;

— A vezet$ asszisztens dltal meghatarozott, a szakrendelés miikodésével dsszefliggd lfeladatok
ellatasa.

]

4.2, ALAPELLATAS

Az alapellatds a szakteriileteknek megfelelden gyogyitd-megelézd tevékenységet végez.
Biztositja a felndtt, a hdzi gyermekorvosi szolgdlat, iskola-egészségligyi szolgalat, tigyeleti
szolgélat, védondi szolgdlat, felndtt-, gyermek- és ifjisdgi fogdszat, valamint az otthoni
szakapolds ellatds feltételeit. E szolgaltatdsi koron beliil feladata a lakossag egészségének
megdrzése, megbetegedés esetén az egészségnek ¢s a munkaképességnek a Ichetséges
legnagyobb mérték helyreallitasa.
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4.2.1. Felndtt- és hazi gyermekorvosi szolgalat

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata a felndtt és hazi gyermekorvosi

feladatok ellatasa céljabol feladatellatasi megéllapodast kot az egészségiigyi szolgaltatokkal.

Amennyiben egy praxis megiiresedik, a feladatellatds a ZESZ részére kerill atadasra, a

mikodéshez szitkséges személyl és targyi feltételeket a ZESZ biztositja.

4.2.2. Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast végz iskolaorvosok a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év

feletti kozépfokti nappali rendszeri iskolai oktatdsban résztvevik megel6zd jellegll, az

alapellatds keretében szervezett ellatasat végzik a vonatkozo jogszabalyok alapjan. Az iskola-

egészségiigyi ellatds az iskolaorvos, iskolavédénd egylittes szolgaltatasabol all, amelyet a

fogorvos és fogaszati asszisztens kozremikodésével latnak el. A vizsgalatra kijelolt

tanulesoportot a nevelési-oktatdsi intézmények (dvoda/iskola) vezetdjével tortént elézetes
egyeztetés utdn kell meghatdrozni oly médon, hogy a tanuldk oktatési idejébdl lehetdség
szerint a legkevesebbet veszitsék.,

- Az iskolaorvos elvégzi az elbirt- vagy az altala szilkségesnek tartott vizsgalatokat,
sziirbvizsgalatokat és felméri az intézmény tanul6éinak egészségi dllapotat.

- Munkajat az iskolavéddontvel kozdsen végzi.

- A tanulok egészségligyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, élelmezés-cgészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadds) az iskolaorvos és a véddnd az oktatdsi intézmény vezetdjével, illetdleg a
szakmai szervezetekkel egylittmitkidve végzi.

4.2.3. Felndtt fogorvosi alapellatas

Tevékenysége soran a 18 éven feletti lakossag folyamatos fogaszati ellentrzését €s ellatdsat

biztositja két telephelyen 8-20 drdig két miiszakban. A slirgdsségi és 1 betegek ellatasat

mindkét telephelyen az ambuldns rendelés biztositja, melynek beosztasa egy hénapra elbre
biztositott. A felnétt fogorvosi ellatast az Onkorményzattal kotstt feladatellatasi megétlapodas
alapjan biztos{tjdk az egészségiigyi szolgaltatok.

4.2.4. Gyermekfogaszat

Tevékenysége soran a 18 év alatti gyermekek folyamatos fogaszati ellenbrzéset €s elldtasat

biztositja két telephelyen 8-20 ordig két miiszakban. E szakfeladat a keriiletben miik6do

nevelési és oktatdsi intézményekkel egyiittmiltkidve, eldzetes beosztads szerint végzi

iskolafogaszati tevékenységét. A ZESZ keretében mitkddd rendelések a vonatkozo szakmai

szabalyok, jogszabalyok és a rendelések altaldnos elvei szerint folylatjak tevékenységiiket.

4.2.5. Otthoni Szakapolas
A ZES7, a haziorvosok — illetve a szakrendelések orvosainak — igényei szerint biztositja az
otthonukban ellathatd betegek szakapoldsat, rehabiliticiojat. A mindennapos feladatok
igényét az otthoni szaképolas szolgalat vezetdjénél kell leadni, aki gondoskodik a megfeleld
szakember kikiildésérl. A beteg ellatasat az elrendeld orvos ellendrzi, a szakdolgozo
munkajat mindenkor az orvos utasitdsa szerint kteles elvégezni. Az otthoni szaképolasban
részt vevd valamennyi dolgozé koteles a betegek latogatasara vonatkozo nyilvantartdsait
ellenérzésre alkalmas allapotban, folyamatosan vezetni.
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4.3. MUKODESHEZ SZUKSEGES TOVABBI FELADATOK

4.3.1. Oktatis, képzés, szakképzés

A minfségi betegellatas érdekében az Intézmény dolgozdinak folyamatos oktatasarol, szak- és
tovabbképzésérdl gondoskodni kell. A munkatirsak tovébbképzése kompetencidjuknak
megfeleléen a szakagi vezettk feladatkorébe tartozik. Az oktatdsra képzésre szant forras
hatékony felhasznélasa érdekében az Intézmény dolgozdinak szak- és tovabbképzésérél évente
képzési terv késziil. A terv tartalmazza mindazt a kérclmet, amely a terv készités idészakaban
ismert és a Foigazgatd fGorvos altal engedélyezett. Az oktatasi terv elkészitéséért az Apoldsi
igazgato felel, aki koordinélja az oktatasi keret felhasznaldsat is.

4.3.2. Tovabbképzés
Az egészségiigyi tevékenységet végzd orvosok, fogorvosok és klinikai szakpszicholégusok,
valamint az egészségiigyi szakdolgozok az eldirt kreditpontok megszerzése érdekében szakmai
tovabbképzésen kotelesek részt venni. A tovabbképzés képzési idbszakokban térténik. Egy
tovabbképzési idoszak 5 év.
Tovabbképzés formaii (nem iskolarendszerii):

- ajogszabalyban elrendelt kitelez6 tovabbképzés,

- adolgozd sajat szakmai fejlodése érdekében dnként vallalt tovabbképzés,

- az intézmény megfeleld szerveinek javaslatira t6rténd tovabbképzés,

- intézeti érdekbdl oktatdson /rendezvényen valo részvételre kdtelezés.
Amennyiben a dolgozé az elbirt tovabbképzésen 6nhib4jdbol nem vesz részt eredményesen,
lényeges kotelezeltségszegést kovet el. Az intézmény megfeleld szerveinek javaslatara torténé
tovabbképzés akkor valdsulhat meg, ha abba a dolgozé is beleegyezik.

A képzésre, tovabbképzésre a jogszabalyban meghatdrozottak szerint munkaidé kedvezmények
€s anyagi hozzajarulas biztosithato.

4.3.3. A takaritas és a higiénés rend altalanos szabalyai
Az Intézmény higiénia, a fertétlenités és a takaritas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
kiadni. A belsd szabalyozast az intézeti higiénikus dolgozza ki és a Féigazgat6 féorvos hagyja

JOVA.

4.3.4. A veszélyes hulladékok kezelése

A veszélyes  hulladeékokkal  kapcsolatos  feladatokat  belsé  szabalyzatban, a
~HULLADEKKEZELESI SZABALYZAT” -ban kell rogziteni. A belsé szabdlyzatot a
kérnyezetvédelmi megbizott késziti és a Foigazgatd féorvos hagyja jov4.

5. A Jogkorsk gyakorlasanak rendje

5.1. MUNKALTATOIL JOGOK GYAKORLASA

A munkaltator jogok gyakorlasa a foglalkoztatottak jogviszonyaval kapesolatos valamennyi kérdésben
val6 dontés jogat jelentt. Ide tartozik a jogviszony létesitése, a kinevezés modositasa, a foglalkoztatas
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megéllapitasa, a munka mindsitése, felelésségre vonas

¢s az anyagi, kartéritési feleldsség alkalmazasa,
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Az Intézmény Foéigazgatéd foorvosa a munkaviszonnyal Osszefiiggd, a fentiekben felsoroltakon tili
munkaltatdi jogokat a szakédgi vezetdkhoz delegalja.

5.2. KOTELEZETTSEGVALLALASI JOGKOROK

A kotelezettségvallalds részletes szabalyait, az ahhoz tartozo jogkoroket, aldfrds mintakat az Intézmény

Kételezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza. Minden kételezettségvallaldst cégszerii alairassal kell

hitelesiteni. Az Intézmény képviseletében alairdsra a Féigazgatd foorvos jogosult a Gazdasagi igazgatod

pénziigyi ellenjegyzésével.

5.3. ALAIRASI (KIADMANYOZASI) JOGOSULTSAGOK, AZ UGYKEZELES %S A BELYEGZOK
HASZNALATANAK RENDJE _

A bélyegzik hasznalaténak részletes szabélyait az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg. A Szabalyzat

részletesen meghatarozza az ligykezeléssel kapesolatos eljrdsi, tartalmi és formai rendet.

5.4, KEPVISELETI JOGOK

Az Intézmény, mint 6nalld jogi személy teljes jogt képviseletét harmadik személyekkel szemben,
hat6sagok, birosagok el6tt a Féigazgato féorvos latja el.

Amennyiben kiilsé targyaldsok sordn létrejovd jegyzOkonyvben vagy emlékezietdben a targyalds
eredménycként olyan megallapoddsok keriilnek rogzitésre, amelyek elfogaddsara az Intézmény
jelenlévd képviseldjének nincsen felhatalmazasa, akkor ezt a tényt a jegyzékdnyvben rogziteni kell, és
a jegyz0kényv csak az Intézmény részér6l torténd cégszerl alairas utén lesz joghatalyos.

5.5. A SAJTO S A TOMEGTAJEKOZTATASI TEVEKENYSEG RENDJE

A sajté és a tomegtijékoztatdsi eszkozok részére az Intézményt érinté kérdésekben a Fdigazgatd
foorvos jogosult nyilatkozni. Fsetenként a Foigazgaté féorvos mdas részére engedélyczheti a
tdmegkommunikacios t4jékoztatast.

5.6. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK ALTALANOS JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

5.6.1. Jogai

— Megismerni az Intézmény terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitdsanak folyamataiban és
megtenni a munkajaval Gsszefliggd javaslatait.

— A munkahelyi tanacskozédson szabadon véleményt nyilvanitan.

~ Id6ben és hianytalanul megkapni a végzett munkajaért azt az illetményt, a jutalmat, a juttatast,
a kedvezményt, amely a jogallasrol szélod torvény, valamint az Intézmény bels6 szabilyai
alapjan jar.

— Elvérni vezet6itsl, hogy a munkavégzés feltételei és eszkdzei szamadra biztositva legyenek.

5.6.2. Kotelességei
— Az Intézmény Féigazgatdé féorvosa, szakagi vezetSje és kozvetlen felettese utasitasait,
intézkedéseit, a szabalyzatok és szabvanyok eldirasait maradéktalanul, a legjobb tuddsa szerint
kételes végrehajtani.
— Kiilonosen felelds a feladatkorét érintd jogszabélyok a kozegészségligyi-jarvanyiigyi el6irasok,
a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tizrendészeti utasitdsban foglaltak betartasacrt,

— Koteles az eléirt iddben munkaképes allapotban megjelenni,
— Kaoteles betartani az eredményes munkahoz szitkséges munkafegyelmet és a munkahelyi rendet,
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Munkakorében minden téle telhetdt kteles megtenni az Intézmény {6 feladatainak szinvonalas
cllatasaért a gazdasagosség szem el6tt tartasaval,

— Koteles a soron kdvetkezé munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni,

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

Kételes gondoskodni a ra bizott anyagok, eszkozok megdvasarsl.

6. Az Intézmeény szabalyozasi rendje

6.1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az Intézmény mitkddésében a toérvényesség és a szakszer(iség maradéktalan biztositdsanak fontos
feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék és helyesen alkalmazzdk a tevékenységiiket
meghatdrozé szabalyokat. Az Intézmény mttkodésében az ala-folérendeltségi elv érvényestil.

Az Intézmény tevékenységének jogszeri mitkodtetéséher a jogi képviseletet ellatd iroda ad segitséget.
Jogszabaly sértés ¢észlelése esetén a munkatarsak azokat a Féigazgatd fGorvosnak jelzik, és konstruktiv
javaslatot tesznek a torvénysértd intézkedéseket kivaltd térvényes eljarasokra.

6.2. UTASITASI JOGKOR
Vezetd utasitast csak sajat hatadskérben és fiiggelmi kapcsolatban adhat. Kivételes esetben a kdzvetlen
munkahelyi vezetd felettese is adhat utasitast, de errdl a dolgozo vezetjét utdlag tajékoztatni koteles.
Az ulasitdst modositani, vagy hatalyon kivill helyezm csak a kiadményozd (kiadd, alafro) illetve
jovahagyo6 vezetd vagy annak felettese jogosult.
Fontos jogkdvetkezményt tartalmazé, a dolgozék nagyobb részét érintd, illetve az egész szervezetre
vonatkozo utasitast irasban kell kiadni.
Az utasitdsoknak, szabéalyzatoknak a jogszabalyokkal ésszhangban kell allniuk.
A vezetd altal kiadott utasitds forméjat tekintve lehet intézkedés, utasitds, korlevél, szabilyzat,
munkaterv, munkakéri/feladatkori leiras stb., ha az tartalmaban a dolgozéra nézve kételezben
elvégzendd feladatot tartalmaz. A vezetd altal irsban kiadott intézkedések, utasitisok, korlevelek stb.
alali kellé¢keit az Iratkezelési szabdalyzat tartalmazza.

6.2.1. Intézkedés

Az Intézményen beltl t6bb, vagy valamennyi szervezeti egységet érintd, hosszabb iddszakot és komplex
feladatrendszert magiba foglald tevékenység megszervezését, koordinalasat, a végrehajtas szabalyozasat
elrendel6 Foigazgatd foorvosi feladatmegszabas.

Az

6.2.2, Utasitas
utasitdsban — magasabb szintli jogszabaly érvényesitése érdekében — az Intézmény szervezeti

egységeinek feladatai és kotelezettségei keriilnek szabalyozasra, Utasftas kiaddsara a Féigazgatd f6orvos

és a szakagi vezetok jogosultak.

A Féigazgatd f6orvost utasitds az Intézmeény egész teriiletére kiterjedd, a szervezet és a mikodés

rendjének végrehajtadsara vonatkozé rendelkezés,

A szakagi vezetdi utasitas a szakdgi vezetd felligyelete ald tartozo szervezetekre, illetve az Intézmény

egészére vonatkozd szakmai intézkedés.

Az Intézmény Ulgyviteli ufasitidsai a szervezet tevékenységeinek végrehajtisi moédszereit, az

adatszolgaltatas kotelezettségét, a végrehajtas ellendrzésének adminiszirativ bonyolitdsat rogziti.
6.2.3. Szabalyzat és Miikidési folyamatleiras

Az Intézmeény teljes tevékenysége szabdlyozasra kertil. Szabalyzatokban és Miksdési folyamatleirasokban
kell meghatarozni az egyes szakteriiletek tevékenységének atfogd szabélyait, a feladatok ellatdsanak
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rendjét, az egységek munkatérsainak feladataira vonatkozoé eldirdsok dsszességét. A szabalyozas alapja a
keretszabdlyozdst képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. Belsd szabdlyzatok ¢és Mikodési
folyamatlefrasok kiadasara kizarolag a Féigazgato foorvos jogosult, elokészitését (a tervezetet) az illetékes
szakteriiletek vezetdi készitik és a szolgalati it betartdsaval terjesztik eld.
6.2.4. Munkaterv
A tervszeri munkét munkatervek biztositjdk. A munkaterv a stratégiailag fontos feladatokat,
tevékenységeket, hatariddket és a felelds(6k) megnevezését tartalmazza.
6.2.5. Nyomtatvanyok
A nyomtatvanyok (mintdk, eljdrasrendek, formanyomtatvinyok, segédletek) segitik a jogegység és az
Intézményen beliili egységes tevékenység megvalositasat.
6.2.6. Munkakori / feladatkori leiras
A munkakori lefrds az egészségiigyi szolgalati jogviszony keretében kotoit munkaszerzOdés
fipyclembevételével, cgy adott munka elvégzésének irdsban rogzitett dokumentuma. Kozremikodod
esetében feladatkori leiras késziil.
A munkakéri/feladatkori leirds az adott konkrét személy nevesitésével késziil. A munkakéri/feladatkori
lefras az egységen beliil a beosztottak kotelezben végrehajtando feladatait rogziti. A feleldsség
megéllapitaséra alkalmas modon tartalmazza — tobbek kizitt — az egyes munkakorokben/feladatkérokben
ellatand6 feladatokat, tevékenységi koroket, a munkdltatdi jogkor pgyakorldsédnak megjelolését, a
hataskéroket, jogkoroket, feleldsséget.
A munkakdri/feladatkori lefrdsokat a szervezeti egységek vezetdi készitik és sziikség esetén modositasat
kezdeményezik a szervezeti egységre meghatarozott feladatok és a rendelkezésre all6 humdnerdforrds
alapjan. A munkakéri/feladatkéri lefrasok kidolgozasa sorén keriilni kell az altalanos megfogalmazasokat,
torekedni kell arra, hogy a szervezeti egységen beliil a feladatok logikus rendben ¢s aranyos megterheléssel
keriiljenek elosztasra. A munkakéri/feladatkori leirdsok nyelvezete legyen kozérthetd, vilagos, tomor &s
pontos. A munkakori/feladatkdri lefrasokat a munkavallalé, a munkahelyi vezet6 altali aldirdsa utan, a
Foigazgatd fSorvos hagyja jova.
A munkakéri/feladatkéri leirasokat hdrom példanyban kell elkésziteni. Melybol
—  egy példanyt a munkavéllalénak at kell adni,
—  egy példanyt a munkahelyi vezetd driz,
~ egy példanyt a Munkatigyi és bérgazdalkodasi osztalyon a munkavallalo személyi anyagaban
kell elhelyezni.
— A munkakéri/feladatkéri leirds £6 tartalmi kvetelményei:
— a munkakor/feladatkor megnevezése (megegyezik a munkaszerzodésben, kinevezési
okmanyban l1év6 munkakorrel),
—  kozvetlen felettese, kozvetlen beosztottja(i), helyettesitésének rendje (a helyettesitd munkakort kell
meghatarozni és ezt a helyettesitd munkakori/feladatkori lefrasaban is régziteni kell),
— a munkakor/feladatkor betdltésének kévetelményel, iskolai végzettség, szakképzettség, esetleg
egyéb specidlis ismeret és jartassag,
— a munkakdrt/feladatksrt betoltd személy,
— feladatai (mit irdnyift, mit végez, mit feliigyel, mit ellenériz, kit helyettesithet, ki helyettesiti stb.),
— feleldssége (az anyagi felelésséget is),
— kapcsolatai (itt a kitelezd kapcsolatrendszert kell meghatérozni),

— TARTOS TAVOLLETE ESETEN HELYETTESET (MUNKAKOR MEGNEVEZESEVEL).
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— A MUNKAKORHOZ TARTOZO FELADATOK, HATASKOROK, JOGKOROK,
~ EGYEB KOZOLNI VALOK.

6.3. AZ UTASITAS VEGREHAJTASA, A VEGREHAJTAS ELLENORZIESE, AZ UTASITAS MEGTAGADASA
Az frasbeli utasitdsban foglaltak betartisa — a hatélya ald tartozd dolgozékra — kotelezdk. A szervezeti
egységek vezetdi a kapott utasitasokat kételesek a beosztott dolgozdikkal megismertetni, az el6irdsok
betartdsat ellendrizni.

Egyet nem ¢értés esetén az utasitasban foglaltakra kiilon véleményt lehet irdsban a kiadményozénak
benyjtani. Az eltéré vélemény kinyilvanitisanak az utasitas végrehajtasara halaszté hatdlya nincs.
Nem kételes a dolgozd azt az utasitast teljesiteni, amelynek végrehajtdsa sajat maga, vagy masok testi
¢pségét, egészségét, életét veszélyezteti, jopszabalyba iitkozik, illetve amelynek teljesitésével
biincselekményt vagy szabalysértést koévet(ne) el. Az utasitis megtagaddsa nem mentesit a
munkavégzés aldl, a jogszeri utasitdsokat tovabbra is végre kell hajtani, illetve munkavégzésre
rendelkezésre kell allni.

6.4, A VEZETOK BESZAMOLTATASA
A vezetdi beszamoltatast sziikség szerinti gyakorisiggal, de legalabb évenként a Féigazgatd f6orvos
rendeli el. Beszamolési kotelezettsége a vezetdknek van. A beszamolas kiterjed:

— a szervezetl egység vizsgalatira,

— amikodési tapasztalatokra,

— az irdnyitasra, ellenérzésre,

— aszervezetl tevékenységi korébe utalt feladatok ellatasanak mindsitésére.
Egyes vezettknél a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fentieken feliil tovabbi beszdmolasi
kotelezettséget s eldirhat,

6.5. SZOLGALATI UT

A dolgozo kiteles a szolgdlati utat betartani. Nem kell betartani a szolgalati utat abban az esetben, ha
az Intézményt vagy annak munkatarsat érint6 kozérdeki bejelentést a dolgozo a Féigazgatd féorvosnak
Jelenti be. A szolgalati 0t betartasénak kotelezettsége nem terjed ki a személyi kérdésekre, a panaszokra
€s a javaslatokra.

0.6. A MUNKAKOROK/FELADATKOROK ATADASA ES ATVETELE

Minden munkakort/feladatkort, annak minden teriiletére kiterjedden agy kell atadni, illetve atvenni,
hogy az adott szervezeti egység, osztily, részleg munkatevékenységében ne legyen fennakadas, és az
Ujonnan kinevezett személy zdkkendmentesen képes legyen folytatni a beosztassal jaré feladatok
teljesitését. A munkakérok/feladatkorok atadas-atvételének szabélj}ait a konkrét esetben a szakagi
vezetd hatarozza meg,

Altalanos szabélyok:

- A  munkakorsk/feladatkorok — atadas-atvételét az  egyes  munkakorékben/feladatksrskben
bekdvetkezd személyi valtozasok, valamint tartos tavollét (varhatéan 6 honapot meghaladd) esetén
kell végrehajtani.

— A munkakort/feladatkort a munkakor/feladatkor ellatasara kinevezett/megbizott 4j munkatarsnak
vagy a munkakor/feladatkdr helyettesitésével megbizott munkatirsnak, amennyiben ez nem
biztosithato gy a munkakd&rt/feladatkort a kézvetlen vezetdnek kell atadni.
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— A munkakor/feladatkor atadas-atvételt vezetdi munkakor/feladatkor atadas esetén, valamint, ha a
szakagi vezetd (gy hatarozza meg, jegyzGkonyvben kell régziteni,

~ A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell:

- az 4tadas-dtvétel helyét, idopontjat, targyat,

- az 4tadasra keriilé munkakor szakmai feladatait, a vonatkozo munkakéri/feladatkori leirast,

- a folyamatban lev$ fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtisanak helyzetére
vonatkozo adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hidnyosségokat,

- az 4tadasra keriild iratanyagokat, utasitisokat, tervek, szabalyzatok, leltdri targyak
jegyzeékét,

- az 4ladénak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval, megéllapitasaival kapcsolatos
esctleges észrevételeit, megallapitésait.

— A munkakér/feladatkor atadas-dtvételi jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az
atadd és az atvevémunkatars, valamint kézvetlen munkahelyi vezetéjik irja ald. A jegyz6konyv
cgy-egy példanyat a munkakort/feladatkort dtadd és atvevd, valamint a kézvetlen vezetd kapjak
meg. BEgy mésolati példanyt a Munkaiigyi és bérgazdalkodési osztalyra kell leadni.

6.7. HELYETTESITESEKRE VONATKOZO SZABALYOK

A helyettesités a szervezetszer(i helyetteseknek a munkakori/feladatkori lefrdsdban meghatarozott
feladata. Sziikség esetén a Foigazgaté foorvos ettdl eltérd helyettesitést is elrendelhet.

A szervezetszeri helyettesek nélkiili szervezeti egységeknél a helyettesitésnek két modja van:

- a munkakori/feladatkori lefrasban erre vonatkozdé bejegyzés,
~ alkalomszer( kijelslés.
Tartds tavollét esetén vonatkozé munkajogi szabalyok el6irasai szerint kell eljérni.

6.8. KOTELEZETTSEGSZEGES ESETEN KOVETENDO ELJARAS ES AZ ANYAGI FELELOSSEGRE VONAS
SZABALYAL
K 6telezettsépszegés, illetve egyéb jogsértés elkdvetése esetén, tovabbd munkakdri mulasztasbol eredd
kartéritési feleldsség esetén a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok szerint kell eljérni.

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

A dolgozd beadvéanyat altaldban szolgdlati Uton terjeszti el6 a dontésre jogosult eldljarohoz. A
beadvanyokat szdéban, vagy {rdsban lehet beny(jtani.

A betegek és a hozzatartozok panaszaival és beadvanyaival kapcsolatban a Panaszkezelési Szabalyzat
elbirasai szerint kell eljarni.

6.10. AZ INTEZMENY ORZES-VEDELMENEK SZABALYAI
Az Intézmény rendészeti feladatait és 6rzés-védelmét kiils6 szolgéltato latja el az Ors vezér téri és a
Hermina uti telephelyen.
Alapvetd feladata:
— az Intézmény személyi és gépjarmii bejaratainal a be- és kilépésre vonatkozo eléirasok betartatasa,
~ afbtevékenység zavartalan ellatasdnak rendészeti biztositésa,
- a munkaid6 utani tertiletorzes,
- a biztonsagtechnikai rendszerek kezelése és felligyelete.
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6.11. MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM, KORNYEZETVEDELEM, SUGARVEDELEM

Az Intézményben a munkavédelmi, a tlzvédelmi, a kérnyezetvédelmi, sugarvédelmi feladatok
tervezését, szervezését, a sziikséges szabdlyoz6 dokumentumok kidolgozésat az abban foglaltak
megvaldsulasanak ellendrzését, a megfeleld szakképesitéssel rendelkez6, 6nallo eldaddk/megbizottak
végzik a Foigazgatd f6orvos kozvetlen feliigyelete mellett.

Részletes feladataikat a munkakori/feladatkori feirasuk/megbizasuk és a szakteriiletre vonatkozé belsé
szabélyzatok tartalmazzak.

6.12. ADATVEDELEM, TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
Az Intézményben keletkezd, feldolgozott és tarolt adatok védelme az Intézmény valamennyi
dolgozdjanak kotelessége.
Minden dolgozénak joga van, hogy a munkdjihoz sziikséges adatokat megismerje. Betegekrol
barmilyen adatot csak az arra illetékes ismerhet meg. Az Intézmény minden dolgozdja személyében
felel az altala szoban vagy {rasban szolgaltatott adatokért. Az orvosi titoktartds nem csak az orvosokra,
hanem azokra nézve is kételezd, akik ilyen ismeret birtokaba jutottak munkéjuk sordn.
Az adatvédelemmel ¢és a titoktartasi kotelezettséggel kapcesolatos részletes feladatokat Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni.

6.13. HAZIREND

A fenntart6 altal jovahagyott Hazirendet a dolgozdk és az intézményt felkeresdk éltal hozzaférhetd
helyen kiftiggesztjiilk. Amennyiben a Hazirendben jogszabalyi valtozas ir ¢l moddositast, ugy a
fenntarto jovahagyéasa nélkiil a Féigazgaté féorvos elrendelheti a kiad4st.

7. Az Intézmény szerzddéskotési rendje

7.1. NEAK

Az epészségligyi szolgaltatasokat vasarlo NEAK-kal a szerz6déseket a Foigazgatd fGorvos kiti meg,
A finanszirozasi szerz6dés hatarozatlan idore sz0l. A finanszirozési szerzédés modositasat barmelyik
fél kezdeményezheti a vonatkozo jogszabaélyi eléirdsok szerint.

7.2. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZERZODESEK
Az Intézmény munkaltatéi jogkor gyakorldja az alaptevékenységekre és az alaptevékenységekhez
kapesolédd  kisegitd, kiegészitd tevékenységei elldtasa érdekében szerzbddéseket kéthet. A
tevékenységek ellatasa torténhet:

— Egészségligyi szolgéltatasi jogviszony keretében;

— Vallalkozéasi szerzddés szerint;

— Személyes kozremiikoddként;

— KozremOkodoi szerzodés szerint;

— Onkéntes segitéként.

7.3. SZERZODESKOTES RENDJE A BESZALLITOKKAL, SZOLGALTATOKKAL
A szerzddésekre vonatkozo eldirdsokat a Polgari Torvénykonyv negyedik része, a Kitelmi Jog

tartalmazza.
A szerzddés alaki €s tartalmi kovetelményeire a jogszabalyban elGirtakat alkalmazni kell, igy
kiilondsen:
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a szerzddo felek megnevezése,

— a szolgaltatasok jellege, tartalma,

— aszolgaltatas dija,

- az elszdmolas mddja, hatarideje,

—  a szerzddéskotés idépontja,

a szerz6do felek alairasa.

A szerzédésben nem rogzitett kérdésekben (pl. szavatossag, kartérités) a Polgari Térvénykonyvrél
sz6l6 2013, évi V. torvény rendelkezésel az irdnyadék. A szerzldéseket kizardlag irdsban lehet
megkdtni.

7.4. ADATSZOLGALTATAS

Az Intézmény teljesiti az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Programnak a szak- Minisztérium altal
eloirt, Tntézményt érintd adatszolgaltatasi kotelezettségeit. Ezen kiviil az Intézmény adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik a killonbozd orszdgos és teriileti szervek felé is. Az adatszolgéltatdsi
kotelezettséget az érintett szakmai egységnek kell kovetni és teljesiteni. Az adatszolgaltatdsi
kotelezettségrol, illetve annak teljesitésérél a Foigazgato fhorvost tdjékoztatni kell.

A kiilsé fél szdmdra atadott, az Intézmény miikddésére vonatkozd adatokat tartalmazé dokumentum
egy példanyiat a Titkarsagnak irattdrozas céljara 4t kell adni.

A hataridére torténd adatszolgaltatds és dokumentum 4tadds az adatszolgéltatd felelOssége.

VI. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESENEK
ELLENORZESI RENDSZERE

1. KiilsO ellenOrzések

1.1. BFKH XIV. KERULETT HIVATAL NEPEGESZSEGUGYT OSZTALY
A XIV. keriilet Kertileti Hivatal Népegészségiigyi Osztaly szakmai, hatosagi felligyeleti szerv, mely
halézatan keresztiil ellendrzi a szakmai munkét az Intézmény teriiletén.

1.2, NEAK
A NEAK ellendrzd halézatdn keresztill ellendrzi az Intézmény egészségligyl szolgaltatdsainak
szerz6dés szerinti teljesitését.

1.3. BUDAPEST FOVAROS X1V. KERLET ZUGLO ONKORMANYZATA
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata, mint tulajdonos, alapité és fenntartd
folyamatosan ellenérzi az Intézmény miikddését mind szakmai, mind pedig gazdasagi szempontbol.

2. Belsd ellendrzések

2.1 BELSO ELLENOR

A belsé ellendrzést a Foigazgatd foorvos kizvetlen alarendeltségébe tartozéd Belsd ellendr végzi. A
belsé ellendrzés rendjét kiilon dokumentumban kell szabalyozni.

Tevékenysége ellatdsa soran ellendrzi a jogszabdlyok, a jogszabalyok alapjan kiadoit bels6
rendelkezések érvényesiilését, megvaldsuldsat, feltarja a végrehajtas fesziiltségeinek ellentmondésait,
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kezdeményezi a problémak megsziintetését, a sziikséges intézkedések megtételét, a személyes
felelésség érvényesitését és a tapasztalatok hasznositdsat,

2.2 BELSO KONTROLLRENDSZER ELLENORZESEK
A belsé kontrollrendszer ellendrzése, betartisa minden vezetd kotelessége az SZ-33. szamu Belsd
kontrollrendszer szabalyzataban, illetve a munkakéri/feladatkori leirdsokban foglaltak szerint.

VII. FEJEZET: AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESI
RENDSZERE ES KULSO KAPCSOLATAI

1. Erdekképviseleti szervek

A dolgozdk reprezentatfv érdekképviseleti szerve az Egészségiigyben és Szocidlis Agazatban
Dolgozok Demokratikus Szakszervezete. Jelen van az intézeti dontések ket érinté megbeszélésein,
szervezettségtik j6 biztositék a munkavallalér érdekek kozvetitésére.

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

képviseli €s védi az orvosi kar tekintélyét, érdekeit és jogait. Az Intézmény biztositja a tevékenysége
hatékony ellatidsahoz sziikséges informaciokat

1.2 MAGYAR EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOI KAMARA (MESZK)
AMESZK aszakdolgozoi hivatas gyakorlasdval 6sszefliggé tigyekben képviseli és védi a szakdolgozéi

kar tekintélyét, testiileteinek és tagjainak érdekeit, tovdbbd a szakdolgozok jogait. Az Intézmény
biztositja a tevékenysége hatékony ellatdsahoz szitkséges informaciokat

1.3 SZAKSZERVEZET (EDDSZ)
Az egészségiigyi €s szocialis munkavallalok érdekképviseleti, érdekvédelmi reprezentativ szervezete

az Egészségiigyben és Szocidlis Agazatban Dolgozok Demokratikus Szakszervezelének intézményi
alapszervezete. Legmagasabb foruma a Bizalmi Testlilet, operativ intézménye a Szakszervezeti
Bizottsag, mindkettd vezetdje a Szakszervezet elndke.

A szakszervezet a tOrvényben biztositott jogosultsigait kizardlag az alkalmazottak érdeke
ervényesitése céljabol gyakorolja.

A szakszervezet elndke folyamatosan tdjékoztatja a munkallatét az alkalmazottak kollektiv
problémadjardl, a munkéjukat befolydsold koriilményekrél, masrészr6l megismerteti a munkaltatd
elézetes elképzeléseit az érintettekkel, segiti az érdekek kélesonis megjelenitését,

Az elndk meghivott résztvevdje a vezetdi értekezleteknek, tandcskozasi joggal jelen van minden olyan
ilésen, ahol az alkalmazottakat érinté élet és munkakoriilményeiket befolyasolé dontéseket készit el
a munkaltato.

Bérfejlesztés, bérjellegti kifizetés, évkozi bérkorrekeid, valamint jutalmazas elbtt - az érdekképviseleti
testitletek véleményét képviselve — az elndk részt vesz az elosztas elveinek kialakitasdban, a déntések
eldkészitésében,

A munkaltatd és a szakszervezet torvényben szabalyozott egylittmiikodésének alapjat Egészségiigyi
Szolgalati Frdekegyezteté Forum milkodési szabédlyzata képezi.
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2. Betegjogi képviseld
Tevékenysége kiilondsen az alabbiakat foglalja magéban
— Segit a betegnek panasza megfogalmazdséban.
— A beteg {rdsbeli meghatalmazdsa alapjan eljar az illetékes hatosdgnal, s ennek sordn képviseli a
beteget.

A betegjogi képviseld illetékességi kirében jogosult:
—  az egészségligyi szolgaltatd miikddési teriiletére belépni,
— a vonatkozdé iratokba betekintent,
az egészségiigyben dolgozokhoz kérdést intézni.
Elérhetéségét a betegek szamara jol 1athato helyen kell kiftiggeszteni.

3. Felndtt és Gyermek haziorvosi szolgalat
Az Intézmény viszonya a hdziorvosi szolgdlat tagjaival meghatirozo jelentdségli. A hdziorvosoktol
nagymértékben fiigg az Intézmény betegforgalma. A héziorvosi szolgélat képviseldinek és az Intézmény
vezetésének munkataldlkozdja (vezetdi, alapellatasi értekezletek), valamint a haziorvosok €s az intézeti
orvosok rendszeres szakmai talalkozédja (munkaértekezletek) kialakult, joI mf{ikédd kapesolat. Az
Intézmény marketing munkdjanak 1ényeges részét képezi az ellatasi teriileteken dolgozd haziorvosok és a
lakossag tajékoztatasa az intézetben folyo egészségligyi szolgaltatasokrol.

4. Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorméanyzata

Illetékes Bizottsaga
Az Onkorméanyzat és az Intézmény kozotti kapcsolat szakmai koordinalasat végzi. A kiegyensulyozott
kapcsolat az Intézmény kiildetésének megvalosuldsat segiti, biztositja.

5. Lakossagi kapcsolatok
A lakossagi kapcsolatok legfontosabb része a bizalom erdsitése, melynek érdekében informacios
csatornakon, rendezvényeken épitjiik a kommunikéacit. Szlirdvizsgalatokat kezdeményeziink ehhez rendelt
forrasaink birtokaban. Az Zugloi Egészségfejlesztési Trodan keresztiil prevencids programokkal kotjiik
ossze a sziirést a betegellatassal. Kapcsolatot épitiink beteg-egyesiiletekkel, klubokkal.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyba lépésével a 2022. julius 5. napjén kiadott Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban meghatarozott szervezeti rend 2023, julius 1. napjn lép
hatalyba. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyoja engedélyt ad, hogy a hatalyba Iéptetéssel €s a
feladatok végrehajtasaval osszefliged feladatokra a Foigazgaté fOorvos sajat hataskorében, belsd
utasitasban intézkedjen. Az Intézmény belsé szabélyozd dokumentumait a kidolgozasért feleldsok készitik
el és tartjak karban.
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ZARADEK
A Zugloi Egészségligyi Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

e i
i rvath Csaba

polgarmester

Budapest, 2o2% . Oo% O

Mellékletek:

Figgelék: A hivatkozott szabalyzatok jegyz¢ke
. melléklet: A ZESZ azonositoi
2. melléklet: A ZESZ szervezeti felépitésének organogramja
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FlOggelék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hivatkozott Szabalyzatok jegyzéke

—  Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat (57, 04)

— Iratkezelési Szabalyzat (S7. (05)

—  Munkavédelmi Szabalyzat (57 06)

—  Tilizvédelmi Szabélyzat (SZ 07)

— Hulladékkezelési Utasitas (SZ 10)

—  Infekcidkontroll Kézikényv (IKK)

— Panaszkezelési Szabalyzat (S7 12)

—  Ujraélesztési Szabalyzat (SZ 13)

—  Egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijairdl szol6 Szabalyzat (57 14)
- Vagyonnyilatkozat kezelési Szabalyzat (57 28)

—  Gazdasagi Szabalyzatok (felsoroldsat a gazdasagi szervezet tigyrendje (SZ 25) tartalmazza)
—  Belsé kontrollrendszer szabéalyzata (SZ 33)
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1. melléklet
Az Intézmény azonositoi

NEAK kaod: 6119
PIR: 514754
Bankszamlaszam: 11784009-15514750

11784009-15514750-02130000 (NIEAK)
Magyar Allamkincstéri szémlaszam 1002300-00357326-00000017
TB térzsszam: 135175011
BFKH  egészségiigyi  szolgaltatds  nyujtasara
jogositd engedély szama: BP-14/NEO/03186-9/2016
(2016. 06.01-t51)

Egészségiigyi szolgaltatd egyedi azonositod szama: 340100

KSH szam: 15514750-8622-322-01
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2. melleklet

Az Intézmény szervezeti felépitésének organogramja

o . | Adatvédelmi tisztviseld
~ (DPO)

\‘{ Jogi képviselet ]
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