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I. FEJEZET: ALTALANOS ES
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a kéltségvetési
szerv (tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az Intézmény vezetésének és
mikodésének belst rendjét, a kllsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Alapitd
Okiratban, a jogszabalyokban, valamint szerzédésekben rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalésithaté legyen.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat terlleti hatalya a Zugléi Egészségiigyi Szolgalat
(tovabbiakban: ZESZ) székhelyére és telephelyeire, személyi hatalya a vele munkavégzésre
alkalmazasban, illetdleg szerzédott jogviszonyban alidkra terjed ki. Kiterjed tovabba jelen
szabdlyzat hatdlya valamennyi az Intézmény terlletén mikéds, az Intézménnyel
szolgaltatasi vagy kdzrem(kddéi szerzédéses jogviszonyban all6 szakmai és nem szakmai
szervezetekre.

3. A ZUGLO!I EGESZSEGUGYI SZOLGALAT JELLEMZO ADATAI

Elnevezése: Zugléi Egészségligyi Szolgalat (roviditett elnevezés: ZESZ)
Székhelye: 1148 Budapest, Ors vezér tere 23.
Telephelyei: Az Intézmény Alapité Okirataban leirtak szerint

Az egészségligyrél szold 1997. évi CLIV. térvény szerinti jarébeteg
Kézfeladata: alap- és szakellatas, fogaszati, egyéb human egészségigyi ellatas

biztositasa a lakossag szamara.

Elsbdleges szakagazat

szama: 862211 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

Budapest févaros X1V. kerilet kbzigazgatasi teriilete (Zuglé)
Gyermek szakrendelések tekintetében ezen felll Budapest

Mukodeési kére: Févaros VIii., X., XVI., és XVII. kerllete. A tertleten kiviili betegek
ellatdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyozok,
illetve szerzédések alapjan térténik.

Alapitas idépontja: 1995. V. 16. [232/1995. (V.16) Kt. hatarozat]
A hatalyos, egységes

szerkezetbe foglalt

alapitd okirat kelte, 2015. XII. 21. 2/2015/514754

szama:

Budapest Févaros XIV. kerilet Zuglé Onkormanyzata

Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

Budapest Févaros XIV. kerillet Zuglé Onkormanyzata Képvisels-
Iranyit6 szerv: testilete

Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

Alapit6 szerv:

Gazdalkodas szerinti

. Onalléan miikédé és gazdalkodo koltségvetési szerv
besorolasa: o 9 9

Az iranyitd szerv a ZESZ feladatainak ellatashoz biztositja a

szilkséges ingatlan és ingd vagyont, amely a mindenkori
Vagyona: mérlegben kimutatott vagyon.

A ZESZ a rendelkezésre all6 vagyontargyakat feladatai

ellatasahoz szilkséges mértékben egyéb moédon hasznosithatja.

Kiadas:  14. N Azonosité: SZ 01
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A koltségvetési szerv  alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
megijeldlése:

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi Ugyeleti ellatas

072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa

072230 Jarébetegek gyégyité gondozasa

072311 Fogorvosi alapellatas

072313 Fogorvosi szakellatas (gyermek és ifjisagi fogaszat,
iskolafogaszat, fogaszati réntgen)

072410 Otthoni (egészséguligyi) szakapolas

072420 Egészségugyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoté diagnosztikai szolgaltatasok

074011 Foglalkozas-egészséglgyi alapellatas

074031 Csalad- és névédelmi egészséguigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészseégugyi gondozas

076010 Egészségligy igazgatasa

Az ellatandd alaptevékenységeket szabalyozd jogszabalyok a fuggelékben keriinek
felsorolasra, amely tartalmazza a jelen szabalyzatban hivatkozott intézeti szabalyzatok
jegyzékét is.

Az alaptevékenységekhez kapcsolddo tamogatd tevékenységek:
- karbantartas,

- kazanhaz és energiaszolgaltatas,

- gépjarmu-tzemeltetés (személy és teherszallitas),

- helyiségek és eszkdzok bérbeadasa,

- szakmai kisegité részlegek mikodtetése,

- egyéb kisegitd részlegek mikddtetése,

- mindazon tevékenységek, amelyek az alaptevékenységek tamogatasahoz
sorolhatdk és jogszabalyba nem Utkdznek.

4. Az INTEZMENY AZONOSITOI

Az Intézmény azonositéit az 1. melléklet tartalmazza

5. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az Egészséglgyi Intézmény egyszemélyi felelés vezetéje az lgazgatd féorvos. Az Igazgatd
féorvos felett a munkaltatéi jogokat a Képviseldtestilet, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

6. AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az Intézmény képviseletére az Igazgatd féorvos jogosult.

Az Igazgatd féorvos teljes jogkdri helyettese az orvosigazgato.

Az SZMSZ altal meghatarozott kérben a gazdasagi igazgatd, az intézeti vezetb asszisztens,
iletve az lgazgatd féorvos eseti megbizasa alapjan az Intézmény vezetd munkatarsai
jogosultak az Intézmény kepviseletére.

Kiadas:  14. Azonositéd: SZ 01
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7. Az INTEZMENY BELYEGZOI

A bélyegzé haszndlatdra vonatkozd belsd szabalyozas szerint a meghatarozott vezetdk,
illetve egységek jogosultak az Intézmény koérbélyegzdjének hasznalatara. A bélyegzd
Magyarorszag cimerét, a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23. vagy
Magyarorszag cimerét, a Zugloi Egészségugyi Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23. Igazgaté
féorvos / Gazdasagi Igazgat6 / Intézeti Vezetd Asszisztens feliratot tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY LOGOJA

A logo bal oldali része Zugld cimerébél és a vérdskeresztbdl komponalt jel, Zugld stilizalt
cimere zéld szinnel, a cimerpajzs kettés zo6ld keretl, jobb felsé sarkahoz vorés keretd,
egyenld szarl kereszt csatlakozik. A cimer mellett jobb oldalon a ,Zugléi Egészséglgyi
Szolgalat’ felirat lathaté harom sorban. A ,Zugléi” felirat a cimerben hasznalt zélddel, az
.Egészségiigyi Szolgalat" felirat a cimerben hasznalt vorossel jelenik meg. A z6id Zuglét
jelenti. A véros az egészségugyet jelzi. A dokumentumok fénymasolatan, illetve monokrom
nyomtatén kinyomtatott vaitozatan a fekete-fehér valtozat megengedett.

9. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az Intezmeny a jogszabalyokban meghatarozott, az Onkorményzat altal ellatando
egészséglgyi alap- és jarobeteg-szakellatasi feladatokat a Budapest Févaros XIV. kerilet
Zugld Onkormanyzata Képvisel6-testilete altal jovahagyott, a jelen szabdlyzathoz csatolt
Alapitd Okirat szerint alaptevékenységként végzi.

Az Intézmény Igazgat6 féorvosa ~ az Onkormanyzat KépviselGtestiiletének megbizasabdl —
keruleti szinten koordinalia a kerliileti lakossag alap- és szakellatasat végzé valamennyi, az
Onkormanyzat megbizasabdl e feladatokat ellaté egészségiigyi vallalkozas tevékenységét,
valamint az egészségpolitikai szempontok figyelembevételével koordindlja a tulajdonos
(Budapest Févaros XIV. kerllet Zuglé Onkormanyzata) és az egészségugyi vallalkozasok
kozotti kapesolatot,

A keriilet lakossaganak jobb ellatasa érdekében ellenbrzi és kezdeményezi az egészségugy
keretében végrehajtand6 feladatokat, melyek a kerilet lakossaganak egészségi allapot
javitasat, az egészségmegbrzést és az egészséglgyi kultura széleskoérl terjesztéset
célozzak.

Az Intézmény gazdalkodasi feladatait az agazati iranyelvek betartasaval kételes ellatni a
miikédésére biztositott tamogatasokat és a sajat bevételeit 6nalléan hasznélhatja fel.

Kiadas:  14. “ Azonosito: Sz 01
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Il. FEJEZET: AZ INTEZMENY
VEZETESE

. RESZ: AZ INTEZMENY VEZETESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

Az Intézmény vezetésének rendje az Alapité Okiratban meghatarozott alap- és azokat
tamogaté tevékenységek végzésére és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel
(NEAK)/Budapest Févaros Kormanyhivatala Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi
Szervével kotott szerzédés teljesitése érdekében a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen létrehozott szervezeti felépités bazisan kifejtett
tudatos, céliranyos, folyamatos tevékenységben valosul meg.

1. AZ INTEZMENY VEZETESI RENDSZERENEK FELEPITESE

— Intézményvezetd: Igazgaté féorvos, aki egyben az orvosok szakagi vezetdje,

— orvosigazgato,

— szakagi vezetdk: gazdasagi igazgatd, intézeti vezetd asszisztens,

~  mindséglgyi vezetd,

— munkahelyi vezeték (a szervezeti egységek vezet6i: ide tartoznak a rendelék,
gondozdk, diagnosztikai egységek, valamint a gazdasagi terlleten mikddé
szervezeti egységek vezetdi)

Az Intézmény egyszemélyi vezetdje az lgazgato féorvos. Az Igazgaté féorvos a vezetést
és iranyitast személyesen, az orvosigazgaté szakmai tamogatasa mellett, valamint a szakagi
vezet6k, és a munkahelyi vezeték utjan valdsitia meg. A szakagi vezetbk a részikre
meghatarozott terlileteket és szervezeti egységeket — az Igazgaté féorvos utasitasainak
megfeleléen — személyesen vezetik és iranyitjak, tevékenységiikért, az iranyitasuk ala
tartozé szervezetek helyzetéért az lgazgaté féorvos felé kdzvetlenl felelések. A munkahelyi
vezetk a vezetésik alatt alld szervezeti egységet személyesen vezetik és iranyitjak, az
iranyitasuk ala tartozé egység(ek) helyzetéért a terlletileg illetékes szakagi vezetdk, illetve
Intézményvezet6 felé kdzvetlenill felelbsek.

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK OPERATIV SZABALYOZASA

Az Intézmény mikddésének operativ szabalyozasa:

~ a Kkilonbozd szintld vezetéi és szakmai értekezleteken kiadott szébeli
utasitasokkal, azok értelmezésével és a feladatban érintettek tevékenységének
koordinalasaval,

— az irasban (nyomtatott és szamitégépes haldézaton eljutatott) kiadott
intézkedésekkel, utasitasokkal, kérlevelekkel, értesitokkel és tajékoztatokkal,

-~ a kiadott rendelkezések végrehajtasanak kdvetkezetes ellenérzésével térténik.

A széban vagy irasban kiadott rendelkezések tartalmazzak az elvégzendd feladatok pontos
megfogalmazasat, a végrehajtas felelését és az egyittmikodéket, a végrehajtas idépontjat,
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hataridejét vagy id6tartamat, valamint a végrehajtasban kovetendd eljarasokat és
modszereket, azok egységes értelmezését, tovabba az ellenérzés rendjét.

Az irasban kiadott rendelkezéseket a témaban illetékes szakmai vezetdk — valamint, ha azok
jogszabalyban, Kézalkalmazotti Szabalyzatban vagy Kollektiv Szerzédésben nevesitett élet-
és munkakorilményeket is érintenek, akkor az Intézmény érdekképviseleti szervezetei is —
véleményezik.

A fenti elvek maradéktalan érvényesitése mellett a szakagi vezetok, — a felligyeletik ala
tartozé szervezetek részére, illetve szakterlletiknek megfeleléen az Intézmény egészére —
jogosultak széban vagy irdsban rendelkezni az lgazgatd féorvos egyidejl tajékoztatasa
meliett.

Az Intézmény vezetési rendszerének fontos alapelemei a kiildnbdzd értekezletek, amelyek
egyben a kolcs6nbs tajékoztatds, a dolgozék véleménynyilvanitasanak, a feladatok
elvégzésével kapcsolatos elszamoltatasok és értékelések férumai is. A rendszeres
ertekezletek a kdvetkezék:

— felsé vezet6i értekezlet altalaban hetente (szakagi vezetdk részére), de havonta
minimalisan egy alkalommal

— vezetdi értekezlet havonta, (a szakagi és munkahelyi vezetdk részére),

— vezetd asszisztensi értekezlet havonta,

— gazdasagi igazgatdi értekezlet havonta (gazdasagi igazgatd iranyitasa ala tartozd
vezeték részére),

— szervezeti egységenkénti munkaértekezlet (szikség szerint, de legalabb évente
egyszer),

—~ szakagi munkaértekezlet (a szakagi vezetd dontése, vagy az Igazgatd féorvos
utasitasa szerint).

Az intézményi vezetés hatékonysaganak fontos elemei a kilénb6zd szintli és teruleti
ellenérzések, amelyek — elsésorban az alaptevékenység bazisan — azt a célt szolgaljak,
hogy a vezetés idében tajékozott legyen a megszabott feladatok végzésének helyzetérdl, a
megvaldsitast gatld, akadalyozd, a minéségi munkat befolyasolé gondokrol.

Az Intézmény belsé ellenbrzését alapvetden az Igazgato féorvos kdzvetlen aldrendeitségebe
tartoz6 munkatars végzi az erre vonatkozé szabdlyozas alapjan. Ezzel egyltt valamennyi
munkahelyi vezeté kotelessége sajat felelésségi és iranyitasi terlletén a beosztottak
ellenérzése, munkajuk végzésérdl valé beszamoltatasa széban vagy irasban.

3. VEZETEST SEGITO TESTULETEK

Az Intézmény vezetését jelentdsen segitik munkajukkal az Intézményben a 43/2003. (VII.
29.) ESZCSM rendelet 12. §-a alapjan felallitandé szakmai vezeté testiilet, egyéb szakmai
testiiletek és bizottsagok. Ezek a szervezetek szakterlletliknek megfeleléen feldolgozzak
a szerzett tapasztalatokat, javaslatokat és ajanlasokat dolgoznak ki a vezetés szamara. Az
altaluk készitett éves beszamoldjelentéseket, a feltart hidanyossagokat az Intézmény
vezetése feldolgozza. Szlikség esetén az Igazgatd féorvos intézkedést ad ki a hidnyossagok
megszintetésére. Az Intézmény Igazgaté féorvosa az Intézmény helyzetérdl evente
o0sszefoglald értékelést készit.
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4. KONTROLLING RENDSZER

Az Intézmény tervezési és elszamolasi alrendszere a kontrolling rendszer. Folyamatos
fejlesztése és mikddtetése a kontroller feladata.
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Il. RESZ: A VEZETOK JOGALLASA, FELADATAI,
JOGKORE ES FELELOSSEGE, HELYETTESITESUK
RENDJE

A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI, JOGKORE ES FELELOSSEGE

FELADATAI, KOTELESSEGE

Kidolgozza a k&zvetlen vezetése ala tartozé szervezet mikédési rendjét. (Amennyiben az
lgazgaté féorvos elrendeli.)

Meghatarozza az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység(ek) és o©nallé munkakérdk
feladatait, kidolgozza azok vezetéinek Munkakéri/Feladatkéri Leiras-at, gondoskodik azok
pontositasarol és naprakészségérél.

Biztositja az alarendeltségébe tartozd szervezeti egység(ek) és dolgozdk részére a
folyamatos munkavégzeés, illetve a munka elvégzésének feltételeit.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a kézvetien vezetése, illetve iranyitasa ala tartozd szervezeti
egység(ek) és 6nallé munkakort betoltd dolgozé(k) munkajat, a folyd munka szakszerlségeét,
a mindségi kdvetelmények érvényesitését, a rendelkezésre allé6 anyagi-technikai eszkdz6k
hatékony felhasznalasat.

Megel6z6 hatékony intézkedésekkel biztositia a szervezeti egységben folydé munka
zavartalansagat, a munkafegyelem betartdasat, a j6 munkahelyi légkdr kialakitasat.
Megkulénboztetett figyelmet fordit a dolgozék Ugyeinek, jogos panaszaik, javaslataik
megvizsgalasara, azok megoldasara.

Jogosult az alarendeltségébe és az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egység(ek)en bellil az
altala célszeriinek tartott munkaszervezési intézkedések kezdeményezésére.

Indokolt esetben kezdeményezi a rendkivili munkavégzés és belsd helyettesités
elrendelését.

Figyelemmel kiséri, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az 8ket megilleté kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak, és megakadalyoz minden olyan cselekmeényt, amely jogosulatian
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére irdnyul. Javaslatot tehet beosztottjai
jutalmazasara.

A feladatok végrehajtasanak érdekében javaslatot tesz a dolgozéi Iléetszam-
atcsoportositasara és a munkaeré-gazdalkodas korszerlisitésére.

Beosztottjai vonatkozasaban javaslatot tesz a munkaltatéi joggyakorldnak kinevezésre,
felmentésre, kartéritési felelésség megallapitasara.

Kotelezettségszegés esetén kezdeményezi a felelésségre vonast.

Osszeallitja a kdzvetlen vezetése ala tartozd szervezeti egység és 6nalld munkakort betitd
doigozok éves szabadsagolasi tervét, a szabadsdgok kiadasat a zavartalan mikddés
biztositasa mellett a tervnek megfeleléen biztositja.

Megszervezi a dokumentumok gondos kezelését, elirasszerl irattarozasat, megbrzéseét,
selejtezését a belso iratkezelési eléirasok betartasat.

Biztositja a nyilvantartasok egyez6ségét, az altala iranyitott tertleten kiallitott mindennemd
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valdé helyességét,
teljességét.
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Betartja és betartatja a gazdalkodasra és a pénziigyre vonatkoz6 szabalyokat, gondoskodik
az elbirasok érvényesitésérdl, ellendrzi végrehajtasukat.

Betartja és betartatja a baleset- és munkavédelmi, a tlizvédelmi, a vagyonvédeimi,
kérnyezetvédelmi és higiénés elbirasokat.

Gyakorolja a részére atruhazott munkaltatdi jogkért, valamint az alairas, az utalvanyozas,
tovabba a kiadmanyozas jogat — az erre vonatkozd belsé szabalyzat elbirdsainak
figyelembevételével.

Javaslatot tesz a kilonbozé utasitasokban és szabdlyzatokban meghatéarozott
tisztségviselbk (reszortfelelésdk) megbizasara.

Az altala hozott dontést kételes k6z6Ini azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. A
kézlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre illetékes munkajogi,
illetve polgari jogi felelésséggel tartozik.

Az észlelt vagy tudomasara jutott rendellenességet, fegyelemsértést, munkahelyi balesetet,
technikai meghibasodast, rendkivili, halasztast nem t(iré, eldljaréi dontést igénylé esemeényt,
ami az Intézmény munkamenetét negativ iranyban befolyasolja, haladéktalanul koteles
jelenteni, illetve a kijavitasukra, megszintetésikre javaslatot tenni.

Tavolléte esetén gondoskodik helyettesitésérdl, az alarendeltségébe tartozé szervezet(ek)
és 6nalld munkakoért betdlté dolgozok folyamatos vezetesérdl.

Aktivan részt vesz a szakmai teriiletét érinté értekezleteken és — az Igazgatd f6orvos
megbizasa alapjan — az Intézményben miikodé munkabizottsagok, tanacsado és tanacskozd
testiletek munkajaban, déntéseiben figyelembe veszi azok véleményét.

Munkaja soran egyiittmikodik az iranyitasa ald nem tartozé szervezeti egységekkel, azok
vezetbivel és mas 0nalldé munkakort betoltd dolgozdkkal. Segiti az iranyitasa alé tartozé
szervezeti egység(ek)et a mas szervezetekkel vald zavartalan egyittmikdédésben.

Személyesen, tovabba az altala megbizott (felhatalmazott) munkahelyi vezeték Utjan
ellendérzi a meghatarozott feladatok teljesitését, a szakmai szinvonal és az Ugyintézés
szakszer(iségét, a hataridok betartasat

Rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység(ek)nél a hatalyos
jogszabalyokban, szakmai eldirasokban, a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban, a
Kollektiv Szerzédésben, valamint az intézmény egyéb belsd szabalyozd dokumentumaiban
elbirt kdvetelmények megvaldsulasat és végrehajtasat.

Munkajarol, az alarendeltségébe tartozd szervezetek és onallé munkakérok tevékenysegerdl
felettesének — a megkapott szempontok alapjan — széban és irasban beszamol. Eves
Osszefoglalé beszamoldt készit.

Segiti a belso és kiils6 szervek altal végzett ellendrzések lefolytatasat.
FELELOSSEGE

Eléviilési hataridén belid a munkajog és a polgari jog szerint felelés az Intézmény
eredményes mlkddése érdekében a munkaszerzédésében, munkakériffeladatkori
leirasaban és a belsé szabalyozé dokumentumokban részére elbirt feladatok elvegzéséért,
intézkedéseiért, utasitdsaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogalldsanak, hataskorének, beosztasanak
megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztott.
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1. 1IGAZGATO FOORVOS

Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetbje. Biztositia az Intézmény jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé miikodtetését, az Alapité Okiratban meghatarozottak
betartasat. Munkaja soran egyuttmiikodik az érdekképviseleti és egyéb, mikddéséhez
és tevékenységéhez kapcsolodéd szervezetekkel.

Az lgazgaté féorvos a feladatellatas egyes részterlleteire irasos megbizassal
jogkoroket ruhazhat at.

Feladata:

— Iranyitja és Gsszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve azok
vezetdinek a munkajat;

- Gyakorolja a munkaltatéi jogkort az Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében,;

— Iranyitja az Intézmény gazdalkodasat;

—~ A Mdszaki Osztaly tekintetében funkcionalis utasitasi joggal rendelkezik.

— Képviseli az Intézményt;

—~ Az egészséguiggyel kapcsolatos énkormanyzati fejlesztésekhez, beruhazasokhoz
szakmai egyetértését nyilvanitja;

- A fenntarté Onkormanyzat hataskoérébe tartozé helyi egészségligyet érintd
Gigyekben elbterjesztést kezdeményez;

— Biztositia a rendelkezésre bocséatott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszer(
hasznalatat;

— Megkéti a kapacitasi-lekotési szerzédésben meghatarozott keretek kdzott a
NEAK/Budapest Févaros Kormanyhivatala Egészségbiztositasi Pénztari
Szakigazgatasi Szervével a finanszirozasi szerzédést;

— Ellenérzi és értékeli az Intézmény teljesitményeit;

~ Szervezi és felligyeli az Intézmény Kontrolling rendszerét

— Gondoskodik az Intézmény miikédési rendjét biztosité szabalyzatok elkészitésérdl
és azok folyamatos feltlvizsgalatarol,

— lranyitia és felugyeli az Intézmény munka- és tlizvédeimi, kérnyezetvédelmi,
higiénés, humanpolitikai, belsé ellenérzési és informatikai tevékenységét;

~ Kapcsolatot tart az Intézmény miikodési teruletén él6 lakossag valasztott
képviseldivel, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal (ANTSZ),
Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségugyi Szakigazgatasi Szervével,
szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel,

— Kivizsgéaltatia a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a k&zérdeki
bejelentéseket &s megteszi az ezzel kapcsolatos szikséges intezkedéseket;

— Elkészitteti az Intézmény valamennyi dolgozéjanak munkakoéri/feladatkéri leirasat;

— A jogszabalyokban meghatarozott keretek kozoétt jogosult az Intézmeényt terheld
kotelezettségek vallalasara.

Jardbeteqg-szakellatas és alapellatas kézvetlen orvos-vezetdieként

Szervezi az Intézményen bellli szakmai kapcsolatok kialakitasat, folyamatos
gondozasat kulonés tekintettel az alapellatas és jarébeteg-szakellatas kozotti
egyuttm(ikodésre. Iranyitja, felugyeli a betegellatdé egységek munkajat. Szervezi az
Intézményen bellli szakmai kapcsolatok kialakitasat, folyamatos gondozasat.
Gondoskodik a szervezeti egységek vezetéi szamara a feladatok pontos
megfogalmazasardl és ismertetésukrél. Segiti és ellendrzi a szakmai feladatok
végrehajtasat, gondoskodik a szakmai feltételek biztositasarol. Ertékeli a beteg-ellatd
szervezeti egységek munkajat, ellenérzi mikodésik kérilmeényeit, feltételeit.
Gondoskodik a betegfogadas rendjérél és annak nyilvanossa tételérél.
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Feladata:

A jardbeteg-szakellatas szervezése, iranyitasa és ellenbrzése;

Felligyeli és ellentrzi a rendeld és az egyes részlegek miikodési rendjét;

Iranyitja, fellgyeli és ellenérzi az eldirt dokumentacios és informaciés
tevékenységet;

Iranyitja, feligyeli és ellenérzi a rendelések kozétti egyuttmikodést és
munkamegosztast, a munkafegyelem megtartasat;

Felugyeli az etikai szabalyok, normak betartasat;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényeslilését;

Kapcsolatot tart a betegjogi képvisel6vel,

Ellenérzi az egészséglgyi hatésagi rendelkezések végrehajtasat;

Ellenérzi a jogszabalyokban és az Intézmény szabdlyzataiban, a Hazirendben,
valamint az igazgatdi utasitasokban foglaltak végrehajtasat;

Biztositja és fellgyeli az intézet higiénés rendjét (intézeti higiénikus utjan),
Biztositja és fellgyeli a szakellatasban dolgozd orvosok tovabbképzését;

A gyégyszerek, gyogyhatdsi anyagok nyilvantartasanak, kezelésének,
beszerzésének orvos-feleldse az Intézmény teljes terlletén;

Ellen6rzi az iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkakéri/feladatkéri leirasaban
foglaltak végrehajtasat;

Dént az alkalmazottak jutalmazasarol;

Az orvosi tevékenység vonatkozasaban a mindségigyi rendszer mikédtetésébdl
adodé koévetelmények és feladatok megvaldsitasat koordinalja.

Egyéb feladatai:

Figyelemmel kiséri a vallalkozé haziorvosok, fogorvosok tevékenységét.
Ellenérzi és értékeli az Onkormanyzat és vallalkozé haziorvosok kdzétti, valamint
az Ugyeleti szolgalatra vonatkozo6 szerzédésben foglaltak betartasat.

Helyettesitésének rendje: Az Igazgato féorvost tavollétében teljes feladat-, és hataskérrel az

orvosigazgaté helyettesiti.

2. ORVOSIGAZGATO

Feladata:

Munkajat az Igazgatd féorvos aldrendeltségében végzi, munkajardl kdzvetlendl
neki tartozik beszamolassal.

Az lgazgatd féorvos egyetértésével, intézkedési és utasitasi jogkdrrel rendelkezik
az Intézmény valamennyi dolgozéja és szervezeti egysége felé.

Naprakészen tartja, aktualizalja a munkakori/feladatkéri leirasokat.

KézremUlkddik a szakmai tovabbképzések szervezésében.

Iranyitjia és osszehangolja az Intézményben folyé gyoégyité tevékenységeket.
Koordindlja a betegellaté szervezeti egységek, részlegek egyuttmikédését,
elkésziti az ehhez kapcsolodé folyamatleirast.

Figyelemmel kiséri az orvosszakmai tevékenység mutatéit. Ellenérzi a szakmai
munka szinvonalat, hatékonysagat

Iranyitja az Intézmény magas szinvonalu és ellenérizhetd, attekinthetd, tervezhetd
mikodéséhez szilkséges teljes korl mindségfejlesztés szakmai részét. '
Egytttm(kédik a kontrolling tevékenységgel.

Iranyitia az Intézmény munkarendjének szakmai kidolgozasat, annak a
szikségletekhez torténd folyamatos adaptalasat
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Részt vesz az Intézmény informaciés és dokumentaciés rendszere Aaltal
feldolgozott adatok orvosszakmai elemzésében, ellenbrzésében és a
kovetkeztetések kialakitasaban.

A mindségugyi vezetdvel egylttmikddésben kialakitja az orvosi nyomtatvanyok
egységes intézményi rendszerét, ellenbérzi az orvosi dokumentacio
szakszer(iségét és pontossagat.

Kidolgoztatja és folyamatosan ellenérzi az Intézmény gyégyszerforgalmat és
ellatasi rendszerét, intézkedik annak szlkség szerinti modositasarsl. A
minéségbiztositasi protokollok alapjan szakmailag ellenérzi a szervezeti egységek
gyogyszerfelhasznalasat.

Folyamatosan ellenérzi szakmai szempontbél az egészségigyi fogybanyag-
ellatast és az osztalyokon torténé felhasznalas rendjét.

Részt vesz a koltségvetési, beruhazasi-felljitasi tervek elkészitésében.
Folyamatosan ellenérzi a jarébeteg-szakellatas (rendelbintézetek,
szakambulanciak, gondoz6k) munkajat

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

Irdnyitia és ellen6rzi a keresOképesség elbiralasaval kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

Feliigyeli szakmai szempontbdél az Intézmény orvosi Ugyeleti-készenléti
rendszerét.

Kidolgozza a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az egyéb intézmenyi
szabalyzatok orvosszakmai vonatkozasu részeit.

Gondoskodik az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozod jogszabalyi
eléirasok végrehajtasardl.

Gondoskodik az altala kidolgozott és jovahagyott szabalyzatok kiadasarol, az
érintettek felkészitésér6l, a végrehajtds anyagi és szervezeti (személyi)
feltételeinek megteremtésérél, a feladatok begyakorlasardl, a végrehajtas
folyamatos ellenérzésérdl.

Részt vesz az Intézmény finanszirozasi szerzédései elékészitésében, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelével alairandé szerzédés kidolgozasaban.

Kialakitja és iranyitja az Intézmény hazai és nemzetkézi szakmai kapcsolatainak
rendjét.

Kézremiikddik az Intézmény informatikai rendszerének fejlesztésében.

A betegjogok érvényesiilését figyelemmel kiséri.

A betegek éltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban kézrem(kaodik.

A betegjogi képviseldvel kapcsolatot tart.

Az egészséglgyi hatésagi rendelkezések végrehajtasat ellenérzi.

A hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat ellendrzi.

Kézremiikédik a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasaban és
felugyeletében.

A gyégyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakérben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és fellgyelete.

Javaslatot ad az Igazgaté féorvosnak az egészségligyi szolgaltatasi folyamatok
optimalizalasara, és az eréforrasok hatékonyabb allokaci6jara.

Figyelemmel kiséri az Intézmény szervezetfejlesztési és mikddéskorszerlsitesi
projektjeit, és kozremiikodik a korszer(i szervezési, vezetési modszerek,
technikak adaptalasaban, kialakitasaban.

Részt vesz a kéltségvetési, beruhazasi-felljitasi tervek elkészitésében.

Részt vesz a NEAK/Budapest Févaros Kormanyhivatala Egészségbiztositasi
Pénztari Szakigazgatasi Szervével id6szakonként megkétendd finanszirozasi
szerzbdések, valamint a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészséglgyi
Szakigazgatdsi Szerve mi(ikodési engedélykérés, mddositas elbkészitd
munkaiban.

A feladatok végrehajtasanak érdekében javaslatot tesz a dolgozéi létszam
atcsoportositasara és a munkaerd gazdalkodas korszerlsitésére.

Aktivan részt vesz a szakmai terliletét érinté értekezleteken és - az Igazgato
féorvos megbizasa alapjan - az Intézményben miik6dd munkabizottsagok
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tanacsadd és tanacskozo testlletek munkajaban, déntéseiben figyelembe veszi
azok veleményét.

- Személyesen, tovabba az altala megbizott munkatarsak Utjan ellenérzi a
meghatarozott feladatok teljesitését, a szakmai szinvonal és az Ugyintézés
szakszerlségét, a hataridoék betartasat.

Jogkére és felelbéssége

- Az lgazgato féorvos egyetértésével, intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik
az Intézmény valamennyi dolgozéja és szervezeti eleme felé.

- Az Intézmény valamennyi szervezeti egységénél és 6nailé munkakért betéltd
dolgozonal korlatozas nélkll jogosult ellenbrizni az orvosi, egészséglgyi,
gyogyité-megeldzd tevékenységet és széban vagy irdsban beszamoltatni errél a
munkahelyi vezetdket.

Helvettesitésének rendje
Az orvosigazgato helyettese az |gazgaté féorvos tavollétében a Szakmai Vezetd Testillet
orvos-elndke

3. GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgaté feladatkérébe tartozik a féigazgatd kézvetlen iranyitasa meliett
az Intézmény milkodésével Osszefiggd gazdasagi, pénzigyi, molszaki és
intézménylizemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel ésszefliggésben felmerild
adminisztrativ feladatok iranyitasa

A gazdasagi igazgatd kozvetlendl iranyitja az Intézmény gazdasagi-mUszaki ellato
tevékenységét. A milkodéssel Osszefliggd gazdasagi és pénzigyi feladatok
tekintetében (pl. pénziigyi tervezés, pénz- és vagyonkezelés, szamvitel, a kdltségvetés
végrehajtasanak feligyelete, a hataskérébe tartozd terileteken ellendrzés stb.) az
Igazgato foorvos helyettese. Az Igazgatd foorvos kételezettségvallaiasait ellenjegyzi.

A gazdasagi igazgatdé vagy helyettese (pénzigyi osztalyvezetd, mindketidjiuk
tavollétében a pénzlgyi osztalyvezeté helyettes) ellenjegyzése nélkil az Intézményt
terhelé gazdasagi, pénzlgyi kihatasu kételezettség nem vallalhatd, kévetelés nem
irhat6 el és ilyen intézkedés nem tehetd. Kotelezettségvallalas csak irasban térténhet.

Feladata:

- A gazdalkodassal kapcsolatos  tdrvények, hatalyos  jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasa és betartatasa.

— Az Intézmény gazdalkodasat befolyasolé szabalyozéd dokumentumok elkészitése,
karbantartdsa, szabalyok végrehajtasanak elienérzése;,

— A szakmai tevékenység személyi-, targyi-, gazdasagi- és pénzigyi feltételeinek
biztositasa;

— Az Intézmény konyvviteli-, vagyon-anyag-, eszkdz-nyilvantartasi- és bizonylati
rendjének kialakitasa, betartasanak ellenérzése;

- A f6konyvi és analitikusi kényvelési rendszer 6sszehangoldsa a mérlegek,
zarszamadas, beszamolok, jelentések Gsszedllitdsa a gazdalkodas értékelése,
elemzése;

— Gazdalkodasi keretek megallapitasa a felhasznalas céljanak és keretésszegeinek
ellendrzése, az ellatas biztositasa;

— Adébevallasok elkészitése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellendrzése;

— Pénzellatasokkal, kifizetésekkel  Osszeflggé  feladatok  elvégzésének
megszervezése, szabalyszerliségének ellenbrzése;
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Hat

A teljesitményfinanszirozas bevételeinek és az ellatas koéitségeinek ellenbrzese, a
gazdasagtalan tevékenységek feltarasa,

A bérgazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok ellenérzese a vagyonvédelemmel
Osszefliggd feladatok megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;

A gazdasagi-miszaki tevékenység vonatkozasaban a minbségugyi rendszer
miikodtetésébsél adodé kdvetelmények és feladatok megvaldsitasat koordindlja.

A koltségvetés szerkezetének kidolgozasa, a miikddéshez szikséges személyi,
targyi feltételek, anyag, eszkdz, szolgaltatas szlikségleteinek felmérése és a
rendelkezésre 4all6 forrasokkal valé6 Osszehangoldsa, kéltségtakarékos
gazdalkodas megszervezése és annak ellenbrzése, a folyamatos likviditas
biztositasa;

Felelbs a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hataskérébe tartozd
elbiranyzat mddositassal, az (zemeltetéssel, fenntartassal, muikédtetéssel,
beruhazassal, a vagyon haszndalataval, hasznositasaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kbnyvvezetési és elszamolasi, FEUVE-
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért;
Gondoskodik az Intézet koltségvetésének elkészitésérdl a jogszabalyok es
tervezési elbirasok figyelembevételével, a jovahagyott kéltségvetés alapjan
irdanyitja a gazdalkodast, dsszeallitja a koltségvetési beszamoldt;

Felugyeli és ellenérzi a pénzigyi teljesitéseket, szikség esetén koltségterv
médositast inditvanyoz;

Ellenérzi és felligyeli a szamvitel alapjaul szolgalod bizonylatok kiallitasanak
rendjét, az ezzel kapcsolatos tgyvitel rendjét kidolgozza és ellenérzi;

Biztositja a felligyeleti €s mas szervek részére az adatszolgaltatast;

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozokat érinté munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos kérdésekben;

Kozvetlenil iranyitja és ellenérzi a gazdasagi és pénzlgyi szervezetet;

Elkésziti és évenként felllvizsgdlja a gazdasagi szervezet igyrendjét;

A szakmai szervezeti egységek gazdasagi és pénzigyi munkajdhoz
iranymutatast ad, ellenérzi azt;

Osszehangolja az Intézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi
és pénzugyi feladatokat, szervezi, iranyitja a palyazati anyagok pénzigyi,
koltségvetési részeinek elkészitését, ellendrzi és ellenjegyzi a benyujtasra kertld
palyazati dokumentacidkat;

Ellenérzi az Intézmény teljes gazdasagi tevékenységét, az Igazgato féorvossal és
az orvosigazgatoval egyittmiikddve foganatositja a belsé és kulso ellenbrzesek
megallapitasainak és javaslatainak megfelels intézkedéseket.

askére-jogkdre:

Feladatkore ellatdsa kapcsan a feligyelete ald tartozé6 gazdasagi-mUszaki
tertletek felett beszamoltatasi, ellendrzési, utasitasi, dontési joga van.

Az lgazgatd foorvos altal torténd koételezettség-vallalas esetén ellenjegyzési
jogkért gyakorol.

Javaslatot tesz a gazdasagi-mlszaki ellatd szervezet vezetd és nem vezetd
beosztasl dolgozoéinak kinevezésére, kinevezés mbddositasara, felmentésére,
dijazasara.

Feleléssége:

Felelés az Intézmény gazdalkodasara vonatkozé hatalyos jogszabalyok,
torvények betartasaért és betartatasaért.

Felelés az Intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott belsé intézkedésekeért,
utasitasokeért.

Felel6s az iranyitasi teriletén az el6irt ellenérzési feladatok megszervezéséert,
elvégzéséért, a feltart hianyossagok megszuntetéséért, a mulasztok felelésségre
vonasaért.
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Felelds a hataskérébe utalt feladatok ellatasaért.

Az ellen6rzés soran feltart vagy mas moédon tudomasara jutott hianyossagokrol,
szabalytalansagokrél haladéktalanul irasbeli tajékoztatast ad az lgazgatéd
féorvosnak

Helyettesitésének rendje: A gazdasagi igazgatét tavollétében telies feladat-, és

hataskorrel a pénzigyi osztalyvezetd helyettesiti, mindkettéjiuk tavollétében a pénzigyi
osztalyvezetd helyettes.

4. INTEZETI VEZETO ASSZISZTENS

Iranyitja, 6sszehangolja az Intézmény szakdolgozéinak munkajat, kézrem(kédik a kulturalt
és korszerl betegellatds koérGiményeinek megteremtésében. A mindségigyi vezetdvel
egylttmikoédve szervezi, iranyitja a betegnyilvantartast, a betegiranyitékat. Szervezi,
iranyitja az Intézmény dolgozéinak oktatasat és tovabbképzését.

Feladata:

Iranyitia, koordindljla — szakdolgozéi szinten -~ a szervezeti egységek
betegellatassal kapcsolatos munkajat;

Gondoskodik a munkahelyek szakdolgozdkkal t6rténé betdltésérdl, a
helyettesitések elrendelésérdl;

Felligyeli az intézet takaritasat és a kllsd szolgaltaté altal végzett sterilizalast;
Szervezi és ellenérzi a betegiranyitds munkajat;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesuilését;

Koézremikddik a betegpanaszok kivizsgalasaban;

Fellgyeli az Otthoni Szakapolasi Szolgalat és Hospice szolgalat munkajat (a
szolgalatok vezetbin keresztul);

FelUgyeii a védénék munkajat a vezetd véddndén keresztii.

Gondoskodik és feligyeli a jogszabalyokban el6irt tovabbképzések,
szakkeépzések és kllonb6zé szint(l oktatasok lebonyolitasardl;

Elkésziti a vezet6 asszisztensek, vezetd véddnd munkakoriffeladatkori leirasat és
elkészitteti a beosztott szakdolgozok munkakori/feladatkoéri leirasat, ellendrzi az
abban foglaltak végrehajtasat;

Meghatarozza a szakdolgozok, illetve kisegiték munkarendjét és szilkség esetén
a helyettesitésuk rendjét.

Folyamatosan ellenérzi és mindsiti az ellenérzése ala tartoz6 munkavallalék
szakmai munkajat a gyogyito részieg vezetdjének bevonasa mellett.

Szervezi és levezeti a vezetd asszisztensi értekezleteket;

Kézremiikédik az Intézményi szabalyozé dokumentumok elkészitésében;

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a Igazgato féorvos és az Orvosigazgato
kézvetlenlil megbizza

Képviseli az egészségigyi szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és
férumokon;

Felelés az Intézmény gyogyszerellatasanak biztositasaért

Javasiatot tesz az iranyitasa ala tartozd dolgozékat érinté munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos kérdésekben;

A hataskérébe tartozé tevékenység vonatkozasaban a minéségligyi rendszer
mukodtetésébdl adddd kévetelmények és feladatok megvaldsitasat koordinaija;

A munkaero ellatassal, szervezéssel 6sszefiiggd javaslatokat elkésziti, részt vesz
a dontések, valamint a palydzatok, hirdetések el6készitésében, az
esélyegyeniéségi  megbizottal térténd  egyeztetésében, az  elbiradlas
szervezeseében.

Hataskére-jogkére:
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— Feladatkére ellatasa kapcsan a kozvetlen felligyelete alad tartozé szakdolgozok
felett beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi joga van.
- A feladatkorébe utalt igyekben 6nalléan intézkedik.

Feleléssége:
- Feleldés az iranyitasi terliletén az el6irt ellenérzési feladatok megszervezéséert,

elvégzéséért, a feltart hianyossagok megsziinteteséért.

Helyettesitésének rendie: Az intézeti vezetd asszisztenst tavollétében teljes feladat-,

és hataskorrel az intézeti vezetd asszisztens helyettes helyettesiti.

5. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK

Az alabbi munkakéroket és feladatkoroket betolté kézszolgalatban allé személyek a 2007.
évi CLII. térvény (tovabbiakban (Vnyt) 3.§ (1) bekezdés b) és c) pontjai alapjan
vagyonnyilatkozat tételi kételezettség all fenn:

igazgato féorvos

Gazdasagi igazgat6
Orvosigazgaté

Intézeti vezetd asszisztens
Pénzigyi osztalyvezetd
M(iszaki csoportvezetd
Gondnoksagi Csoportvezetd

Amennyiben kézbeszerzési eljaras soran, fentieken kivil mas személyek latjak el az alabbi

teenddket:
.
.
o

Kozbeszerzési Birdlé Bizottsag tagja,
Szakértdi testulet tagja,
Eseti szakértoi feladat ellatasara felkért személy,

A kdzbeszerzési eljaras ellenérzésére jogosult személy,

akkor 6k is vagyonnyilatkozat tételre kételezettek.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos részletes szabalyokat a Vagyonnyilatkozat Kezelési
Szabalyzat tartalmazza.
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lll. FEJEZET: AZ INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

Az  Intézmény szervezeti felépitését az ellatanddé  alaptevékenységbdl, az
alaptevékenységhez kapcsolodé kisegitd, kiegészité és/vagy vallalkozasi tevékenységbdl
adoédé feladatok, tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott minimal-kévetelmények és
szervezeti egységek, valamint a meglévd lehetéségek hatarozzak meg.

Az egyes szervezeti egységek feladatait - az Alapitdé Okirat és jelen Szervezeti és M(ik6dési
Szabalyzat, valamint a kilénb6z6 jogszabalyokban és rendelkezésekben meghatarozottak,
tovabba a felettes szervek el6irasai figyelembevételével - a szakagi vezetdk dolgozzak ki és
az lgazgaté féorvos hagyja jéva.

Az Intézmény organogramjat a 2. mellékiet szemlélteti.

Intézményvezetés:

— lgazgaté féorvos
Orvosigazgatd
Gazdasagi lgazgaté
Intézeti Vezeté Asszisztens
Minéségligyi vezetd

|

A Gazdasagi lgazgaté és az Intézeti Vezetd Asszisztens a szakterlletiiket illetden igazgatd
helyettesi jogallasuak.

1. IGAZGATO FOORVOS KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

I. RESZ
1.1.1 Titkarsag

Feladata:

Az igazgatosag adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beliil:

— Az érkezd és kimend levelezés iktatasa, kezelése, irattarozasa;

Hataridds feladatok nyilvantartasa, folyamatos kévetése;
Az igazgatbsag gépelési, gyorsirasi munkainak elvégzése;
A vezetbi értekezleteken és egyéb, szilkség szerinti esetekben emlékeztetd
készités, illetve jegyz8konyvvezetés;
Fénymasolasi munkak elvégeztetése;
Az \gazgato féorvos eseti megbizasainak teljesitése.

|

FelUgyeleti kbrébe tartoznak az ligyiratkezelési és a kézbesitési feladatokat ellatok.
1.1.2 Belsé ellendrzés

Munkajat az |gazgaté féorvos altal jovahagyott Belsd Ellenérzési Kézikdnyv éves
munkaterv, vagy egyedi megbizas alapjan végzi.

Feladata:
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Az Intézmény egész miikédésére vonatkozé rendelkezések, belsd szabalyzatok
betartasanak ellenérzése;

Az Intézmény gazdalkodasanak teljes kdrben valé vizsgalata és elemzése;

A bizonylati fegyelem betartasanak vizsgalata;

A vagyonbiztonsag folyamatos ellenérzése;

A targykorébe tartozo, feltart mulasztasok okainak megallapitasa, a tények és
korulmeények vizsgalata és ezek alapjan igazgatdi intézkedések kezdeményezése;
A vezetdi mikddés és iranyitas hatékonysaganak segitése, a déntések
megvalésulasanak ellenérzése.

1.1.3 Jogasz

Az Intézmény jogi tanacsadéja és jogi képviseldje.

Feladata:

114 In

Az Intézmény képviselete birésagok, hatdésagok elétt;

Szerzddések fellllvizsgalata, elokészitése, készitése, ellenjegyzése az Igazgatd
féorvos felkérése szerint;

Az utasitdsok, szabalyzatok jogi kontrollja;

Vezetdi déntések eldkészitésében vald részvétel;

Allasfoglalas munkajogi kérdésekkel kapcsolatban;

Intézkedés a pénziigyi kintlévéségek behajtadsa érdekében;

Vitas jogi (gyekben allasfoglalas, tanacsadas, déntés-eldkészitéshez vélemény
nyilvanitasa.

tézeti Higiénikus

A higiénikus alapvet6 feladata biztositani az Intézet betegellaté tevékenysége soran a
kbézegészségligyi-jarvanyligyi szabalyok betartasat az intézeti vezeté asszisztenssel
egyuttmlkddve. A higiénikus megallapitasait, észrevételeit, javaslatait, szaktanacsait
az lgazgaté féorvos részére irasban késziti el.

Feladata:

Kidolgozza és karbantartja az Infekciokontroll Kézikényvet, ellenérzi annak
betartasat.

A tudomasara jutott vagy jelzett infekciés probléma esetén kérésre konzulens
segitséget nyujt a betegelldtast végzé szakorvosnak, szlkség esetén az
Intézmény vezetésének;

Ellenérzi a hasznalatban lévd fertétlenitd és lemosé szereket, javaslatot tesz az
Intézményben egységesithetd szerek alkalmazasara;

Rendszeresen ellenérzi a fertétlenitd takaritasok végrehajtasanak mindségét;
Szilikség szerint részt vesz a féorvosi- és a vezetd asszisztensi értekezleten,
Részt vesz a hatésagi ellenérzéseken,;

Szakmai felligyeletet gyakorol a sterilizalasi folyamatok felett.

1.1.5 Kornyezetvédelmi eléadé

Gondoskodik a kornyezetvédelmi eldirasok betartasarél és betartatasardl a
Gondnoksagi Csoporttal egyuttmikddve.

Feladata:

A veszélyes anyagok kezelésének, tarolasanak, felhasznalasanak, selejtezésének
ellenérzése.
A veszélyes, illetve kommunalis hulladék kezelésének ellendrzése.
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Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos hatésagi bejelentések elkészitése (pl.
ANTSZ, Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészséglgyi Szakigazgatasi
Szerve, Kérnyezetvédelmi Felligyeléség stb. felé).

Hulladékkezelési Szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

Az érintett felelésnek segitségnyuijtas a vegyi anyagokkal kapcsolatos témakarben
(ANTSZ, Budapest Fdvaros Kormanyhivatala Népegészséglgyi Szakigazgatasi
Szerve engedély kérés Uj anyag felhasznalasa esetén).

A hulladékként jelentkezé anyagok Gjrahasznositasi ill. artalmatlanitasi
lehetéségeinek felkutatdsa.

A szakterlletét érintd jogszabalyi valtozasok kévetése, a szikséges intézkedések
elékészitése.

Részvétel a hatdsagi ellendrzéseken.

1.1.6 Informatikai osztaly

Alapvetd feladata az Intézmény informatikai rendszerének Uzemeltetése,
karbantartasa, illetve a hatékony alkalmazas érdekében a fejlesztések megvaldsitasa.

Feladata:

Mikodteti az Intézmény informatikai rendszerét, el6késziti a rendszer fejlesztését;
Gondoskodik a halézat (zemeltetésérdl, az adatbazis karbantartasarél, a
felhasznal6i igényeknek megfelelé rendezésérdl, adatlekérdezések elvégzésérd;
Biztositja és felugyeli az informatikai rendszer jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
mukddését, gylijti, tarolja és feldolgozza az adatokat az adatvédelmi térvény szem
el6tt tartasaval, gondoskodik az adatok szolgaltatasarol;

Eldkésziti az informatika Uzemeltetéséhez kapcsol6dd szerzédéseket;
Kézrem(kodik az adatvédelmi szabalyzat elkészitésében, felel betartasaért és
betartatasaért;

Osszedllitia a finanszirozd felé a kotelezd adatszolgaltatast a kijeldlt szakmai
felugyelet mellett;

Elkésziti és karbantartja az informatika mik&édését érinté szabalyzatokat.

felelds felettes és az Igazgatd féorvos szamara;

Az elfogadott informatikai stratégia, illetve koncepcidk alapjan az informatikai
folyamatokat, rendszereket érinté fejlesztéseket megelézé felmérések, elézetes
tervek készitése;

Az informatikai rendszerek telies korll UOzemeltetésével és fejlesziésével
kapcsolatos munka elvégzése;

Az informaciobiztonsagi kdvetelmények megvaldsitasa és ellendrzése;

Az informacibbiztonsag betartasa, betartatasa az informaciébiztonsagi szabalyok
kovetése és adminisztracios rendszerének kialakitasa, mikddtetése;

A felhaszndléi szintl informacidbiztonsdgi oktatdsok lebonyolitasa (oktatasok
anyaganak Osszeallitdsa, azok megtartasa, vagy megtartatasa);

A felhasznalék informatikai tAmogatasa (support);

Az informatikai rendszerek folyamatos rendelkezésre Allasanak és
funkcionalitasanak biztositasa;

A biztonsagi mentési rendszer Uzemeltetése és fejlesztése;

A jogosultsagi rendszer mikodtetése és kezelése;

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

A virusvédelem Gizemeltetése;

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

Az informatikaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, kiulonés
tekintettel a hardver és szoftver nyilvantartasok vezetésére, idbkorlatos
szoftverlicenszek nyilvantartasanak kialakitdsa és mikdodtetése, a nyilvantartasok
naprakészségenek biztositasa;
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Az id6korlatos szoftverlicencek lejarati idd eidtti megujitasanak szakmai
elékészitése;

Az ZESZ szakmai és gazdasagi tervezése soran a megfeleld informatikai
vonatkozasU informaciok biztositasa;

Hardver és szoftverbeszerzések szakmai eldkészitése, lebonyolitasa és szakmai
ellendrzése, kdzbeszerzési eljarasokban torténé szakmai kdzremiikddés;

1.1.7 Munka- és Tizvédelemi el6ado

Feladata:

Megszervezi a munka- és tlzvédelmi szemléket és irasban javaslatot tesz a
jegyzbkdényvben rogzitett hianyossagok megsziintetésére, hataridd, felelds
megjelolésével;

Eves terv alapjan rendszeres helyszini szemiét tart az Intézmény egeész
munkateriiletén;

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézmény Munkavédelmi-, valamint
Tlzvédelmi szabalyzatat.

Elldtia a munkabalesetekkel, uti balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel
kapcsolatos (nyilvantartds, jegyzékdnyvvezetés, bejelentési kotelezettség)
feladatokat;

Gondoskodik a dolgozdk munka- és tlizvédelmi oktatasanak megszervezésérdl és
az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl;

Folyamatosan ellenérzi a dolgozok elézetes és idészakos orvosi vizsgalatanak
meglétét;

Beszamol az Intézmény Igazgaté foorvosanak az intézet munka- és tlzvédelmi
helyzetérél, szllkség esetén javaslatokat tesz az (jj szabalyozasra;

Ellenérzi, betartja és betartatia a munka- és tlizvédelmi, valamint az egyéb
elbirasokat;

A dolgozék munkavédelemmel kapcsolatos észrevételei, panaszai és bejelentései
alapjan a szlkséges intézkedésekre javaslatot tesz,

Evenként felulvizsgalia az Intézmény kockazatelemzését, valamint a
biztonsagtechnikai intézkedések hatékonysagat;

Javaslatot tesz a kockazatok kezelésére;

Elkésziti az Intézmény Valsaghelyzeti tervét, folyamatosan akiualizalja és
karbantartja.

Tevékenysége soran egyuttmikodik a Miszaki Csoporttal és a Foglalkozas-
egészséglgyi Szolgalattal.

1.1.8 Munkaiigyi Csoport

A foglalkoztatasi jogviszony kialakitasara, fenntartasara és megszintetésére iranyuld
adminiszirativ tevékenység végzését biztositd szervezeti egység.

Feladata:

Munkaviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos dokumentumok
elbkészitése;

A munkalgyi tevékenység ellatasahoz sziikséges folyamatos szamitdogépes
adatfeldolgozas naprakészen valo tartasa;

A kinevezések, atsorolasok, athelyezések, elbocsatasok és kirendelések
elékészitése;

Munkajogi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése azok valtozasairdl,
gyakorlati alkalmazasarol tajékoztatd anyagok készitése és tajekoztatok adasa a
vezetdk és — igény szerint — az egyes munkatarsak részére.;

Adatszolgaltatas az illetmény szamfejtéséhez, finanszirozasi szerz8déskédteshez,
kontrolling rendszer miikédtetéshez;

Jelenléti ivek ellenérzése, feldolgozasa, a munkaidé teljesitésének nyilvantartasa;
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1.1.9

A létszam és béralap nyilvantartasa, a valtozasok atvezetése,

A létszam és béralap elkészitése a kéltségvetéshez;

A szolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé utazasi kedvezmények intézése;
Munkalgyi adatszolgaitatasok ésszeadllitasa, jovahagyasra elbterjesztése;
Nyugdij-eldkészitéssel kapcsolatos feladatok elvégzése;

Csaladi potiek, iskolaztatasi tamogatasi igények felvétele, évkdzi igazolasok (pl.:
iskolalatogatasra stb.) bekérése, tovabbitasa;

GYED, GYES igény felvétele és az Ujra munkaba allassal val6 igyintézés;

A NEAK Aéltal finanszirozott bérek, pétiekok (eli.béremelés, eill.dolg.pétlék, nyugdij
kompenzacio) nyilvantartasa, beszamolok, elszamolasok készitése megfeleld
szervek felé.

llletményeldlegek nyilvantartasa.

Szabadsagok és szabadsagolasi tervek feldolgozasa, nyilvantartasa;
Allaspalyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés az intézeti vezeté asszisztens
iranyitasaval.

Zugloi Egészségfejlesztési Iroda (ZEF!)

Az Egészséafejlesztési Iroda szakmai tamogato feladatai:

A helyben zajlé egészségfejlesztési tevékenysegek folyamatos nyomon kédvetése,
illetve azok monitorozasaban valé részvétel, amennyiben nem all fenn
Osszeférhetetlenség, szilkség esetén modszertani segitségnyujtas, helyi jé
gyakorlatok ésszegylijtése;

Kapcsolattartas a kerlletben taladlhaté alapellatast vagy szakellatast nyuijtd
egészséglgyi szolgaltatdkkal, a helyi, illetve megyei Kormanyhivatallal,
kbézbsségfejleszté és egészségfejlesztd szakemberekkel és a régidban muikdédod
mas Egészségfejlesziési Irodakkal,

Egyuttmikédés a VEKOP-7.2.3-17 felhivas keretében az adott kerlletben
kialakitasra kerlilé praxiskbzoésséggel;

Kapcsolattartas az Egészségfejlesztési Irodak szakmai iranyitasaért felel6s
orszagos szervvel, adatszolgaltatas az Iroda tevékenységeérdl,

A szakmai iranyitasaert felelés orszagos szerv altal eldirt kotelezé képzések
teljesitése, s a szakmai iranyité altal eléirt kompetenciak feltételek biztositasa a
feladatellatashoz;

Tanacsadas és tajékoztatds nydjtasa primer prevenciés témaban a térség
oktatasi és nevelési, illetve szocidlis és egészséglgyi intézményeiben dolgozé
szakembereknek;

Primer és szekunder prevencios terlleten médszertani, szakmai tdmogatas a
kerllet egészséglgyi alapellatéi szamara;

A haziorvosok altal végzendd allapotfelméréseken valé lakossagi részvételt
8sztdnz6, motivalé programok koordinalasa;

A keriiletben mar meglévé civil egylttmikodések tamogatasa, dsszehangolasa;
Egyuttm(ikodés a kerlletben talalhaté Kabitdszeriigyi Egyezteté Férumokkal;
Laikus és szakmai tamogaté haldézatok kialakitasa a lakossag
egészségtudatossaganak fejlesztése céljabol.

Az Eqészsédfejlesztési Iroda felelds az alabbi tevékenységek végrehaijtasaért:

Partnerségi munkacsoport kialakitasa, mikodtetése a kerlletben az
egészségfejlesztésben és prevencidban érintett intézmények, szervezetek,
szolgaltatok, doéntéshozék bevonasaval, az egészséggel kapcsolatos helyi
déntésekben, valamint azok el6készitésében valé részvétel; a helyben zajld
egészségfejlesztési programok dsszegyljtése, helyi adatbazis vezetése;

A keriilletben megvaldsulé programokban valé részvétel (pl.. egészségnap);

A kerlleti egészségfejlesztési tevékenységek koordinacidjaban valé részvétel, az
egészségtervhez illeszkedd szintér specifikus egészségfejlesztesi program
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elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsa kilénés, tekintettel a hatranyos
helyzetli lakossagra és az egészség-egyenldtienségek csékkentésére:

e a Telies korll Iskolai Egészségfejlesztés keretében megvaldsuld iskolai
programok megvalositasanak eldsegitése (azok elsédleges gazdaja az
iskola egészségligy, a pedagdgusok és segitd szakemberek),

e munkahelyi egészségfejlesztési programok kezdeményezése és azok
megvaldsitasaban valé részvétel;

o kozOsségi, teleplilési egészségfejlesztési programok megvalésitasa.

A kerltletben miikodé egészségiigyi alap- és szakellatasban doigozékat célzd
egészségfejlesztési programok megvalésitasa, kiléndés tekintettel az
egészséglgyi dolgozék mentalis egészségét, dohanyzasrol valé leszoktatasat
tamogato6 programok szervezése, megvalésitasa, orszagosan kidolgozott program
alapjan;

A kliensek életmodvaltasat tamogaté programokba irényitasa, a programokba
valé részvétel eredményességének nyomon kovetése a kdvetkezd témakban az
alapellatassal és a prevencidoban érintett szakeilatasi szolgaltatokkal szoros
egylttmikédésben:

e rendszeres, életvitelszint(i testmozgast Osztonzé koézésségi programok
szervezése, lebonyolitasa;

¢ rendszeres, életvitelszerli egészséges taplalkozast 0szténzd kozdsseégi
programok szervezése, lebonyolitasa;

e dohanyzassal kapcsolatos révid intervencid, dohanyzasrol valé leszokas
tamogatasa a keruletben az alapellatast és a kerlletet ellatd, dohanyzas
leszokas tamogatast biztosité tldégondozé(k) egylttmikddésének
javitasaval,

e tllzott alkoholfogyasztassal kiizd6k korai felismerése és révid intervencioé
biztositasa, alkohol-betegek korai kezelésbe iranyitasa, leszokast
tamogaté klubszer(i, Onsegité tevékenységek megvalésitasanak
tamogatasa helyiségekkel és kommunikacios segitséggel.

Betegklubok miikodtetése legalabb sziv- és érrendszeri, diabetes témakdrben,
kapcsolattartas betegklubokkal.

Szervezett népegészségligyi szlirésekre vald mozgésitas (kapcsolédd
ismertterjesztés);

Idések kozosségben tartasat, szellemi és fizikai aktivitasuk megbrzéseét,
fejlesztését célzé programok megvalésitasa,

Egészségfejlesztési témaju helyi kommunikacids tevékenységek megvaldsitasa
az EFOP-1.8.0-VEKOP-17 felhivas projektgazddja altal az Egészségfejlesztési
Iroda rendelkezésére bocsatott egységes szakmai tartalom alapjan;

Alapveté primer prevencios céla szolgaltatasok nyujtdsa a kerulet lakosai
szamara (pl.: informaciényjtas, tajékoztatas, figyelemfelhivas);

Kérnyezeti allergének elleni fellépésekben valé részvétel a helyi
Kormanyhivatallal egyUttm(kddésben;

Egyéb egészségfejlesztési programok megszervezése és lebonyolitasa a kerlleti
egészségterv cselekvési tervében foglaltak szerint kiléndsen a drogfogyasztas
megelézése és baleset-megelézés terlleteken.

Mentalis egészség tamogat6 funkcié részekent tovabbi tevekenységek:

Szil6i készségek javitasat célzd kozosségi tevékenységek megvaldsitasa,
tamogatasa védoénokkel szoros egyuttmikddésben (pl.: szlldklubok);

Csoportos programok szervezésében és megvaldsitasaban valé részvétel (pl.:
dnsegité csoportok, szenvedélybeteg hozzatartoz6i csoport, életkészseg tréning,
kiégés- prevencios tréning, mlivészetterapias csoport, szerhasznalatot megel6z6
csoport, 6nsegitd csoportok beteg csaladtaggal €16 csaladok szamara),

Mentalis egészségfejlesztés keretében végezhetd egyéni és populacios szintl
preventiv feladatok megvalésitasa;

A depresszio és oOngyilkossag megelézés helyi programjainak megvaldsitasa
egyUttmikodésben a relevans helyi szervezetekkel,
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— EgyuttmUkodés a KozOsségi Egészségszervezési Irodaval, egylttmikodési
lehetéségek feltérképezése az egységes egészseégszervezési,
egészségtervezési, kapacitastervezési és egeszségfejlesziési tevékenységek
megvaldsitasanak elésegitése érdekében.

1.1.10 Alapellatasi csoport:

1.1.11

Alapellatasi koordinator feladata:
— Az alapellatassal kapcsolatos koltség-kontrolling feladatok ellatasa.

~ Alapellatashoz kapcsolodé Gigyek intézése. Kapcsolattartas a haziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal, fogorvosokkal, védéndkkel.

- Kozalkalmazott haziorvosi ellatasban kozremiikodés a finanszirozasi szerzfdés
megkétésében, NEAK szerzédéskotési rendje szerint. Ennek mddositasa
adatvaltozas esetén.

— Vallalkozé haziorvosokkal, fogorvosokkal kététt megallapodasok elkészitésében
valo kézrem(kddes, ezzel kapcsolatos iratkezelések.

- Koézremlkodés a védéndi ellatassal kapcsolatos finanszirozasi szerzdédések
elkészitésében.

- Kozremilkodés az Ugyeleti ellatassal kapcsolatos finanszirozasi szerzédések
elkészitésében.

-  Koézremlkodés a kozalkalmazotti gyermek fogorvosi ellatdssal kapcsolatos
finanszirozasi szerzédések elkészitésében.

Otthoni Szakapolasi Szolgalat feladata:

— Az otthoni szakapolasi tevékenység ellatasa;

— Az 3apoltakkal 6sszefiiggdé nyilvantartasok, apolasi feladatok dokumentalasa,
jelentések elkészitése;

— Az apolast elrendelé haziorvosok, illetve kezeléorvosok és mas a betegellatasban
részt vevok folyamatos tajékoztatasa.

Otthoni Hospice Szolgalat feladata:

- A paciensek ofthonaban hospice apolasi feladatok ellatasa, végstadiumi betegek
paliiativ gondozasa;

- Az ellatassal o6sszefiggd nyilvantartasok, apolasi feladatok dokumentalasa,
jelentések készitése;

- Az apolast elrendeld haziorvosok, illetve kezel6orvosok és mas a betegellatasban
részt vevok folyamatos tajékoztatasa.

Mindségiigyi Vezetd

ta:

Felada

Kiadas
Datum:

Min&ségiranyitasi rendszer hatékony mikédtetése:

— Szabalyoz6 dokumentumok készitésének koordinalasa;

—~ Auditokhoz kapcsolodo tevékenységek szervezése,; ligyintézése;

— Betegelégedettségi vizsgalatok eldkészitése, elvégzése, értékelése;

Iranyitja, feligyeli és Osszehangolja az Intézményben folyd mindséglgyi
tevékenységeket, az Intézmény mindségiigyi szervezeteit és dolgozéit.

Kidolgoztatja, iranyitia és ©sszehangolia az Intézményben folyé egészséglgyi
tevékenység magas szakmai szinvonall végzéséhez szilkséges mindségiranyitasi
rendszer szervezeti és eljarasi rendjét.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az orvosszakmai tevékenység mutatéit.
Folyamatosan ellenérzi a szakmai munka szinvonalat, hatékonysagat és kidolgozza a
szUkséges korrekciés elveket és modszereket.

Iranyitja az Intézmény magas szinvonalu és ellenérizhet6, attekinthetd, tervezhetd
miikodéséhez szilkséges teljes kér( mindségfejlesztési folyamatokat.
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Kapcsolatot tart az Intézmény vezet6 munkatarsaival, az Igazgatd fborvos
felhatalmazasa alapjan a minéségellendrzé szervezetekkel, és a mindségbiztositasi
szolgaltatokkal.

Elkésziti az intézet Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és az egyéb intézményi
szabalyzatok mindséglgyi vonatkozasu részeit.

Javaslatot tesz — ha a megvaltozott kériimények ezt indokoljak — a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat médositasara.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindenkor hatalyos szabvany szerinti
mindségiranyitasi rendszer -mikddését és javaslatokat fogalmaz meg a
mindségiranyitasi rendszer fejlesztése érdekében az Igazgaté féorvos feleé
Figyelemmel kiséri a mindenkor hatdlyos mindségiranyitasi szabvany Utmutatasait, az
Emberi Eréforras Minisztériumi-, valamint az egyéb — a szolgaltatasunkkal ésszefuggd
-~ minbségiranyitasi iranyelveket, az erre vonatkoz6 jogszabalyokat.

Gondoskodik a minéséguigyi dokumentumok elosztasarél, valamint visszavonasarol
és megsemmisitésérdl.

Az |gazgaté féorvos jovahagyasaval oktatast szervez és tart mindségiranyitasi
témakdrben.

Osszedllitia és karbantartja az Intézményi nyomtatvanyalbumot.

Nyilvantartja és megérzi az érvényes és érvénytelen mindségugyi dokumentumokat.
Szllkség szerint konzultaciot biztosit és szervez a mindségiranyitasi rendszer
mikodtetésében, fejlesziésében érintett munkatarsaknak.

Elnékként iranyitja a Minéségligyi Bizottsag munkajat.

Elékésziti és intézi a minéségligyi rendszerrel kapcsolatos hivatalos levelezéseket.
Megszervezi és felligyeli a minéségugyi felulvizsgalatokat.

Tajékoztatja az lIgazgatd fGorvost az aktudlis konferenciakrél, illetve az egyéb
mindségiranyitasi rendezvényekrél.

Figyelemmel kiséri az Intézményi mindségcélok teljestlését és folyamatosan
tajékoztatja az lgazgatd féorvost.

Figyelemmel kiséri a belsd audit terv megvaldsitasat, az auditorok munkajat, a feltart
nem megfeleldségek és okainak hataridére torténd megszlintetését és folyamatosan
tajékoztatja az lgazgatd féorvost.

Elékésziti (illetve elékészitését figyelemmel kiséri) a vezetdségi atvizsgaldshoz
szilkséges munkaanyagokat.

Adminisztrativ segitséget nydjt a mindségligyi dokumentumok készitdinek.

Szilkség esetén bekapcsolodik a NEAK finanszirozashoz kapcsolédd feladatok
ellatasaba az Igazgaté féorvos utasitasai szerint.

Részletes feladatait a munkakoriffeladatkéri leirdsa tartaimazza.

1.1.12 Kontroller

Feladata:

A ZESZ jarobeteg-szakellatas vonatkozasaban

— Személyi-targyi feltételek, telephelyvaltozasok kovetése bejévé informéaciok
alapjan: Munkaugyi Csoport, Pénzugyi Osztaly, Mlszaki Osztaly.

— Orvosi jogviszony jelentés elkészitése (OBP).

— TVK és teljesitmény alakulasanak nyomon kévetése, szilkséges modositas
kezdeményezése.

-~ Struktira modositas, kapacitasbovités palyazati anyaganak eldkészitése.

~ A feladatellatashoz kodzvetlen kapcsoléodd jogszabalyvaltozasok kévetese,
szllkséges intézkedésekre javaslattétel.

- [Egészségbiztositasi alap/jarébeteg szakellatasra vonatkozd bevételeinek és
teljesitményének tervezése, teljesités kdvetése (szakma).

— Javaslat Osszedllitasa a koltséghelyi struktira kialakitasara és a kozvetett
kéltségek meghatarozasara, valamint a kéltségfelosztas alapelveire.

—~ Kbéltséghelyek NEAK bevételeinek meghatarozasa a Pénziigyi Osztély részere.
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Kontrolli

Informacié szolgaltatdas a teljesitmény alakulasarél, teljesitmény iil. fajlagos
mutatok atapjan.
Ertekezletekre prezentaciok készitése.

ng rendszer lizemeltetése:

A térzsadatok folyamatos karbantartas,

Béradatok és teljesitmény adatok feldolgozasa

Felosztott koltseégekhez felosztasi alapok gyljtése, rogzitése, koltségfelosztas
elvégzése

Folyamatosan figyelemmel Kiséri, ellendrzi, értékeli jarébeteg-szakellatas
teljesitményadatainak jelentését és kidolgozza az ezzel kapcsolatos Ugyrendet.
Folyamatos informaciét szolgaltat a vezetés szamara a jarobeteg-szakellatas
teljesitményadatairél.

Adatszolgaltatas a szervezeti egységek részére a jelentett teljesitmény adatokrol
Negyedéves kontrolling jelentés elkészitése,

Statisztikai elemzések, adatszolgaltatasok elvégzése,

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

Gazdasagi szamitasok készitése

Alapellatassal kapcsolatos kontrolling feladatok ellatasa, a munkahelyi vezetd
utasitasa szerint.

Teljesitményjelentéshez és a mindségiranyitasi rendszer mikddtetéséhez
kapcsolédo Ggyviteli, adatfeldolgozasi feladatok ellatdsa a munkahelyi vezetd
utasitasa szerint.

Pénztar ellendrzése:

A pénztari bizonylatok el6zetes (kifizetés elétti) ellendrzése.

A pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkésziet meglétének
ellenérzése.

A pénztarban szabalyszer(len kezelt anyagi értékek, szigord szamadasu
nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utdlagos)
ellendrzése

Részletes feladatait a munkakoriffeladatkori ieirasa tartalmazza.

1.1.13 Finanszirozasi Referens

Feladata:

MUkodési engedély aktualitdsanak folyamatos figyelemmel kovetése,
modositasok elékészitése.

Finanszirozasi szerzédések folyamatos figyelemmel kisérése, modositasok
elékészitése.

Egészségigyi dokumentacio és a finanszirozasi kédolas ellenérzése

Hibalistak javitasa, tappénzes heti jelentések feldolgozasa, statisztikak készitése
Részvétel a NEAK-os ellenérzések lebonyolitasaban

A betegellatd szervezeti egységeket folyamatosan tajékoztatia az Gjonnan életbe
lepd jogszabalyokrol, melyek az adatszolgaltatast, a betegdokumentaciét vagy a
finanszirozast érintik.

Oktatast és folyamatos tovabbképzést tart a betegellatas adminisztracidjat végzd
orvosok és szakdolgozok szamara.

Folyamatos konzultaciés lehetéséget biztosit a koédolassal és a finanszirozassal
kapcsolatban.

Figyelemmel kiséri az aktualis orszagos kédtablak (bekllddk, irdnyitészamok,
allampolgarsag, szervezeti egység kdd) valtozasait, valtozas esetén intézkedik a
szilkséges modositasok elvégzésérdl, ellendrzi azok végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a betegfogadasi listak vezetésének szabalyszerliségét és
javaslatot tesz a rendszer tovabbfejlesztésére.
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— Kozremiikodés a kapacitasgazdalkodas hatékonysaganak javitasaban,

-~ Adminisztracios feladatok ellatasa az lgazgat6 féorvos utasitasai alapjan, operativ
kézremUkodés a napi feladatok végrehajtasaban.

— Ellenérzi a  szervezeti egységek  m(kédésének  szabalyszerliségét
(jogszabalyiffinanszirozasi megfeleldség).

Részletes feladatait a munkakériffeladatkori leirasa tartalmazza.

1.2. A jarébeteg-szakellatas szervezete

Az lgazgato féorvos iranyitdsa és ellendérzése mellett a 2. mellékietben felsorolt
szakrendelések, gondozdk, diagnosztikai és terapias egységek muikédnek.
Kézvetlen vezet6i a szakmai rendelést vezetd, miikddésért felelbs féorvosok.

A szakrendelések feladata:
Az Intézmény feladata a lehetéség szerinti befejezett betegellatas és az ellatas
folyamatossaganak biztositdsa, az esélyegyeniéség, az egyenld hozzaférés
biztositdsa, valamint a megelézés, az egészségi allapot megbrzése, a
megbetegedések gyogyitasa. A kerllet lakosai részére az egészség-helyreallitas
érdekében biztositani - lehetéség szerint - a teljes kérl jardbeteg szakorvosi ellatast, a
gyogyitas diagnosztikai hatteret, tovabba a szakorvosi konziliumot.

A hatalyos jogszabalyok és az alapit6 okiratban foglaltaknak megfeleléen az ellatasra
jogosultak részére:
— Diagnosztikai vizsgalatok és terapias eljarasok vegzése,
— A betegek mas szakrendelésre vagy megfelelé fekvdbeteg-ellatd intézetekbe
utalasa;
— A szakmai, ellendrzési, informacids és tudomanyos feldolgozas igényeit kielégitd
betegnyilvantartas vezetése;
— A betegek részére a szakterllet lehetdségei szerint prevencié biztositasa, illetve
egészségnevelés;
— Minden raszoruld részére szlikség szerint elsésegélynyujtas, életmentes;
— Kronikus megbetegedésben megbetegedettek gondozasa.

1.3. Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat

A foglalkozds-egészségligyi alapellatasi szolgaltatasokat térités ellenében a
munkaltatokkal kétott egyedi szerzédések keretein belll, vagy az Egészséglgyi
szolgaltatasok téritési dijairél szolé szabalyzat szerint nyujtjuk. A foglalkozas-
egészségligyi szolgalat feladata a munkaltatékkal egyittmikddve a munkavallaiok
egészségvédelme, a munkahelyi megterhelés, a munkakornyezeti kéroki tényezdk
okozta egészségkarositdé kockazatok felkutatasa, értékelése, ellenbrzése, valamint
javaslattétel a kockazatok lehetséges csokkentésére.

Ennek megfelelden:

- Elvégzi a munkavallalék munkakéri, szakmai alkalmassaganak orvosi vizsgalatat,
elbiralasat - elozetesen, idészakosan, soron kivil és szikség szerint a
munkakdrbdl vald kilépéskor;

— A munkaltatoktdl kapott informacidk, illetve helyszini szemlék alapjan felméri az
egyes munkahelyek egészség-karositd kockazatat és javasiatot tesz a kockazat
csdkkentésére, vagy egyéni munkavédelmi eszkéz hasznalatara,

— Veégzi a kézuti jarmlvezetdk egészségi alkalmassagi vizsgalatat, valamint a kézi
[6fegyver tartasahoz sziikséges orvosi vizsgalatokat;

~ Ellatja a munkakorokkel kapcsolatos véddoltasi, jarvanyugyi feladatokat.
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1.4. Haziorvosi Szolgalat

1.4.1. Feln6tt haziorvosok:
A haziorvos ellatja a hozza bejelentkezett 14 év feletti felnétt lakossag gyogyits-
megel6zé alapellatasi feladatait. A feladat ellatdsa Budapest Févaros XIV. kerlilet
Zugld Onkormanyzataval kététt feladat-atadasi szerzédés alapjan torténik.

Feladata:

— A leadott biztositasi kartyak alapjan jelentkezd lakossag ellatasa a haziorvosi
rendelében, szitkség szerint a beteg otthonaban;

— A lakossag egészségi allapotanak javitasa érdekében szlrdvizsgalatok
kezdeményezése, végzése,

— Egészségnevelés, tanacsadas;

- Ajogszabalyban rogzitett kozegészségiigyi és jarvanyigyi feladatok ellatasa;

— Fert6zdé betegségekkel és fertézd betegségekre gyanus személyekkel
kapcsolatos tevékenység.

1.4.2. Gyermek haziorvosok
A gyermek-haziorvos ellatja a hozza bejelentkezett 0-18 év kozétti lakossag

gyogyito-megel6zé alapellatasi feladatait. A feladat ellatasa Budapest Fovaros XIV.
kerilet Zuglé Onkormanyzataval kététt feladat-atadasi szerz6dés alapjan térténik.

Feladata:

A leadott biztositasi kartyak alapjan jelentkezé lakossag ellatasa a haziorvosi

rendelbében, szilkség szerint a beteg otthonaban;

- A lakossadg egészségi allapotanak javitdsa érdekében szlrdvizsgalatok
kezdeményezése, végzése;

- Egészségnevelés, tanacsadas;

- A jogszabalyban régzitett kozegészségligyi és jarvanylgyi feladatok ellatdsa;

- Fertdzd betegségekkel és fertézd betegségekre gyanus személyekkel kapcsolatos
tevékenység.

- Iskola-egészségligyi feladatok ellatasa.

1.4.3. Ifjusag-egészségligyi Szolgalat

Az ifjusag-egészséglgyi orvos eliatia a kodzépfokd intézmények 14-18 éves
tanuldinak gyogyité-megel6z6 alapellatasi feladatait a gyermek-haziorvosi és ifjisag-
egészségligyi vezetd féorvos kdzvetlen iranyitasaval.

Feladata:

— A kerlletben m(kodé kozépfoku és részben az alapfokl oktatasi
intézményeiben tanuld fiatalok szomatikus és pszichés fejlédésének nyomon
kévetése, a fokozott gondozast igényldk kisz(irése és gondozasa;

— Egészségmegdrzdé magatartasra nevelés;

— A jogszabalyban régzitett megeldz6 jarvanylgyi feladatok végrehajtasa;

- Az lfjusag-egészségligyi Szolgalat keretén belll tevékenykedd védéndkkel vald
egylttmdikddés.

1.5. Fogaszat

1.5.1. Feinétt fogaszat
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Tevékenysége soran a kerllet 18 év feletti lakossaga szamara biztosit fogaszati
alapellatast.
Feladata:
— Sirg6sségi fogaszati alapellatas;
— Fogaszati alapellatas;
— Prevencios fogaszati ellatas.

1.5.2. Gyermek- és ifjusagi fogaszat

Tevékenysége soran a kerllet 0-18 év kozotti lakossaga, ill. a kerllet terlletén
m(ikédé oktatasi intézmények 3-18 éves korl tanuléi szamara biztosit folyamatos
fogaszati ellentrzést, szlrést nyujt.

Feladata:
— Slrgdsségi gyermekfogaszati alapellatas;
— Gyermekfogaszati alapeliatas;
— Prevenciés fogaszati ellatas.

1.6. Ugyeleti Szolgalat és nappali siirg8sségi betegellatas

A haziorvosi tigyeleti szolgalatot (munkanapokon 20 6ratél masnap 08 oraig, illetve
munkasztineti és pihendnapokon 00 ératél 24 éraig), valamint a felnétt lakossag (14
év felettiek) nappali slrgdsségi ellatdsat (munkanapokon 08-t6l 20 éraig) kilén
megallapodas alapjan kilsé szolgaltatok latjak el.

Feladata:

— Orvosi ellatasban részesiti az Ugyeleti-rendelében megjelent jardbeteget,
sériltet, az ellatast a hatalyos szabalyzéknak megfeleléen dokumentalja,
elkésziti a szlkséges jelentéseket;

— Hivasra a lakason, a szallason latja el a beteget, sérlitet;

~ Heti pihendnapon és munkaszineti napokon ellatia a folyamatos
gyogykezelésre szoruld beteget;

-~ Siirgés sziikség esetén gondoskodik a koérhazi, szakorvosi ellatasra szoruld
beteg korhazi beutaldsarol, szakorvosi vizsgalatra, gyogykezelésre utalasarol;

- Intézkedik az illetékes fekvdbeteg intézetbe térténd széllitasardl;

— Biztositja a beteg kezeléorvosanak megfeleld tajékoztatasat,

— Szikség szerint igazolja a beteg kereséképtelenségét;

— Hatdsagi megkeresésre, vagy a sérilt kérelmére orvosi latleletet készit és azt
kiadja a hatésag részére, illetéleg a kilén jogszabalyban foglalt téritési dij
megfizetését kdvetben a sériltnek;

— Hatdsagi megkeresésre a betegnél (sérlitnél) altalanos orvosi vizsgalatot
végez, a szilkséges véralkohol-vizsgalathoz vért vesz;

— Rendkivili esetben (tomeges sérilés, mérgezés, elemi csapas stb.) a mentést
megszervezi és mindaddig iranyitja, amig az Orszagos Mentdszolgalat orvosa
a helyszinen a mentés irdnyitasat at nem veszi;

- Eliatja a halottakkal kapcsolatos rendelkezésekben el6irt feladatokat.

A feladatok részletezését miikddési rendjik szabalyozza.

2. AZ INTEZETI VEZETO ASSZISZTENS KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK / MUNKAKOROK
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21 Szakdolgozék
A jarébeteg- és alapellatas szakdolgozéi az intézeti vezetd asszisztens iranyitasa
mellett — minden munkahely orvosvezetdjével egyuttmiikddve — végzik munkajukat.
Feladatuk:

— A betegek fogadasa;

— A betegellatdssal kapcsolatosan az orvos dltal elrendelt és a
munkakoériffeladatkéri leirdasokban meghatarozott feladatok ellatasa a rendelében
és szlkség szerint a beteg otthonaban;

— Adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.2 Kozponti betegiranyitas
Az intézeti vezet6 asszisztens kézvetlen iranyitdsa alatt végzi munkajat, de az
adminisztrativ munka szakmai kévetelményeit a mindséglgyi vezetd hatarozza meg.
Feladata:

— A betegek fogadasa;

— Az eléirt dokumentacié felvétele, kitbltése;

— Betegelbjegyzés;

— A betegek vizsgalatra iranyitasa;

~ Betegszallitds szervezese.

2.3  Otthoni Szakapolasi Szolgalat
A Szolgalat szakmai iranyitasat és ellen6rzését intézeti vezetd asszisztens kdzvetve, a
szolgalat vezetbje révén végzi. A szolgalat a terlleti ellaté haziorvosok, illetve
szakrendelések orvosainak rendelkezései szerint mikdédik.

2.4 Hospice Szolgalat
A Szolgalat szakmai iranyitasat és ellenérzését intézeti vezetd asszisztens kézvetve, a
szolgalat vezetbje révén végzi. A szolgalat a terlleti ellatdé haziorvosok, illetve
szakrendelések orvosainak rendelkezései szerint mikédik.

2.5 Védéndi Szolgalat

A Szolgdlat iranyitasat és ellendrzését intézeti vezetd asszisztens kodzvetve, a
szolgalat vezetbje révén végzi.

A Védénék munkajukat az alapellatas részeként &nailéan, illetve a gyermek
haziorvossal, iskola és ifjiisagi orvossal egyitt végzik. Munkajukat a vezetd védénd
iranyitia és ellendrzi. A szolgalat tagjai: terlileti, iskola és ifjusagi védéndk.
Feladatukat a vonatkozé szakmai jogszabalyok részletesen megfogalmazzak.

A szolgalat feladata:

— nbvédelem;

— varandés anya gondozasa;

— gyermekagyas anyak gondozasa;

— 0-6 éves gyermekek gondozasa;

— tankdteles gyermekek gondozasa;

— csaladgondozas;

- szlrévizsgalatok szervezése és végzése,
— véddoltasok szervezeése;

— egészségnevelés.
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3. GAZDASAGI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI

Az

EGYSEGEK

intézet gazdasagi igazgatoja teljeskérlien felel a gazdasagi-miszaki feladatokat

ellatd egységek mindenkor érvényben lévé jogszabalyoknak, szabalyozasoknak és
hatésagi eléirasoknak megfelel6 tevékenységéért. A gazdasagi igazgaté feladatkdrébe
tartozik — az Igazgatd féorvos kozvetlen iranyitasa mellett - a gydgyintézet
mikddésével o6sszefliggd gazdasagi, pénzigyi, miszaki és intézménylizemeltetési

fela
iran
egy

datok, valamint a mindezekkel &sszeflggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok
yitasa. Feladatait az egyes szervezeti egységek teljesitik. Az egyes szervezeti
ségek vezetbinek helyettesitési rendjét munkakéri/feladatkori leirasuk tartalmazza.

3.1 Pénziigyi Osztaly

Az

Intézmeény koltségvetési, pénziigyi, szamviteli és az ebben a kdrben veégzendd

ellenérzési munkajat végzi az osztalyvezetd iranyitasaval.

Feladata:

Az éves koltségvetés és beszamold, valamint az évkdézi modositasok és
beszamolok Osszedllitdésa az Onkormanyzat illetékes szakmai szervezeteivel
egylttmuikddve;

Az éves koltségvetési eldiranyzat teljesitésének folyamatos figyelése. Pénz-és
bankszamlaforgalom szabalyszer(i bonyolitasa, értékesités és szolgaltatasnyujtas
szamlazasa, altaldanos forgalmi adé és egyéb adok elszamolasa és bevallasa,
fékényvi szamlak vezetése;

Az éves koltségvetés dsszedllitasanal az Intézmény el6z6 idészaki gazdalkodasi
tevékenységének elemzése és értékelése egylttmiikddve a kontrollerrel;

A szilkségessé valé elbiranyzat médositasok eldkészitése, végrehajtasa, illetve
el6terjesztése a Polgarmesteri Hivatal felé,

A pénzigy-szamvitel terlletén haszndlatos szamitégépes programok
rendszergazdaival szoros kapcsolatot tart és jelzi a fejlesztési igényeket;
Ervényesitési jogok gyakorlasa az erre vonatkoz6 belsé szabalyoknak
megfeleléen, naprakész nyilvantartas vezetése;

Az Intézmény likviditasanak biztositasa, a havi likviditasi terv és pénzlehivas
(kincstari) elkészitése az Onkormanyzat felé, pénzigyi forgalom bonyolitasa;

Az Onkormanyzati finanszirozassal kapcsolatos nyilvantartasok és ellendrzési
folyamatok kialakitasa és végzése;

Az Intézmény vagyon-, anyag- és eszkbz-nyilvantartasi és bizonylati rendjének
kialakitasa, betartasanak ellenérzése;

GépjarmU elszamolasok ellenérzése, kifizetése;

Targyi eszkdzok nyilvantartasa értékcsokkenés szamitdsa, a tdbbletek/hianyok
rendezése;

Kényvelési munkdk elvégzésének megszervezése (analitikus, szintetikus,
kontirozdas  stb.), fékényvi  kivonatok  elkészitése, negyedévenkénti
mérlegkimutatas elkészitése, féléves és éves koltségvetési beszamolod
elkészitése;

Bizonylati rend kialakitasa, a bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése;

A hazipénztar mikodtetésének megszervezése, a készpénzes kiadasokhoz
szlilkséges ellatmanyok megallapitasa,;

A beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzese, elvégeztetése;

Végzi a kulénbozd pénzlgyi-statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
teendodket;

Elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a szakterliletét érintd bels6é szabalyzatokat,
Az Intézmeény tulajdonat képezd targyi eszkozok és anyagok valdsagban meglévé
allomanyanak megallapitasa, idegen tulajdon felmérése.
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3.2 Anyaggazdalkodasi Csoport

Az anyaggazdalkodasi csoportvezetd iranyitasaval az Intézmény anyagellatasat
biztosité szervezeti egyseg.

Feladata:

A gazdalkodasi korébe tartozé anyagok és eszkdzok éves kéltségvetési
eldiranyzatanak elkészitése;

A Kkoltségvetes alapjan az Intézmény mikddéséhez szilkséges anyag- és
eszkodzellatas biztositasa, az ezzel kapcsolatos keretgazdai feladatok ellatasa, a
fizetési hataridék figyelemmel kisérése;

Az ellatéas folyamatossaganak és megfelelé Utemének biztositasa, azaz
gondoskodik arrél, hogy az anyagok, eszkdzoék kelld iddben, a szlkséges
mennyiségben és a kivant minéségben a felhasznaids helyén rendelkezésre
alljanak;

A felesleges eszk6zok jévahagyas szerinti értékesitésének lebonyolitasa;
Kézremiikédik a selejtezésse! kapcsolatos feladatok elvégzésében;
Raktargazdalkodas (a beszallitott anyagok, eszkdzdk mindségi, mennyiségi
atvétele, bevételezése, kiadasa, a készletek elbirasszerlii tarolasa és
nyilvantartasa, a sziikséges bizonylatok eléallitéasa);

Anyagok és a gazdalkodasi kérébe tartozé eszkdzok leltarozasa;

Irodabutorok, berendezési targyak beszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.3 Gondnoksag

A gondnoksagi csoportvezetd iranyitasaval az eplilet napi Uzemeltetését biztositd
egység.

Feladata:

Takaritas, rovar- és ragcsaloirtds megszervezése;

A takaritas mindségének, a szerzédésben vallalt kotelezettségek teljesitésének
napi gyakorisagu ellenérzése, eltérés esetén irasbeli jelentés megkiildése az
lgazgaté féorvos részére.

A kommundlis- és veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezése és
elienérzése;

Az Intézményhez tartoz6 zoéldterilet gondozasa, udvarok, jardak tisztitasa;
Ruhatarosi feladatok eliatasa;

Az Intézet szdllitasi tevékenységének szervezése, ellatasa;

Rendezvényekkel kapcsolatos teremrendezési feladatok elvégzése;

A szervezeti egységek koltdztetési, iratmozgatasi feladatainak ellatasa;

Biztonsagi Szolgalat fellgyelete;

Telefonkdzpont miikkédéséhez szukséges személyi feltételek biztositasa;

Egyéb (izemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.: kulcsmasolas);
Leltarozas (tervezett, eseti, atadé-atvevd);

Selejtezésben valo kdzremikddeés;

Vidékrdl munkaba jard dolgozok utazasi koltségtéritésének intézése.

3.4 Miiszaki Osztaly

A mlszaki osztalyvezetd iranyitasaval az Intézmény mikdédésének miszaki feltételeit
biztosité egység.
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Feladata:

- Az Intézmény mikddéséhez sziikkséges Uzemfenntartasi, karbantartasi, feldjitasi,
fejlesztési, beruhazasi, beszamolasi, miiszaki-ellenérzési, ingatlan nyilvantartasi,
Ugyirat és szamlakezelési feladatok szervezése és végrehajtasa;

- Az Intézmény éplletailomanyanak, az épuletgépészeti, villamos halézatai és
berendezéseinek felligyelete, napi rutinszerl Uzemeltetése, karbantartasa;

- Uzemzavar, hibaelharitas azonnali megszervezése és végrehajtasa;

- Miszaki Ugyeletek megszervezése, ellatasa;

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

- Kulsé tervezd és kivitelezd vallalkozék munkajaval kapcsolatos eljarasok,
szerzfdéskotések eldkészitése, teljes kord bonyolitasa, ellenérzése;

- Tervezési és kivitelezési munkak soran felmerul$é miiszaki kérdésekben az
Intézmény érdekeinek képviselete;

- Az ingatlanvagyon allapotaban, ingatlan tartozékokban bekévetkezett valtozasok
jelentése a Pénzlgyi osztaly felé;

- Az Intézmény éves felujitasi, karbantartasi tervének elkészitése;

- Az éplletgépészeti berendezések beszerzéseével, nyilvantartasaval,
raktarozasaval kapcsolatos feladatok;

- Telefonkézponttal kapcsolatos miszaki feladatok;

- Az energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése;

- Energetikai szempontbdl véleményezi az Intézmény altal beszerzendd gepeket,
berendezéseket, javaslatot tesz energiatakarékos, koltségkimélé megoldasokra;

- Miszaki raktarak kezelése;

- Az onkormanyzati kézponti fejlesztések soran folyamatosan kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatal megfelel6 szervezeti egységevel;

- Biztositja a ZESZ kezelésében lévd épiletek vagyon- és allagvédelmét;

- Biztositja az éplletgépészeti berendezések mikddését és mikddbképességét.

- Naprakészen vezeti az éplletek helyiségeinek funkcionalis és terileti
nyilvantartasat.

3.5 Orvosi gép- miiszeriigyi Féel6adé

Az Intézmény orvosi gép-miiszer allomanyanak Gzemképességét és az orvosi gép-
miiszergazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat veégzi.

Feladata:

- Miliszer beszerzési igények 6sszegylijtése, 6sszesitése, elbterjesztés készitése a
Mszerlgyi Bizottsag részére;

- Fejlesztési, selejtpoétiasi, beszerzési tervek készitése,

- Eves felulvizsgalati, karbantartasi és kalibralasi terv készitése, feladatok
végrehajtasa;

- Felesleges készletek hasznositasa, értékesitése, szakvélemények, selejtezési
javaslatok beszerzése;

- A gépek, miiszerek el6éirasszerli Gzembe helyezésének biztositasa;

- A gépekre, miiszerekre vonatkozé biztonsagtechnikai és funkcionalis vizsgalatok
elvégzésének megrendelése a jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal.
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IV. FEJEZET: AZ INTEZMENYBEN
MUKODO TANACSADO ES
 TANACSKOZO TESTULETEK,
ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

Az lgazgatd féorvos az Intézmény hatékony mikddtetése érdekében értekezleteket tart,
testlleteket, illetve bizottsagokat miikédtet.

Valamennyi értekezletrél emiékeztetd, a testileti és bizottsagi Ulésekrdl emiékezteté vagy
jegyzékényv készil.

. RESZ: TANACSKOZO TESTULETEK

1. FELSOVEZETO! ERTEKEZLET

Az Igazgatd féorvos a vezetdi tevékenység dsszehangolasa, az egyes szervezeti egységek
munkajanak megbeszélése, a vezetdk beszamoltatasa és az Intézmény operativ iranyitasa
érdekében vezetdi értekezletet tart heti rendszerességgel, de havonta legalabb egy
alkalommal.

Résztvevdi:
-~ lgazgato féorvos,
— Orvosigazgato,
— Gazdasagi igazgato,
— Intézeti vezetd asszisztens,
— Mindségligyi vezetd.

Esetenkénti meghivottak az egyes kérdések megtargyalasahoz a témaban érintett
munkatarsak.

2. VEZETO! ERTEKEZLET

Az lgazgat6 féorvos az Intézmény szakmai tevékenységének Gsszehangolasa, iranyitasa
érdekében havi rendszerességgel vezetdi értekezietet tart.

Résztvevbi:

— lgazgaté féorvos,

~ Orvosigazgatd,

- Gazdasagi igazgato,

— Intézeti vezetd asszisztens,

— Minbségugyi vezet,

— Vezetd haziorvosok,

— Gyermek-haziorvosi és ifjisag-egészsegligyi vezetd féorvos,

- Gyermek-, ifjisagi fogaszat vezet6 féorvosa,

— Szakrendelést vezetd féorvosok,

—  Vezetd védéno,

— A gazdasagi-m(iszaki ellatds szervezeti egységeinek vezetdi,

- Allandé meghivottként: az Onkormanyzat egészségiigyért felelés alpolgarmestere,
ANTSZ, Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve
féorvosa, a KT és szakszervezet elnbke.

A vezetbi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott
munkatarsak.
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3. ALAPELLATAS! ERTEKEZLET

Az Igazgatd fdorvos az Intézmény alapellatasi-, Ugyeleti- és jarébeteg-szakellatasi
tevékenységének osszehangoldsa, a kerllet egészséglgyi ellatasanak iranyitdsa és
ellenérzése érdekében legalabb évente egy alkalommal alapellatasi értekezletet tart.

Reésztvevoi:

— lgazgaté féorvos

— A kerlletben terlleti ellatasi kotelezettséggel miikédd haziorvosok, fogorvosok,
védondk, ifjlusag-egészséglgyi orvosok.

Meghivottak: a napirend alapjan érintett munkatarsak.

4. VEZET® ASSZISZTENSI ERTEKEZLET

Az intézeti vezetd asszisztens a mindségi betegellatassal kapcsolatos asszisztensi
tevékenység dsszehangolasa, iranyitasa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart.

Résztvevdi:
— Intézeti vezet asszisztens,
— Szervezeti egységek vezetd asszisztensei.

Allandé meghivottként: lgazgaté féorvos, Orvosigazgatd, Gazdasagi igazgatod, Minéségugyi
vezetd, intézeti higiénikus és a kérnyezetvedelmi elbado.

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

5. GAZDASAGI-MUSZAKI ERTEKEZLET

A gazdasagi igazgaté a gazdasagi-muszaki feladatok 6sszehangolasa, az aktualis feladatok
megbeszélése és a gazdasagi-miszaki szervezet megfeleld szintli munkajanak biztositasa
érdekében havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart.

Az értekezlet résztvevdi.
— Pénzugyi osztalyvezetd,
— Anyaggazdalkodasi csoportvezetd,
— Muszaki csoportvezetd,
~ Orvosi gép-muszerigyi foéeldéado,
— Gondnoksagi csoportvezetd,
— Munkatigyi csoportvezet6.

6. MUNKAHELYI ERTEKEZLET

A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezetéi a munkahelyi
problémak megbeszélése az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovobeli
feladatok meghatarozasa érdekében, valamint a vezetdéi és vezetd asszisztensi
értekezleteken elhangzottak ismertetésére szikség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal értekezletet tartanak.
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Il. RESZ: TANACSADO TESTULET

SZAKMAI VEZETO TESTULET

A szakmai vezet6 testilet az intézet tanacsadé, véleményezé és javaslattételi szerve,
tovabba meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd
testilet a 43/2003(VI1.29.) ESZCSM rendeletben meghatarozott feladatait latja el, melyet a
rendelet elbirasain alapuld Ugyrendjének megfeleléen gyakorol.

A testiilet tagjai:

~ orvosigazgato,

— intézeti vezetd asszisztens,

— minimum harom szakmai szervezeti egység vezetd fborvosa az lIgazgatd fborvos
megbizasa alapjan.

A szakmai vezet6 testillet Glésén tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarté képviseléje, az
Igazgatd féorvos és a gazdasagi igazgaté.

A testlleti Olésre meghivhatdé tovabbi személyek névsora — a szakmai vezetd testllet
egyetértésével ~ az lgazgatéd féorvos Titkarsagan vezetett nyilvantartasban kerlil régzitésre.

A szakmai vezeté testllet a tagjai kézll egyszer(l szo6tobbséggel elndkdt valaszt és
gondoskodik sajat Gigyrendjének kialakitasarol.

A szakmai vezett testllet évente legalabb két lilést tart. A szakmai vezetd testilet Ulését a
testulet elndke sziikkség szerint hivja Ossze. Koteles 6sszehivni a testlilet Glését abban az
esetben, ha ezt a vezetd testllet legaldbb egyharmada irdsban kezdeményezi. A szakmai
vezetd testiilet Glésére minden esetben meg kell hivni az Igazgatd féorvost, a gazdasagi
igazgatot, akik tanacskozasi joggal vesznek részt az ilésen.

A szakmai vezetd testllet Glése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen
van. A szakmai vezet6 testulet hatarozatait a jelen 1év) tagok tébbségi szavazataval hozza,
az egyetértési jogkorokben a déntéshez az 0sszes tag toébb mint felének egyetértd szavazata
szikséges.

A szakmai vezeto testiilet feladatai:

— részt vesz az intézet szervezeti és mikoddési szabalyzata, hazirendje,
moédositasanak elékészitésében,

— véleményt nyilvanit a gyogyintézetet érinté egészségligyi ellatasi szerzbdés
megkétésére iranyuld palyazat elbirdlasa soran,

— véleményezi, illetve rangsorolja a szakagi vezeték és a szakmai egységek
vezetdi munkakéreinek betdltésére beérkezett palyazatokat,

— értékeli, és szakmai szempontbdl rangsorolja a kdzremikéddi szolgaltatasokra
beérkezett kills6 palyazatokat,

— az lgazgato foéorvos felé javaslattételi joga van, illetve

— az Igazgatd féorvos felkérésére meghatarozott szakmai kérdésbhen véleményt
nyilvanit.

Az Igazgato féorvos koteles kikérni a szakmai vezeté testiilet allasfoglalasat:

— aszakagi vezetdék megbizasa és a megbizas visszavonasa esetén,
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— az intézet szakmai egységei vezetbinek megbizasa, illetve a vezetéi megbizas
visszavonasa esetén,
— minden olyan esetben, amelyben egyetértési jog illeti meg a Testiiletet.

A szakmai vezetd testiilet egyetértése sziikséges:
— azintézet szakmai tervéhez,
— az intézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz,
— a szakagi vezeték megbizasanal, kinevezéseknél a kilén jogszabalyban
meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,
— a mindségpolitika kialakitasahoz.

. RESZ: MUNKABIZOTTSAGOK

A szakmai munkabizottsagok a dontések el6készitése érdekében miikddnek.

Javaslattételi, véleményezési joggal rendelkeznek.

A bizottsag tagjait az |gazgaté féorvos bizza meg.

A bizottsag miikédési rendjét sajat hataskérben dolgozza ki, melyet az Igazgatd féorvos
hagy jova.

1. MUSZERBIZOTTSAG

Az Intézmény orvosi miszerparkjanak fejlesztésével és az orvosi miszerek beszerzésével
kapcsolatos dontés-el6készités érdekében miszerbizottsagot miikédtet. A bizottsag tagjai
sajat maguk kézil valasztanak elnokot.

A titkari teenddket az Orvosi Gép-mliszeriigyi Féeléadé latja el.

2. TUDOMANYOS, OKTATASI ES KUTATASI BIZOTTSAG

A Tudomanyos, Oktatasi és Kutatasi Bizottsdg az orvos szakmai, tovabbéa a szakképzéssel
és tovabbképzéssel, valamint a kutatdsokkal kapcsolatos szakkérdésekben az Igazgatd
foorvos véleményezd, javaslattévd és tanacsadd testilete és allast foglal az Intézeten bell
felmeriilé etikai iigyekben. A bizottsag tagjai maguk déntenek az elndk és titkar személyerdl.

3. GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

Alapveté feladata az Intézet gyogyszerfelhaszndldsanak értékelése, javaslatok
megfogalmazasa az Intézet vezetése szamara.

A bizottsag feladata a hatékony és a gazdasagos terapiara valé torekvés elésegitése,
szorgalmazasa. Javaslatot tesz a gyogyszerigénylés rendjének kialakitasara, a
gyogyszerrendeléssel kapcsolatos ésszerli korlatozasok bevezetésére.

A bizottsag elndke az Igazgatd féorvos altal megbizott, a gydgyszerterapia kérdéseiben
jartas orvos, titkara az Intézeti vezet6 asszisztens.
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4. SZOCIALIS SEGELYEZEST ELOKESZITO BIZOTTSAG

A Zugléi Egészségiigyi Szolgalat szocialis segélyek elbiralasaval kapcsolatos kérdésekben
az lgazgat6é féorvos véleményezd, javaslattévd és tanacsadé testilete. Javaslatot tesz a
segélyek elosztasara.

Osszetétele az Igazgatd féorvos Titkarsagan vezetett nyilvantartasban kertl régzitésre,
melyet a dolgozok szamara az Intraneten teszink kézzé.

5. KOCKAZATERTEKELESI MUNKACSOPORT

A ZESZ Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata alapjan az Intézmény lgazgaté féorvosa hozza
létre a Munkacsoportot és bizza meg tagjait. A munkahelyi veszélyekkel és artalmakkal
kapcsolatos kérdésekben allast foglal, véleményez, javaslatot tesz az lgazgatd féorvos
részére.

IV. RESZ: ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

1. KO6ZALKALMAZOTTI TANACS (KT)

A KT feladata a munkavallaldék és a munkaltaté kozotti egyetértésre torekvés. Ezen feladatat
Kjt.-ben biztositott egyltt déntési és véleményezési jog gyakorlasaval teljesiti. Meghivas
esetén a KT elndke (vagy helyettese) az Intézmény testilleti Glésein vesz részt.

A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érintd kérdéseket a
Kézalkalmazotti Szabalyzat régziti.

2. MAGYAR ORVOSI KAMARA SZERVEZETE (MOK)

A Magyar Orvosi Kamara illetékes szervezete az orvosi hivatas gyakorlasaval ésszefliggd
tgyekben képviseli és védi az orvosi kar tekintélyét, erdekeit és jogait.

Véleményezési jogot gyakorol magasabb vezetd kinevezésénél.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben az orvosokkal szemben etikai eljarast folytat le.

3. MAGYAR EGESZSEGUGYI SZAKDOLG0ZOI KAMARA (MESZK)

A MESZK a szakdolgozoi hivatas gyakorlasaval 6sszefiiggd igyekben képviseli és védi a
szakdolgozoi kar tekintélyét, testlileteinek és tagjainak érdekeit, tovabba a szakdolgozoék
jogait.

4. SZAKSZERVEZET (EDDSZ)

A kbzalkalmazottak érdekképviseleti, érdekvédelmi reprezentativ szervezete az
Egészségiigyben és Szocidlis Agazatban Dolgozék Demokratikus Szakszervezetének
intézményi alapszervezete. Legmagasabb féruma a Bizalmi Testllet, operativ intézménye a
Szakszervezeti Bizottsag, mindkettd vezetdje a Szakszervezet elntke.
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A szakszervezet a torvényben biztositott jogosultsagait kizardlag a kézalkalmazottak érdeke
érvényesitése céljabdl gyakorolja.

A szakszervezet eintke folyamatosan tajékoztatja a munkaitatét a kézalkalmazottak kollektiv
problémajarél, a munkajukat befolyasold kortlményekrdl, masrészrél megismerteti a
munkaltatd elézetes elképzeléseit az érintettekkel, segiti az érdekek kolcsbnds
megjelenitését.

Az elndk meghivott résztvevdje a vezetdi értekezleteknek, tanacskozasi joggal jelen van
minden olyan Ulésen, ahol a koézalkalmazottakat érintd élet és munkakodrilményeiket
befolyasold dontéseket készit elé a munkaltato.

Bérfejlesztés, bérjellegli kifizetés, évkézi bérkorrekcid, valamint jutaimazas eldtt - az
érdekképviseleti testlletek véleményét képviselve — az elndk részt vesz az elosztas elveinek
kialakitasaban, a dontések elékészitésében.

A munkaltatd és a szakszervezet térvényben szabalyozott egylttmikddesét a hatalyos
KOLLEKTIV SZERZODES részletezi.
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V. FEJEZET: AZ INTEZMENY

MUOKODESE
I. RESZ

1. ALAPELVEK

Az Intézmény mikodését az érvényben lévd jogszabalyok alapjan készllt jelen Szervezeti
és Mlikbdési Szabdlyzat és az ezzel 6sszhangban kiadott egyéb szabalyz6 dokumentumok
hatarozzak meg.

Az Intézmény az Alapité Okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabalyok rendelkezései
alapjan mUkédik az alabbi iranyelvek figyelembevételével:

— a betegek szakszerli és lehetbleg teljes korl ellatasanak biztositasa;

— alakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa,;

— alakossag kérében az egészséges életmdd terjesztése, egészségre nevelés;

— a betegjogok tiszteletben tartasa;

~ a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalék szakmai tovabb fejiédését, mind a jobb
szakmai munkat elésegitéd technikai eszk6zdk, munkamodszerek tekintetében;

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

— az elvégzett munka minéségének biztositasa, folyamatos javitasa;

— az Intézmény gazdalkodasi rendjének, a kodltségvetés betartasanak és a folyamatos
pénzlgyi egyensuly fenntartasanak biztositasa.

2. A MUOKODES ALTALANOS SZABALYAI

— A beutalé orvos a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen utalhatja be a beteget a
jarébeteg-ellatas szakrendeléseire. A beutaldn az iranydiagnézist és a diagnosztikai
problémat fel kell tiintetni és a szakrendelés szamara valamennyi szilkséges adatot a
beteggel kapcsolatban rendelkezésre kell bocsatani. A laboratériumi vizsgalatokra
sz0616 beutalékon gondosan meg kell jeléini az orvosszakmai szabalyok szerint a beteg
feltételezett diagnézisanak megerdsitéséhez vagy kizarasahoz, illetve gondozasahoz
feltétlentil szilkséges vizsgalatokat.

— A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutaldst kérdé szakorvost
kellbéen tajékoztassa a beteggel 6sszefiiggd, valamennyi szakmai kérdésben.

~— Az alapelldtas és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre
vonatkozé el6irasoknak megfeleléen. A konziliumot a haziorvosnal kezdeményezheti a
beteg és hozzatartozéja is.

— A jarébeteg-ellatds szakrendelései kozott szoros egyittmikdodést kell kialakitani és
fenntartani, a betegek diagnosztikai problémaival, gyégykezelésilkkel 6sszefliggésben.

A beteg, amennyiben érvényes tarsadalombiztositasi jogviszonnyal és az eldirt esetekben
orvosi beutaloval rendelkezik, a szakrendelés szolgaltatdsait téritésmentesen, veheti
igénybe, kivéve azokat a szolgaltatasokat, amelyeket jogszabaly téritéshez két.
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A szakrendelésen a betegfogadas rendje — lehetéség szerint — a lakossagi szikséglethez
igazodik. A betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfeleld modon, joI lathatd helyen
ki kell fuggeszteni a munkahelyen, és meg kell killdeni az intézet mikodesi terliletén a tiszti
féorvosnak és a beutalasi joggal felruhazott orvosoknak. Errél az intézet lgazgatd féorvosa
koteles gondoskodni.

A beteg az egyes szakellatasokat a rendelési idében veheti igénybe. Ellatasra toérténd
bejelentkezést (kivéve a siirgbs ellatast), a rendelés befejezését megel6z6 fél 6raban mar
nem all médunkban elfogadni.

3. A BETEGELLATAS SZABALYAI

3.1 A betegek fogadasa

A betegeket az Intézmény betegfogadasra kijeldlt munkahelyén a betegiranyitdk vagy
egy-egy rendelében az asszisztensek fogadjak. A surgésségi esetekben soron kivil kell
az ellatast biztositani, az idére rendelt betegeket az idépont figyelembevételével,
egyébként a vizsgalatra jelentkezéket az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket fogadé ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkez6 rendelkezik-e a téritésmentes
ellatast biztositdé okmannyal, és a kizarolag beutaldval igénybe veheté rendeléseknél
beutaldval, vagy a visszarendelés tényét igazolé ambulans lappal. Ezt kdvetben elvegzi
azokat a nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kételezéek. Az
adatokat az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyozas szerint kel
kezelni.

3.2 A betegek ellatasa
A betegek ellatasanak altalanos szabalyai az alap- és jarébeteg-szakellatasban

A betegek ellatasa soran el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek:
-~ a betegség(ek) megaliapitasahoz,
— a beteg allapotanak megitéléséhez,
— agyodgykezelés eredményességének értékeléséhez,
— a keresbképtelenség elbiralasahoz a mindenkori érvényes orvosszakmai szabalyok
szerint szikségesek.

A betegeket vizsgalatra egyenként kell bebocsatani. Mas beteg vagy illetéktelen személy
a vizsgalatnal, gyégykezelésnél nem lehet jelen.

A beteget kézvetlendl ellaté orvos a rendelkezésre allé beutalé és egyéb el6zmények
dokumentacidi attekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai
szabalyok szerint szlkséges vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott kérképekrdl
tajékoztatja a beteget &€s meghatarozza a sziikséges terapiat.

Amennyiben a betegségre vonatkozd diagndézishoz a vizsgalé orvosnak tovabbi
informaciora lenne szilksége, a beteget diagnosztikai egységekbe vagy mas
szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, illetve konziliumkerés céljabdl.

A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalas alapjat képezé szakorvosi vizsgalatot,
hanem az indokolt szakvizsgalatokat is el kell végezni.

A vizsgalatot végzd orvos sziikség szerint
— gyobgyszert, gyogyaszati segédeszkdzt, gyodgyfirdé ellatast rendel,
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— tappénzes allomanyba veszi a beteget;

— konziliumot kér;

— diagnosztikai vizsgalatot keér;

- gondozasba vesz;

— latleletet készit,

- fekvébeteg-ellatd gydgyintézetbe utalja a beteget;
— igénybe veszi a mentdszolgalatot.

A Kkezelborvos koételes tovabba minden olyan adat rdgzitésére, melyet valamely
jogszabaly vagy belsd szabéalyozas szamara eléir.

Az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredményérél a beteg részére szakvéleményt és
szilkség szerint igazolast kell adni.

3.3. Az egészségiigyi dokumentacio vezetése

Az ellatas soran a személyazonositdé adatok, valamint az egészségiigyi adatok azon része,
amelyek a finanszirozasi adatszolgaltatdshoz szilkségesek, minden esetben régzitésre
kerilnek az Intézményben hasznalt orvos-informatikai rendszerben. Az informatikai
rendszerben rogzitett adatok kézponti archivalasat az informatikai egység végzi. Az ellatas
soran keletkezett dokumentumok kezelését az adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozé
jogszabalyi eldirasok, illetve belsé szabalyozasok szigord betartasaval kell végezni.

3.4 A betegek jogai és kotelezettségei

Az Egészségugyrol szold 1997. évi CLIV tv. Il. fejezete hatarozza meg a betegek jogait
es kotelezetiségeit.

A betegeket az alabbi jogok illetik meg:
Az emberi meltosaghoz valé jog;
— Az egészseglgyi ellatashoz valé jog;
~ Kapcsolattartas joga;
— Az Intézmény elhagyasanak joga;
— Tajékoztatashoz valé jog;
— Az dnrendelkezéshez valo jog;
— Az ellatas visszautasitasanak joga;
— A betegekre vonatkozd egészségiigyi dokumentacié megismerésének joga;
— Az orvosi titoktartashoz vald jog.

A betegek kételezettsége az egészségiigyi szolgaltatasra vonatkoz6 jogszabalyok és az
intézményrend tiszteletben tartasa, valamint az ellatasban kdzrem(ikddd egészségulgyi
dolgozokkal valé egyittmiikddés.

A betegjogok érvényesulése:

Az Egészséglgyi Toérvényben szabalyozott betegjogok érvényesiiiését, tiszteletben
tartasat a kozvetlen és a koézvetett betegellatasban résztvevé dolgozok kotelesek
biztositani. A betegeknek a gydgyité-megeldzéd szakmai munkara, az elbanasra, személyi
jogaikra vagy egyéb adminisztrativ intézkedésekre vonatkozé panaszaik kivizsgalasa a
Panaszkezelési Szabalyzat szerint torténik. A terlleti betegjogi képviseld nevét, az
ugyfélfogadas helyét, idejét az Intézmény terliletén a betegek szamara j6l lathaté helyen
ki kell fliggeszteni.

3.5 Rendkiviili események — a halottakkal kapcsolatos teenddk
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Amennyiben az Intézmény barmely teriletén, vagy az Intézmény koézvetlen
kérnyezetében elhaldlozas fordul eld, Ugy a sziikséges teenddk megtételére (ideértve a
halott-vizsgalati bizonyitvany kiallitasat is) a rendkivili események Ugyeleti beosztasa
szerinti haziorvos kételes. Ugyancsak & értesitendd, ha szakrendel® helyiségén kiviil az
Intézmény valamely terllletén, vagy az Intézmény koézvetlen kérnyezetében
eszméletvesztéssel nem jard rosszullétet észlelnek.

Az Intézményben bekoévetkezett rendkivili halal esetében, amelynél az azonnali helyszini
halottszemle foganatositdsa a haldl kérulményeinek tisztdzasahoz elengedhetetlen, az
észleld orvos koételes haladéktalanul intézkedni, hogy a holttest és a koérnyezet a
rendbrségi halottszemle megkezdéséig lehetbleg érintetlentil maradjon.

Eszméletlen beteg észlelése esetén az Ujraélesztési Szabalyzat szerint kell eljarni.

Il. RESZ: AZ EGYES SZAKFELADATOK ALTALANOS
MUKODESI SZABALYAI

1. JAROBETEG-SZAKELLATAS

A -szakrendelések a szakterlletiknek megfeleld gyogyitdé-megelézd tevékenységet
végzik, a progressziv betegellatas elveinek betartasaval. Azok a szakrendelések, ahol a
szakszemélyzet felkészUlt arra és a targyi feltételek is megfeleléek, az
alaptevékenységik mellett szaktertletikhoz tartozé specialis feladatokat is ellatnak. A
szakellatast szakorvosok végzik, szakdolgozéi kdzremikddéssel. Feladatukat
kézalkalmazotti jogviszonyban, kézremiikéddi, illetve megbizasi szerz8dés keretében
latjak el.

1.1 RENDELESVEZETO FOORVOS FELADATAI, FELELOSSEGI KORE

(A vezetdk altalanos feladatain, jogkorén és felelésségén tl)

— Vezeti és iranyitja a szakorvosi rendelés munkajat;

— Felelés a szakma szabalyai szerint torténd szinvonalas gyégyité munkaeért;

— Felelés a jogszabalyi és intézményi szintli iranyelvek betartasaéert és
betartatasaert;

— Felelés a részleg/rendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kévetelmények
betartasaén;

- Felelés a munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasaért és betartatasaer;

— Gondoskodik a higiénés szabalyok betartasaréi;

~ Felelds a rendelés birtokaban lévd anyagi eszkbzok szakszer( felhasznalasaért;

- Felelés a rendelés dokumentacidjanak naprakész &llapotaért, valamint a
finanszirozasi adatszolgaltatashoz sziikséges adatrogzitésert;

— Ellenérzi a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységét is (jelenléti iv,
jelentések, tappénzes naplé stb.);

— Alkalmazza és betartja, illetve betartatia a térvényi el6irasokat, valamint a
Szervezeti és Miikédési Szabalyzathban, korlevelekben, belsd utasitasokban,
munkakdriffeladatkéri leirasban foglaltakat;

- Kételes kidolgozni és munkatarsaival ismertetni a rendelés mikddési rendjét,

— Felelés a kéltségtakarékos gydgyitds megszervezéséért az iranyitasa alatt 1évd
szakrendeléseken;
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A NEAK/Budapest F&varos Kormanyhivatala Egészségbiztositasi Pénztari
Szakigazgatasi Szerve altal nem finanszirozott ellatasok esetén gondoskodik a
téritéses vizsgalat és gyogykezelés felajaniasarol, illetve annak elvégzésérdl az
Egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijairdl sz6l6 szabalyzat szerint;
Rendszeresen ellenérzi a felelésségi korébe tartozd intézkedések betartasat,
valamint az egészségligyi dolgozék/orvosok munkajat;

Munkahelyi értekezletet tart — igy gondoskodva az informaciok célba jutasardl, a
kézvetlen vélemények és javaslatok megismerésérdl és hasznositasarél,
Feletteseivel rendszeres, szoros munkakapcsolatot tart, a rendkivili
eseményekrél miel6bb tajékoztatja Oket;

A szervezeti egység miikodését érinté valtozasrol jelentési kotelezettsége van. E
valtozasokrol tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, alapellatast és a
betegiranyitast;

Szabadsagolasi tervet készit;

Kapcsolatot tart a tobbi rendelés fOorvosaival, illetve azon kérhazi klinikai
osztalyokkal, amelyekkel kozvetlen kapcsolata van vagy a progressziv
betegeliatas elvei szerint az altala beutalt betegeket kezelik;

Felelés a vezetbi ellendrzés elvégzéséért;

Elkésziti az orvosok tovabbképzési tervét figyelve a rendelés zavartalan
m(ikddésére;

Meghatarozza a szakrendelés betegfogadasi rendjét és a betegfogadasi lista
vezetésének a szakrendelésre vonatkozé szabalyait;

Ezeken kiviil, mivel szakrendelést folytat, mint szakorvos a ,szakorvos feladatai,
feleléssegi kore” cimszé alatt megfogalmazottak is vonatkoznak ra.

1.2 SZAKORVOS FELADATAI, FELELOSSEGI KORE

Szakorvosi képesitéssel rendelkez6 orvos, jardbeteg-szakellatast végez;

Munkajat a vezetd fborvos iranyitasaval, az altala meghatarozott médon és
beosztasban végzi,

Feladata a jarébeteg-szakellatas, a gondozasi és tanacsadasi tevékenység; a
beteg tovabb utalasa a szlikségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatra,
valamint terdpids eljardsra; gyogykezelésben részesiteni a hozza forduld
betegeket, gydgyszert és gyogyaszati segédeszkdézt rendelni, valamint
felvilagositast nyujtani;

Intézi a keresOképtelenséggel kapcsolatos telies kérd adminisztraciét. Ennek
kapcsan figyelembe veszi a tappénzes felllvizsgalé orvos észrevételeit;

A szakorvosi ellatasra tartésabban nem szoruld beteget irdsos véleményének
kézlésével kezelborvosahoz iranyitja;

Sziukség esetén fekvbbeteg-ellatdé gyogyintézetbe utal;

Konzilium formajaban orvosi ellatast végez az alapellatas orvosanak kérésére —
sziikség szerint a beteg lakasan is ~ a belsd szabalyozasnak megfeleld
adminisztracioval. A szabalyoknak megfeleléen naprakészen vezeti a
dokumentaciét, egyarant beleérive a koérleirassal kapcsolatos- és kételezd
finanszirozasi adatszolgaltatassal kapcsolatos informatikai adminisztraciot;

A betegellatas kapcsan egyittmikodik a tébbi szakrendeléssel és az alapellatas
orvosaival;

Iranyitja és ellenérzi a vele egyutt dolgozé asszisztens munkajat.
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1.3 VEZETO ASSZISZTENS

Adott betegellatdé szervezeti egységen belll gondoskodik a mindségi betegellatassal
kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérdl és elvégeztetésérdl.

Feladata:

Gondoskodik a mikodéshez szilkséges gydgyszer, vegyszer, szakmai anyag
rendelkezésre allasarél, annak lejarati idejét rendszeresen ellenérzi;

Betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv hulladékgydjtés szabalyait;

A rendeléshez szikséges asszisztensek beosztasat elkésziti;

Gép- és miiszerpark hibaja esetén intézkedik a javittatasrol;

Figyelemmel kiséri a szakdolgozok nyilvantartasi kartyajanak érvényességi idejét;
Elkésziti a beosztott asszisztensek munkakéri/feladatkéri leirasat;

A szakrendelés milkodését érinté valtozasrol a szervezeti egység vezetd féorvos
utasitasanak megfeleléen tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, az alapellatast
és a betegiranyitast;

A szakrendelés dolgozéival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a
szakdolgozok szabadsagolasi tervét, amit a szervezeti egység vezetd fdorvosa
hagy jova,

A szakrendelés szakdolgozébival és a szakrendelést vezetd féorvossal egyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az intézeti vezet6 asszisztensnek tovabbit;
Amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkivili
esemény akadalyozza, amit sajat hataskdrben nem tud rendezni, kdteles azonnali
hatallyal feletteseit tajékoztatni.

Munkajardl, tevékenységérél feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan)
sz6ban és irasban beszamol.

Részt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrél
tajéekoztatia a szervezeti egység asszisztenseit és a szakrendelés vezetd
féorvosat.

A vezetd asszisztensek az adott rendelében asszisztensként mikddnek.

Feladata:

1.4 SZAKASSZISZTENS, ASSZISZTENS

A betegek fogadasa;

Az orvos altal el6irt szakmai feladatok elvégzése;

A betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitasok, feladatok elvégzése;
A vezetd asszisztens altal meghatarozott, a szakrendelés mikoédésével
dsszefliggb feladatok eliatasa.

2. ALAPELLATAS

Az alapellatas a szakterllleteknek megfeleléen gyogyité-megelézd tevékenységet végez.
Biztositja a felnétt, hazi gyermekorvosi szolgalat, ifjisag egészségigyi szolgalat, ugyeleti
szolgalat, védéndi szolgalat, felnétt-, gyermek- és ifjusagi fogaszat, valamint az otthoni
szakdpolas ellatasi feltételeit. E szolgaltatasi korén belll feladata a lakossag
egészségének megbrzése, megbetegedés esetén az egészségnek és a
munkaképességnek a lehetséges legnagyobb mértékl helyreallitasa.
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Az

2.1 A FELNOTT- ES GYERMEK HAZIORVOSI SZOLGALAT

A gyermek és feln6tt haziorvosi ellatast az Onkormanyzattal feladatatvallalasi
szerzédést kotott egészségugyi vallalkozasok latjak el. Ellenérzési és fellgyeleti
jogkorrel Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi
szerve rendelkezik.

A gyermek haziorvosok Kklldon megallapodas szerint iskola-egészségugyi
tevékenységik keretében az Ifjusag-egészséglgyi Szolgalatnal meghatarozott
feladatokat végzik oktatasi intézményekben.

2.2 AZ IFJUSAG-EGESZSEGUGY! SZOLGALAT

ifjlsagi orvosok a kozépfokl és részben alapfoka oktatasi intézményekben

rendelnek. A vizsgalatra kijelolt tanulécsoportot az iskola vezetéjével tortént elézetes
egyeztetés utdn kell meghatarozni oly médon, hogy a tanuldk oktatasi idejébél
lehetdség szerint a legkevesebbet veszitsék.

Az ifijsagi orvos elvégzi az elbirt- vagy az altala sz(ikségesnek tartott
vizsgéalatokat, sz(irbvizsgalatokat és felméri az intézmény tanuléinak egészségi
allapotat. )

Munkajat az ifjusagi védéndvel kézdsen végzi.

A tanulok egészségligyi ellatasan kivili egyéb iskola-egészségugyi feladatokat
(kbrnyezet-egészségigy, éleimezés-egészséglgy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védéné az
oktatasi intézmény vezetdjevel, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyuttmikddve
veégzi.

2.3 A VEDONOI SZOLGALAT MUOKODESE

A véddndi szolgalat m(kédése a vonatkozé szakmai jogszabalyokban részletesen
meghatarozott. A szolgalat tagjai: terlileti, iskola és ifjisagi védéndk.

A Szolgalat tagjai a kerlletben mukédé négy véddndi telephely egyikéhez integralva
végzik munkajukat, de feladataik specialitasabol addédéan tevékenységiket a tanacsadéon
tul a csaladok ofthonaban, 6vodaban, iskolaban, kézésségi programokra alkalmas helyen
is végzik.

Tevékenységik soran egyuttmUikddnek:

az egészséglgyi alap- és szakellatassal, kiemelten

a szllész-négyogyasz szakorvossal, gyermek haziorvossal, iskola és ifjusag-
egészségugyi orvossal, valamint

oktatasi-, gyermekjéléti és szocialis intézményekkel, illetve azok szakembereivel.

2.4 FELNOTT FOGORVOSI ALAPELLATAS
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Tevékenysége soran a 18 éven fellli lakossag folyamatos fogaszati ellenbrzését és
ellatasat biztositja két telephelyen 8-20 éraig két miszakban.

A slrgbsségi és Uj betegek ellatasat mindkét telephelyen az ambulans rendelés
biztositja, melynek beosztasa egy hénapra elére biztositott.

A Szolgalat keretében mikédé rendelések a vonatkozé szakmai szabalyok,
jogszabalyok és a rendelések altalanos elvei szerint folytatjak tevékenyséegiiket.

2.5 GYERMEK ES IFJUSAGI FOGASZAT

Tevékenysége soran a 18 év alatti gyermek és fiatalkor( lakossag folyamatos fogaszati
ellenérzését és ellatasat biztositja két telephelyen 8-20 oraig két miszakban.

E szakfeladat a kerliletben miikédé oktatasi intézményekkel egylttmiikddve, elbzetes
beosztas szerint végzi iskolafogaszati tevékenységet.

A Szolgalat keretében mikédé rendelések a vonatkozé szakmai szabalyok,
jogszabalyok és a rendelések altalanos elvei szerint folytatjak tevékenységiket.

2.6 OTTHONI SZAKAPOLAS

A Szolgalat a haziorvosok —illetve a szakrendelések orvosainak— igényei szerint
biztositia az otthonukban elldthatd betegek szakapolasat, rehabilitaciéjat. A
mindennapos feladatok igényét a szolgalat vezetdjénél kell leadni, aki gondoskodik a
megfelelé szakember kikildésérdl.

A beteg ellatasat az elrendeld orvos ellenérzi, a szakdolgozé munkajat mindenkor az
orvos utasitasa szerint koteles elvégezni.

Az Otthoni Szakapolasban részt vevd valamennyi dolgozé kételes a betegek
latogatasara vonatkozd nyilvantartasait ellendrzésre alkaimas allapotban, folyamatosan
vezetni.

2.7 HOSPICE SZOLGALAT

A Szolgalat a haziorvosok —illetve a szakrendelések orvosainak— igényei szerint
biztositja az ofthonukban ellathatd végstadiumi betegek palliativ szakapolasat. A
mindennapos feladatok igényét a szolgalat vezetdjénél kell leadni, aki gondoskodik a
megfelelé szakember kiklldésérél.

A beteg ellatasat az elrendelé orvos ellendrzi, a szakdolgozé munkajat mindenkor az
orvos utasitasa szerint kételes elvégezni.

A Hospice Szakapolasban részt vevé valamennyi doigozd kételes a betegek
latogatasara vonatkozd nyilvantartasait ellenérzésre alkalmas allapotban, folyamatosan
vezetni.
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. RESZ

1. A TAKARITAS ES A HIGIENES REND ALTALANOS SZABALYAI

Az intézet-higiéné, a fertétlenités és a takaritas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
kiadni. A bels6 szabalyozast az intézeti higiénikus dolgozza ki, és az Igazgatd féorvos hagyja
jova.

2. A VESZELYES HULLADEKOK KEZELESE

A veszélyes hulladékokkal kapcsolatos feladatokat belsé szabalyzatban, a
~HULLADEKKEZELESI SZABALYZAT'-ban kell rogziteni. A belsé szabalyzatot a
kérnyezetvédelmi megbizott késziti, és az Igazgatd féorvos hagyja jova.

IV. RESZ

1. OKTATAS, KEPZES, SZAKKEPZES

A minéségi betegellatas érdekében az Intézmény dolgozdinak folyamatos oktatasarol, szak-
és tovabbképzésérdl gondoskodni kell.

A munkatarsak tovabbképzése kompetencidjuknak megfelelden a szakagi vezetbk
feladatkérébe tartozik.

Az oktatdsra képzésre szant forrds hatékony felhasznaldsa érdekében az Intézmény
dolgozdinak szak- és tovabbképzésérdl évente képzési terv készil. A terv tartalmazza
mindazt a kérelmet, amely a terv készités idészakaban ismert és az Igazgato féorvos aital
engedélyezett. Az oktatasi terv elkészitéséért az intézeti vezetd asszisztens felel, aki
koordinalja az oktatasi keret felhasznalasat is.

2. TOVABBKEPZES

Az egészséglgyi tevékenységet végzdé orvosok, fogorvosok és klinikai szakpszicholégusok,
valamint az egészségligyi szakdolgozok az eldirt kreditpontok megszerzése érdekében
szakmai tovabbképzésen kételesek részt venni. A tovabbképzés képzési idbészakokban
térténik. Egy tovabbképzési iddszak 5 év.

Tovabbképzés formai (nem iskolarendszerii):

- ajogszabalyban elrendelt kételezb tovabbképzés,

- adolgozo sajat szakmai fejliédése érdekében dnként vallalt tovabbképzés,

- azintézet megfeleld szerveinek javaslatara térténd tovabbképzés,

- intézeti érdekbdl oktatason /rendezvényen valé részvételre kbtelezés.
Amennyiben a dolgoz6 az eldirt tovabbképzésen dnhibajabdl nem vesz részt eredményesen,
lényeges kotelezetiségszegést kdvet el. Az intézet megfeleld szerveinek javaslatara térténd
tovabbképzés akkor valdésulhat meg, ha abba a dolgozé is beleegyezik.

A képzésre, tovabbképzésre a jogszabalyban illetve a Kollektiv Szerzédésben
meghatarozottak szerint munkaidé kedvezmények és anyagi hozzajarulas biztosithat6.
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V. RESZ: A JOGKOROK GYAKORLASANAK RENDJE

1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos valamennyi kérdésben valdé déntés jogat jelenti. Ide tartozik a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitése, a kinevezés moédositasa, a foglalkoztatas megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 6szténzés megallapitdsa, a munka mindsitése, felelésségre vonas és az
anyagi, kartéritési felelésség alkalmazasa.

Az Intézmény lgazgatd féorvosa a munkaviszonnyal 6sszefliggd, a fentiekben felsoroltakon
tali munkaltatoi jogokat a szakagi vezetékhoz delegalja.

2. KOTELEZETTSEGVALLALASI JOGKOROK

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait, az ahhoz tartozé jogkoroket, alairas mintakat az
Intézet Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza. Minden kételezettségvallalast
cégszer(i alairassal kell hitelesiteni. Az Intézmény képviseletében alairasra az Igazgato
féorvos jogosult a gazdasagi igazgato ellenjegyzésével.

3. ALAIRAS! (KIADMANYOZASI) JOGOSULTSAGOK, AZ UGYKEZELES ES A
BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

A bélyegz6k hasznalatanak részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat hatérozza meg.

A Szabalyzat részletesen meghatarozza az Ugykezeléssel kapcsolatos eljarasi, tartalmi és
formai rendet.

4. KEPVISELETI JOGOK

Az Intézmény, mint 6nalld jogi személy telies jogu képviseletét harmadik személyekkel
szemben, hatdsagok, birésagok elétt az igazgato féorvos latja el.

Amennyiben kils6é targyaldsok soran létrejové jegyzékényvben vagy emlékeztetében a
targyalas eredményeként olyan megallapodasok kertiinek régzitésre, amelyek elfogadasara
az Intézmény jelenlévé képviseléjének nincsen felhatalmazédsa, akkor ezt a tényt a
jegyz6konyvben rogziteni kell, és a jegyzékényv csak az Intézmény részérdl térténd
cégszer(l alairas utan lesz joghatalyos.

5. A SAJTO ES A TOMEGTAJEKOZTATASI TEVEKENYSEG RENDJE

A sajté és a tomegtajékoztatasi eszkozok részére az Intézményt érintd kérdésekben az
lgazgaté féorvos jogosult nyilatkozni. Esetenként az lgazgaté féorvos mas részére
engedélyezheti a témegkommunikacios tajékoztatast.

6. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK ALTALANOS JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

6.1 Altalanos jogai
—~ Megismerni az Intézmény terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitasanak
folyamataiban és megtenni a munkajaval ésszefuiggd javaslatait.
— A munkahelyi tanacskozason szabadon véleményt nyilvanitani.
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— Idében és hianytalanul megkapni a végzett munkajaért azt az illetményt, a keresetet,
a jutalmat, a juttatast, a kedvezményt, amely a Kdzalkalmazottak jogallasardl sz616
térvény, a kézalkalmazotti kinevezés, valamint az Intézmény belsé szabalyai alapjan
jar.

— Elvarni vezet6itdl, hogy a munkavégzés feltételei és eszkdzei szamara biztositva
legyenek.

6.2 Kotelességei

-~ Az Intézmény lgazgaté féorvosa, szakagi vezetbje és kdzvetlen felettese utasitasait,
intézkedéseit, a szabalyzatok és szabvanyok eldirasait maradéktalanul, a legjobb
tudasa szerint koteles végrehaijtani.

— Kuldnésen felelés a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért, be kell
tartania a  kozegészséglgyi-jarvanylugyi  elbirasokat, a  munkavedelmi,
kérnyezetvédelmi, tlizrendészeti utasitasban foglaltakat,

— Koteles az elbirt id6ben munkaképes allapotban megjelenni,

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

— Munkakérében minden téle telhet6t koteles megtenni az Intézmény f6 feladatainak
szinvonalas ellatasaért a gazdasagossag szem elé6tt tartdsaval,

- Koteles a soron kévetkezé munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni,
— Koteles betartani az orvosi eskiit és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltakat.

— Ismernie kell az altala hasznalt technikai eszk6zdket, és készség szinten alkalmaznia
azokat.

— Koteles gondoskodni a ra bizott anyagok, eszkézék megdvasarol.

VIi. RESZ: AZ INTEZMENY SZABALYOZASI RENDJE

1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az Intézmény milkdédésében a tdrvényesség és a szakszerliseg maradéktalan
biztositasanak fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék és helyesen
alkalmazzak a tevékenységiket meghatarozé szabalyokat. Az Intézmény miikédésében az
ala-folérendeltségi elv érvényesul.

Az Intézmény tevékenységének jogszerli mikodtetéséhez a jogasz ad segitséget.
Jogszabaly sértés észlelése esetén a munkatarsak azokat az Igazgaté féorvosnak jeizik, és
konstruktiv javaslatot tesznek a torvénysérté intezkedéseket kivalto térvényes eljarasokra.

2. UTASITASI JOGKOR

Vezetd utasitast csak sajat hataskdrben és fliggelmi kapcsolatban adhat. Kivételes esetben
a kdzvetlen munkahelyi vezetd felettese is adhat utasitast, de errél a dolgozd vezetdjét
utdlag tajékoztatni kdteles.

Az utasitast médositani, vagy hatalyon kivil helyezni csak a kiadmanyozé6 (kiadé, alaird)
illetve jévahagyo vezetd vagy annak felettese jogosult.
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Fontos jogkévetkezményt tartalmazé, a dolgozék nagyobb részét érintd, illetve az egész
szervezetre vonatkozd utasitast irasban kell kiadni.

Az utasitasoknak, szabalyzatoknak a jogszabalyokkal ésszhangban kell allniuk.

A vezet6 altal kiadott utasitds formajat tekintve lehet intézkedés, utasitds, korlevel,
szabalyzat, munkaterv, munkakoériffeladatkori leiras stb., ha az tartalmaban a dolgozéra
nézve kotelezben elvégzendd feladatot tartalmaz. A vezetd altal irasban kiadott
intézkedések, utasitasok, korlevelek stb. alaki kellékeit az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

a) Intézkedés

Az Intézményen belll tébb, vagy valamennyi szervezeti egységet érintd, hosszabb iddszakot
és komplex feladatrendszert magaba foglal6 tevékenység megszervezését, koordinalasat, a
végrehajtas szabalyozasat elrendeld igazgato féorvosi feladatmegszabas.

b) Utasitas

Az utasitasban — magasabb szint(i jogszabaly érvényesitése érdekében — az Intézmény
szervezeti egységeinek feladatai és kotelezettségei keriilnek szabdlyozasra. Utasitas
kiadasara az Igazgato féorvos és a szakagi vezetdk jogosultak.

— Az lgazgato féorvosi utasitas az Intézmény egész teriiletére kiterjed6, a szervezet
és a miikédés rendjének végrehajtasara vonatkozé rendelkezés.

— A szakagi vezet6i utasitas a szakagi vezet6 felugyelete ald tartozd szervezetekre,
illetve az Intézmény egészére vonatkoz6 szakmai intézkedés.

~ Az Intézmény ugyviteli utasitdsai a szervezet tevékenységeinek végrehaijtasi
modszereit, az adatszolgaitatas kételezettségét, a végrehajtds ellendrzésének
adminisztrativ bonyolitasat régziti.

c) Korlevél / Tajékoztato korlevél
A korlevél az Intézmény minden dolgozéjat érinté utasitds, amely egyszeri alkalomra
érvényes és az utasitas végrehajtasat kdvetden hatalyat veszti.

A kérlevélre vonatkoz6 eldirasok megegyeznek az Utasitasra vonatkozé eldirasokkal.
A tajékoztatd korlevél az eseti informacidatadas eszkdze.

d) Szabalyzat, Miikodési folyamatleiras

Az Intézmény teljes tevékenysége szabalyozasra kerill. Szabalyzatokban, Mikodési
folyamatleirasokban kell meghatarozni az egyes szakterlletek tevékenységének atfogd
szabdlyait, a feladatok ellatdsanak rendjét, az egységek munkatarsainak feladataira
vonatkozo elGirasok Osszességét. A szabalyozas alapja a keretszabalyozast kepezd
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat. Bels6 szabalyzatok, Mikodési folyamatleirasok
kiadasara kizardlag az Igazgato féorvos jogosult, eibkészitését (a tervezetet) az illetékes
szakteriletek vezetOi készitik és a szolgalati Ut betartasaval terjesztik eld.

e) Munkaterv
A tervszer(i munkat munkatervek biztositjak. A munkaterv a stratégiailag fontos feladatokat,
tevékenységeket, hatariddket és a felelos(6k) megnevezését tartalmazza.

f) Utmutaték
Az Utmutatdk (mintak, nyomtatvanyok, segédletek) segitik a jogegység és az Intézményen
beluli egységes tevékenység megvalésitasat.

g) Munkakdori/feladatkori leiras
A Munkakéri/Feladatkoéri Leiras a munkaszerzédés vagy kinevezés figyelembevételével, egy
adott munka- és feladatkére elvégzésének irasban régzitett dokumentuma.
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A  munkakéri/feladatkéri leiras az adott konkrét személy nevesitésével keészil. A
munkakori/feladatkori leirds az egységen belll a beosziottak kotelezéen végrehajtandd
feladatait rogziti. A felelésség megallapitasara alkalmas modon tartalmazza — tébbek kézott
- az egyes munkakd&rokben/feladatkérokben ellatandé feladatokat, tevékenységi kéroket, a
munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak megjeldlését, a hataskoroket, jogkoroket, felelbésséget.

A munkakériffeladatkori leirasokat a szervezeti egységek vezetdi készitik és szilkség esetén
médositasat kezdeményezik a szervezeti egységre meghatarozott feladatok és a
rendelkezésre allé human erék alapjan. A munkakériffeladatkori leirasok kidolgozasa soran
keriilni kell az altalanos megfogalmazasokat, térekedni kell arra, hogy a szervezeti egységen
belil a feladatok logikus rendben és aranyos megterheléssel keriljenek elosztasra. A
munkakdriffeladatkéri leirasok nyelvezete legyen kézérthetd, vilagos, tdmér és pontos. A
munkakériffeladatkéri leirasokat a munkavallaldé, a munkahelyi vezet6 altali alairasa utan, az
Igazgatd féorvos hagyja jova.

A munkakdriffeladatkéri leirasokat harom példanyban kell elkésziteni. Melybdl

— egy példanyt a munkavallalénak at kell adni,
— egy példanyt a munkahelyi vezeté oriz,

— egy példanyt a Munkaigyi Csoportnal a munkavallalé személyi anyagaban kell
elhelyezni.

A munkakdéri/ffeladatkori leiras f6 tartalmi kévetelménvyei:

— a munkakor/feladatkér megnevezése (megegyezik a munkaszerzédésben, kinevezési
okmanyban lévé munkakérrel),

— kozvetlen felettese, kdzvetlen beosztottja(i), helyettesitésének rendje (a helyettesitd
munkakoért kell meghatarozni és ezt a helyettesitd munkakéri/feladatkéri leirasaban is
régziteni kell),

— a munkakor/feladatkér  betdltésének  kévetelményei, iskolai  végzettség,
szakképzettség, esetleg egyéb specialis ismeret és jartassag,

— a munkakoért/feladatkért betdlid személy

- feladatai (mit iranyit, mit végez, mit felligyel, mit ellendriz, és itt kell meghatarozni,
hogy 6 kit helyettesithet stb.),

— feleléssége (az anyagi felelésséget is),

—~ kapcsolatai (itt a kételezé kapcsolatrendszert kell meghatarozni),

— tartés tavolléte esetén helyettesét (munkakdr megnevezésével).

— a munkakérhoz tartozé feladatok, hataskérék, jogkorok

— egyéb kézdlni valdk.
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3. AZ UTASITAS VEGREHAJTASA, A VEGREHAJTAS ELLENORZESE, AZ UTASITAS
MEGTAGADASA

Az irasbeli utasitasban foglaltak — a hatalya ala tartozé dolgozékra - kételezbek. A
szervezeti egységek vezetdi a kapott utasitasokat kotelesek a beosztott dolgozdikkal
megismertetni, az eldirasok betartasat ellendrizni.

Egyet nem értés esetén az utasitasban foglaltakra kiilon véleményt lehet irasban a
kiadmanyozénak benyljtani. Az eltérd vélemény kinyilvanitdsanak az utasitas
végrehajtasara halaszté hatalya nincs.

Nem koételes a dolgozd azt az utasitast teljesiteni, amelynek végrehajtasa sajat maga, vagy
masok testi épségét, egészségét, életét veszélyezteti, jogszabalyba utkézik, illetve amelynek
teljesitésével blincselekményt vagy szabalysértést kovet(ne) el. Az utasitas megtagadasa
nem mentesit a munkavégzés aldl, a jogszerl utasitasokat tovabbra is végre kell hajtani,
iletve munkavégzésre rendelkezésre kell allni.

4. A VEZETOK BESZAMOLTATASA

A vezetéi beszamoltatast szilkség szerinti gyakorisaggal, de legaldbb évenként az Ilgazgaté
féorvos rendeli el. Beszamolasi kotelezettsége a vezetdknek van. A beszamolas kiterjed:

- a szervezeti egység vizsgalatara,

— a mlkddési tapasztalatokra,

— az iranyitasra, ellenbrzésre,

- a szervezet tevékenységi kdrébe utalt feladatok ellatasanak mindsitésére.

Egyes vezetbknél a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a fentieken fell tovabbi
beszamolasi kdtelezettséget is eldirhat.

5. SZOLGALATIUT

A dolgozé koteles a szolgalati utat betartani. Nem kell betartani a szolgéiati utat abban az
esetben, ha az Intézményt vagy annak munkatarsat érinté kézérdek( bejelentést a dolgozo
az lgazgatoé féorvosnak jelenti be. A szolgalati Gt betartasanak kotelezettsége nem terjed ki a
személyi kérdésekre, a panaszokra és a javaslatokra.

6. A MUNKAKOROK/FELADATKOROK ATADASA ES ATVETELE

Minden munkakért/feladatkért, annak minden terliletére kiterjedéen ugy kell atadni, illetve
atvenni, hogy az adott szervezet, osztaly, részleg munkatevékenységében ne legyen
fennakadas, és az Ujonnan kinevezett személy zokkendmentesen képes legyen folytatni a
beosztdssal jaré feladatok teljesitését. A munkakorok/feladatkdrék atadas-atvételének
szabalyait a konkrét esetben a szakagi vezetd hatarozza meg.

Altaldnos szabalyok:
- A munkakoérok/feladatkdrdk atadas-atvételét az egyes

munkakdérokben/feladatkérokben bekdvetkezd személyi valtozasok, valamint tartos
tavollét (varhatéan 6 honapot meghaladé) esetén kell végrehajtani.
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- A munkakért/ffeladatkort a munkakor/feladatkor ellatasara kinevezett/megbizott ()
munkatarsnak vagy a  munkakor/feladatkor  helyettesitesével — megbizott
munkatarsnak, amennyiben ez nem biztosithatdé Ugy a munkakért/feladatkért a
kdzvetlen vezetbnek kell atadni.

- A munkakér/feladatkdr atadas-atvételt vezetéi munkakor/feladatkor atadas esetén,
valamint, ha a szakagi vezet6 tgy hatarozza meg, jegyzékényvben kell régziteni.

- A Jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az atadas-atvétel helyét, iddpontjat, targyat,

= az atadasra kerl6 munkakér szakmai feladatait, a vonatkozd
munkakoriffeladatkori leirast,

= a folyamatban levé fontosabb feladatok felsoroldsat és az azok
végrehajtasanak helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a
mutatkozé hianyossagokat,

= az atadasra kerllé iratanyagokat, utasitasokat, tervek, szabalyzatok, leltari
targyak jegyzékét,

= az atadénak és az atvevdnek a jegyzdkényv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitasait.

- A munkakoér/feladatkér atadas-atvételi jegyzOkényvet harom példanyban kell
elkésziteni, azt az atadé és az atvevémunkatars, valamint kézvetlen munkahelyi
vezetdjuk irja ala. A jegyzékdnyv egy-egy példanyat a munkakdrt/feladatkért atadoé és
atvevd, valamint a kdzvetlen vezetd kapjak meg. Egy masolati példanyt a Munkatgyi
Osztalyra kell leadni.

7. HELYETTESITESEKRE VONATKOZO SZABALYOK

A helyettesités a szervezetszer(i helyetteseknek a munkakériffeladatkéri leirasaban
meghatarozott feladata. Szilkség esetén az lgazgaté féorvos ettél eltérd helyettesitést is
elrendelhet.

A szervezetszerl helyettesek nélkiili szervezeti egységeknél a helyettesitésnek két médja
van:

— a munkakdri/feladatkéri leirasban erre vonatkozé bejegyzés,

~ alkalomszert( kijeldlés.

Tartds tavoliét esetén a Munka Torvénykdnyve és a Kodzalkalmazottak jogallasarédl szolé
Torvény eldirasai szerint kell eljarni.

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

Koételezettségszegés, illetve egyéb jogsértés elkdvetése esetén, tovabba munkakori
mulasztasbdl eredd kartéritési felelésség esetén a Koézalkalmazottak jogallasardl szold
Torvény, valamint a Munka Térvénykényve eléirasai szerint kell eljarni.
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9. PANASZOK, KOZERDEK(U BEJELENTESEK ES JAVASLATOK (BEADVANYOK)
INTEZESE

A dolgozo beadvanyat altalaban szolgalati Gton terjeszti elé a déntésre jogosult eléljaréhoz.
A beadvanyokat széban, vagy irasban lehet benyujtani.

A betegek és a hozzatartozok panaszaival és beadvanyaival kapcsolatban a
Panaszkezelési Szabalyzat el6irasai szerint kell eljarni.

10. Az INTEZMENY ORZES-VEDELMENEK SZABALYAI

Az Intézmény rendészeti feladatait és érzés-védelmét kiilsé szolgaltatd latja el az Ors vezér
téri és a Hermina uti telephelyen.

Alapvetd feladata:

— az Intézmény személyi és gépjarml bejarataindl a be- és kilépésre vonatkozo
eldirasok betartatasa,

— a fétevékenység zavartalan ellatdsanak rendészeti biztositasa,

— a munkaidd utani teriiletérzés,

— a biztonsagtechnikai rendszerek kezelése és felligyelete.

11. MUNKAVEDELEM, TOZVEDELEM, KORNYEZETVEDELEM, SUGARVEDELEM

Az Intézményben a munkavédelmi, a tlzvédelmi, a kornyezetvédelmi, sugarvédelmi
feladatok tervezését, szervezését, a szlkséges szabalyozé dokumentumok kidolgozasat az
abban foglaltak megvalésulasanak ellendrzését, a megfelelé szakképesitéssel rendelkez6,
6nallé elbaddk/megbizottak végzik az lgazgaté féorvos kézvetlen felligyelete mellett.

Részletes feladataikat a munkakoriffeladatkéri leirasuk/megbizasuk és a szakterlletre
vonatkozo belsd szabalyzatok tartalmazzak.

12. ADATVEDELEM, TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

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

Minden dolgozénak joga van, hogy a munkajahoz szikséges adatokat megismerje.
Betegekrél barmilyen adatot csak az arra illetékes ismerhet meg. Az Intézmény minden
dolgozéja személyében felel az altala széban vagy irasban szolgaltatott adatokért. Az orvosi
titoktartds nem csak az orvosokra, hanem azokra nézve is kételezd, akik ilyen ismeret
birtokaba jutottak munkajuk soran.

Az adatvédelemmel és a titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatos részletes feladatokat
Adatvédelmi szabalyzatban kell régziteni.

13. HAZIREND

A fenntarté altal jévahagyott Hazirendet a dolgozék és az intézetet felkeresék altal
hozzaférhetd helyen kifliggesztjik. Amennyiben a Hazirendben jogszabalyi valtozas ir el6
modositast, gy a fenntarté jovahagyasa nélkil az Igazgaté féorvos elrendelheti a kiadast.
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V. RESZ: AZ INTEZMENY SZERZODESKOTESI
RENDJE

1. ANEAK/BUDAPEST FOVAROS KORMANYHIVATALA EGESZSEGBIZTOSITASI
PENZTARI SZAKIGAZGATASI SZERVEVEL KOTOTT SZERZODES

Az egészséglgyi szolgaltatdsokat vasarldé NEAK/Budapest Févaros Kormanyhivatala
Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi Szervével a szerz6déseket az lgazgatd féorvos
kéti meg.

A finanszirozasi szerzédés hatarozatlan idére szdl. A finanszirozasi szerz6dés moédositasat
barmelyik fél kezdeményezheti a vonatkoz6 jogszabalyi elbirasok szerint.

2. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZERZODESEK

Az Intézmény munkaltatéi  joggyakoridja az  alaptevékenységekre és az
alaptevékenységekhez kapcsolddd kisegitd, kiegészitd tevékenységei elldtasa érdekében
szerzodéseket kothet. A tevékenységek ellatasa térténhet:

- kézalkalmazotti jogviszony keretében,

— megbizas alapjan (ideértve a szabadfoglalkozasu jogviszonyt is),

— vallalkozasi szerzédés szerint,

— kézremiik6ddi szerz6dés szerint.

3. SZERZODESKOTES RENDJE A BESZALLITOKKAL, SZOLGALTATOKKAL

A szerzédésekre vonatkozé elbirasokat a Polgari Térvénykényv negyedik része, a Kételmi
Jog tartalmazza.

A szerz6dés alaki és tartalmi kévetelményeire a jogszabalyban elbirtakat alkalmazni
kell, igy kilénésen:
— a szerzbd6 felek megnevezése,

— a szolgaltatasok jellege, tartalma,
— a szolgaltatas dija,

— az elszamolas médja, hatarideje,
— a szerzddéskotés idépontja,

— a szerzddo felek alairasa

A szerz6désben nem rogzitett kérdésekben (pl. szavatossag, kartérités) a Polgari
Torvénykdnyv rendelkezései az iranyadok.

A szerzb6déseket kizardlag irasban lehet megkétni.
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4. ADATSZOLGALTATAS

Az Intézmény teljesiti az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programnak a szak-
Minisztérium altal el6irt, Intézményt érinté adatszolgaltatasi kotelezettségeit. Ezen kivil az
Intézmény adatszolgéltatasi kotelezettséggel tartozik a kilénbdzd orszagos és terlleti
szervek felé is. Az adatszolgaltatasi kotelezettséget az érintett szakmai egységnek kell
kovetni és teljesiteni. Az adatszolgaltatasi kotelezettségrél, illetve annak teljesitésérdl az
lgazgat6 féorvost tajékoztatni kell.

A kulsé fél szamara atadott, az Intézet miikddésére vonatkozd adatokat tartalmazé
dokumentum egy példanyat a Titkarsagnak irattarozas céljara at kell adni.

A hataridére t6rténd adatszolgaltatas és dokumentum atadas az adatszolgaltaté feleléssége.
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VI. FEJEZET: AZ INTEZMENY
MUKODESENEK ELLENORZESI
RENDSZERE

1. KULSO ELLENORZESEK

1.1 ANTSZ, Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerve

Az ANTSZ, Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve
szakmai, hatésagi feligyeleti szerv. Szakfelligyeld féorvosi haldézatan keresztll ellenérzi a
szakmai munkat az intézet tertletén.

1.2 NEAK/Budapest Févaros Kormanyhivatala Egészségbiztositasi Pénztari
Szakigazgatasi Szerve

A NEAK-Budapest Févaros Kormanyhivatala Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi
Szerve ellenérzd halézatan keresztil ellenérzi az Intézmény egészségligyi szolgaltatasainak
szerzdés szerinti teljesitéseét.

1.3 Onkormanyzat

Budapest Févaros XIV. kerilet Zuglé Onkormanyzata, mint tulajdonos, alapité és fenntarté
folyamatosan ellenérzi az Intézmény mikodését mind szakmai, mind pedig gazdasagi
szempontbdl.

2. BELSO ELLENORZESEK

2.1 Bels6 ellenérzés

A belsé ellendrzést az Igazgatd féorvos kbzvetlen alarendeltségébe tartozd Belsé ellendr
veégzi. A belsé ellendrzés rendjét killén dokumentumban kell szabalyozni.

Tevékenysége ellatdsa soran ellendrzi a jogszabalyok, a jogszabalyok alapjan kiadott belsé
rendelkezések érvényesiliését, megvaldsulasat, feltdrja a vegrehajtds fesziltségeinek

ellentmondasait, kezdeményezi a problémak megszintetését, a szilkséges intézkedések
megtételét, a személyes feleldsség érvényesitését és a tapasztalatok hasznositasat.

2.2 Munkafolyamatba épitett (FEUVE) ellenérzések

A munkafolyamatba épitett eliendrzés minden vezetd kotelessége a szabalyozasokban,
illetve a munkakodriffeladatkdri leirasokban foglaltak szerint.
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4. BETEGJOGI KEPVISELSO

Tevékenysége kilénésen az alabbiakat foglalja magaban
— Segit a betegnek panasza megfogalmazasaban.

~ A beteg irasbeli meghatalmazasa alapjan eljar az illetékes hatésagnal, s ennek
soran képviseli a beteget.

A betegjogi képviseld illetékességi kdrében jogosuit:

— az egészségligyi szolgaltaté mlkodési tertiletére belépni,
— a vonatkozo iratokba betekinteni,
- az egészséglgyben dolgozékhoz kérdést intézni.

Elérhetdségét a betegek szamara jé! lathatd helyen kell kifliggeszteni.

5. HAZIORVOSOK

Az Intézmény viszonya a haziorvosi szolgdlat tagjaival meghatarozé jelentéségl. A
haziorvosoktél nagymértékben fligg az Intézmény betegforgalma. A haziorvosi szolgalat
képviselbinek és az Intézmény vezetésének munkatalalkozéja (vezetdi, alapellatasi
értekezletek), valamint a haziorvosok és az intézeti orvosok rendszeres szakmai talalkozoéja
(munkaértekezletek) kialakult, j6! m(kédé kapcsolat. Az Intézmény marketing munkajanak
lényeges részét képezi az ellatasi teriileteken dolgozd haziorvosok és a lakossag
tajékoztatasa az intézetben folyd egészsegigyi szolgaltatasokrol.

6. ELLATASI TERULET ONKORMANYZATANAK EGESZSEGUGYI BIZOTTSAGA

Az Onkorméanyzat és az Intézmény kozotti kapcsolat szakmai koordinalasat végzi. A

kiegyensulyozott kapcsolat az Intézmény kildetésének megvaldsulasat segiti, biztositja.

7. LAKOSSAGI KAPCSOLATOK

A lakossagi kapcsolatok legfontosabb része a bizalom er6sitése, melynek érdekében
szakmai férumot, szlrévizsgalatokat kell kezdeményezni. Folyamatos kapcsolatot kell tartani
a beteg-egyesuletekkel, kiubokkal.
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VIl. FEJEZET: AZ INTEZMENY
EGYUTTMUKODESI RENDSZERE ES
KULSO KAPCSOLATAI

1. ERDEKVEDELEM

A dolgozdk reprezentativ érdekképviseleti szerve az Egészséglgyben és Szocidlis
Agazatban Dolgozdék Demokratikus Szakszervezete. Jelen van az intézeti dontések Oket
érintd megbeszélésein, szervezettségik j6 biztositék a munkavallaléi érdekek
kdzvetitésénél. A részletes szabalyozas a Kollektiv Szerzédésben torténik.

2. KOHZALKALMAZOTTI TANACS

Egyetértési jog illeti meg a Kollektiv Szerz6désben meghatarozott jéléti céld pénzeszkdzok
felhasznalasa, illetve az ilyen jeliegl intézmények és ingatlanok hasznositasa érdekében.

Véleményezési joga van:

— a munkaltaté gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezesénel,

- a koézalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd6 munkaltatéi  intézkedések
tervezésénél, a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképesség(i
kézalkalmazottak rehabilitaciojara vonatkozé elképzelések targyalasanal,

— a kozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd tervezet készitésénél,
- a munkaltatdé munkarendjének kialakitasa és az éves szabadsagolas terén.

A Kozalkalmazotti Tanacs altal elkészitett és az Intézmény vezetése altal elfogadott
Kozalkalmazotti Szabalyzata alapjan térténik a jogok gyakorlasa.

3. MAGYAR ORVOSI KAMARA HELY! SZERVEZETE,
MAGYAR EGESZSEGUGY!I SZAKDOLG0OZO1 KAMARA

Az orvosok és szakdolgozok szakmai érdekvédelmi szervezetei szamara az Intézmény
biztositja a tevékenységik hatékony ellatasahoz sziikséges informacidkat.
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VIIl. FEJEZET: ZARO
RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlyba lépésével a 2017.09.15-én kiadott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A jelen Szervezeti és MUk&dési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti rend 2019.04.01-
jén 1ép hatalyba. A Szervezeti és MUkodési szabalyzat jovahagydja engedélyt ad, hogy a
hatalyba léptetéssel és a feladatok végrehajtasaval osszefiiggé feladatokra az Igazgatéd
féorvos sajat hataskorében, belsé utasitdsban intézkedjen. Az Intézmény belsd szabalyoz6

dokumentumait a kidolgozasért felelésok készitik el és tartjak karban.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat mellékleteit és a fliggeléket a jovahagyast kdvetden
folyamatosan pontositani kell. Azokat, ha a pontositds a szabalyzat alapvet6 elbirasait nem

érintik, jovahagyasra nem kell felterjeszteni.

Zaradék:
A Zugléi Egészségiigyi Szolgalat Szervezeti és Mkdédési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, r\(\erulet 3(@
/ /O‘
'J‘Kgér@rgely
pelgarmester
r'/
ra \\'
MELLEKLETEK
1.  melléklet: Az Intézmény azonositoi
2.  melléklet: Az Intézmény szervezeti felépitésének organogramja
FUOGGELEK

Az ellatandd alaptevékenységeket szabalyozé jogszabalyok felsorolasa, a hivatkozott
intézeti szabalyzatok jegyzéke.

Kiadds:  14. ' Azonosito: SZ 01
Datum: 2019.04.01. Oldaiszam: 63/63






Zugléi Egészségiigyi Szolgalat

Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat

Az Intézmény azonositoi:

NEAK kad:
PIR:

Bankszamlaszam:

Magyar Allamkincstari szamlaszam
TB térzsszam:

ANTSZ egészségiigyi szolgaltatas nyujtasara
jogosité engedély szama:

Egészséglgyi szolgaltatd egyedi azonositod

6119

514754

11784009-15514750
11784009-15514750-02130000 (OEP)

1002300-00357326-00000017

135175011

BP-14/NEO/03186-9/2016
(2016. 06.01-t6l)

szama: 340100

KSH szam: 15514750-8622-322-01

Adoszam: 15514750-2-42

Kiadas: 14. valtozat - Azonosito: SZ 01/ 1.sz. melléklet

Datum: 2019.04.01.

Oldalszam: 171
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Zugloi Egészségligyi Szolgalat

<= Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Fiiggelék:

Az ellatandé alaptevékenységeket szabalyozé jogszabalyok felsorolasa

Toérvények

2011. évi CXII. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

2006. évi CXXXIL. torvény az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérsl

2006. évi XCVII. torvény az egészségligyben miikods szakmai kamarakrol

2003. évi LXXXIV. térvény egészséglgyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

2000. évi ll. torvény az onallé orvosi tevékenységrél

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairél és esélyegyenldséglik
biztositasardl

1997. évi CLIV. torvény az egészségugyrol

1997. évi LXXXIII. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairél

1997. évi XLVII. torvény az egeészsegugyi és a hozzajuk kapcsolédé személyes adatok
kezelésérél és védelmérdl

1993. évi XCIil. torvény a munkavédelemréi

1992, évi LXXIX. térvény a magzati élet védeimérél

1992. évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarél

Kormanyrendeletek

235/2009. (X. 20.) Korm. rendelet

356/2008 (XIl. 31.) Korm. rendelet
337/2008. (XIl. 30.) Korm. rendelet
45/2007. (lll. 20.) Korm. rendelet

287/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

az emberen végzett orvostudomanyi kutatasok, az emberi
felhasznalasra kerll6 vizsgélati készitmények klinikai
vizsgélata, valamint az emberen torténé alkalmazasra
szolgélo, klinikai vizsgalatra szant orvostechnikai eszkdzék
klinikai vizsgalata engedélyezési eljarasanak szabalyairdl

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL.
torvény egészségigyi intézetben torténd végrehajtasarol

az egeszségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl szélé 2006.
évi CXXXII. térvény végrehajtasarol

az egészséglgyben dolgozék alap- és miikddési
nyilvantartasanak vezetésérsl

a varolista alapjan nyujthaté ellatasok részletes szabalyairol

Kiadas: 14. valtozat
Datum: 2019.04.01.

Azonosité: SZ 01/ fuggelék
Oldalszam: 1/6



Zugléi Egészségligyi Szolgalat

< Szervezeti és Mitkodési Szabdalyzat

96/2003. (VIi. 15.) Korm. rendelet
313/2011. (X11.23.) Korm. rendelet
43/1999. (lil. 3.) Korm. rendelet
117/1998. (V1. 16.) Korm. rendelet
284/1997. (XI. 23.) Korm. rendelet
217/1997. (XIl. 1.) Korm. rendelet
102/1995. (VIII. 25.) Korm. rendelet

89/1995. (VIl. 14.) Korm. rendelet

351/2013. (X.4.) Korm. rendelet

EUM rendeletek

31/2010. (V. 13.) EiM rendelet

20/2009. (VI. 18.) EiiM rendelet

4/2009. (lil. 17.) EGM rendelet

az egeészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak 4altalanos
feltételeirdl, valamint a miikddési engedélyezési eljarasrol

az Onallé orvosi tevékenységrél szold 2000. évi ll. torvény
végrehajtasarol.

az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

egyes egészségligyi ellatasok visszautasitasanak részletes
szabalyaird}

téritési dij ellenében igénybe vehet6 egyes egészségiigyi
szolgaltatasok téritési dijaré!

a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairdl szolé 1997. évi
LXXXII. térvény végrehajtasarol

a keresoképtelenség és keresSképesség orvosi elbiralasardél
és annak ellendrzésérdl

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

a halottvizsgalatrdl és a halottakkal kapcsolatos eljarasrol

a finanszirozasi eljarasrendekrél

az  egészséglgyi  ellatdssal  Osszefliggd  fertézések
megelézésérdl, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeiréi
és felligyeletérol

az orvostechnikai eszkozokrdl

42/2008. (XI. 14.) EUM-SZMM egyiittes rendelet a kabitoszer-fliggbséget gyogyitd kezelés,

14/2007. (11l. 14.) EiiM rendelet

52/2006. (XIl. 28.) EGM rendelet

46/2006. (XIl. 27.) EiM rendelet

45/2006. (XII. 27.) EiiM rendelet

10/2005. (IV. 12.) EiiM rendelet

kabitészer-hasznalatot kezel6 mas ellatds vagy
megelbzd-felvilagositd szolgaltatds szabalyairdl

a gyoégyaszati segédeszkdzok tarsadalombiztositasi
tamogatasba torténé befogadasardl, tamogatassal torténd
rendelésérdl, forgalmazasardl, javitasarol és kdlcsonzésérél

a surgbs szilkség korébe tartozdé egyes egészségligyi
szolgaltatasokrol

a vardlista adatainak honlapon torténé kézzétételére vonatkozé
szabalyairdl

a vardlista-sorrend kialakitasanak és az eltérés lehetéségének
egészséglgyi szakmai feltételeirdl

a rendkivilli eseményekkel, katasztrofakkal kapcsolatos
bejelentés és adatkdzlés rendjérdl

Kiadas: 14. valtozat
Datum: 2019.04.01.

Azonosité: SZ 01/ fuggelék
Oldalszam: 2/6



Zugléi Egészségligyi Szolgalat < Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

2/2004. (XI. 17.) EGM rendelet az egészséglgyi szolgaltatok és miikodési engedélyik
nyilvantartasarél, valamint az egészségligyi szakmai jegyzékrdl

23/2002. (V. 9.) EiM rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol

13/2002. (lll. 28.) EiiM rendelet a gyogyintézetek vezetSjének és vezetbhelyetteseinek
képesitési kovetelményeirdl, valamint a vezetdi megbizas
betbltése érdekében kiirt palyazat részletes eljarasi szabalyairol

26/2000. (IX. 30.) EGM. rendelet  a foglalkozasi eredet(i rakkelté anyagok elleni védekezésrdl és
az altalunk okozott egészségkarosodasok megelézésérél

25/2000. (IX. 30.) E(iM-SzCsM egyiittes rendelet a munkahelyek kémiai biztonsagarol
4/2000. (ll. 25.) EiiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrél

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kévetelményeirdl

ESzCsM rendeletek

87/2004. (X. 4.) ESzCsM rendelet a Magyar Kdztarsasag teriiletén tartdzkodo, egészségiigyi
szolgaltatdsra a tarsadalombiztositas keretében nem
jogosult személyek egészségligyi ellatasanak egyes
szabalyairol

76/2004. (VIIl. 19.) ESzCsM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan agazati

(egészségiigyi, szakmai) adatok kérének meghatarozasara,
gyljtésére, feldolgozasara vonatkozo részletes szabalyokrél

60/2004. (VIl. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk
soran alkalmazhaté korlatozé intézkedések szabalyairdl

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a terileti védénéi ellatasrol

47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet az egészségugyi ellatas folyamatos mikodtetésének egyes
szervezési kérdéseirdl

44/2004. (Iv. 28.) ESzCsM rendelet  az emberi felhasznalasra kerilld gydgyszerek rendelésérdl
és kiadasarol

40/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet  az egészségiigyi tevékenység végzéséhez sziikséges
egeszségi alkalmassag vizsgalatardl és minésitésérsl

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészséglgyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrél

43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet  a gydgyintézetek miikddési rendjérdl, illetve szakmai vezets
testiiletérol

1/2003. (. 21.) ESzCsM rendelet a tarsadalombiztositasi tamogatassal rendelhetd
gyogyszerekrél és a tamogatas 6sszegéréi

18/2002. (XII. 28.) ESzCsM rendelet a szerzett immunhianyos tiinetcsoport kialakulasat okozd
fertézés terjedésének megel6zése érdekében sziikséges

Kiadas: 14. véltozat < Azonosité: SZ 01/ fliggelék
Datum: 2019.04.01. Oldalszam: 3/6



Zugléi Egészségligyi Szolgalat

< Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

NM rendeletek

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

62/1997. (XIl. 21.) NM rendelet

51/1997. (Xil. 18.) NM rendelet

46/1997. (XIl. 17.) NM rendelet

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
27/1996. (VIil. 28.) NM rendelet

20/1996. (VII. 26.) NM rendelet
27/1995. (VII. 25.) NM rendelet
9/1993. (IV. 2.) NM rendelet

32/1992. (XII. 23.) NM rendelet

NEMFI rendeletek

9/2012. (I1.28.) NEMFI rendelet

71/2011. (XI1.23.) NEMFI rendelet
64/2011. (XI. 29.) NEMFI rendelet

63/2011. (XI. 29.) NEMFI rendelet

11/2011. (111.30.) NEMFI rendelet

intézkedésekrél és a sziirbvizsgalatok elvégzésének

rendjérél

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véieményezéséréi

az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodé személyes adatok
kezelésének egyes kérdéseirsl

a kotelez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehets

betegségek megel6zését és korai felismerését szolgald
egészségigyi szolgaltatisokrél és a  sziirévizsgalatok
igazolasarél

a kotelez6 egészségbiztositas terhére igénybe nem vehetd
ellatasokrol

az iskola-egészségligyi ellatasrol

a foglalkozési betegségek és fokozott expoziciés esetek
bejelentésérdl és kivizsgalasarol

az otthoni szakapolasi tevékenységrél

a foglalkozés-egészségligyi szolgaltatasrol

az egészséglgyi szakellatas tarsadalombiztositasi

finanszirozasanak egyes kérdéseirél

a magzati élet védelmérdl szélé 1992. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

az Egészségbiztositasi Alap terhére finanszirozhaté jarébeteg
szakellatasi tevékenységek meghatarozasarol, az
igénybevétel soran alkalmazando elszamolhatésagi
feltetelekr6l és szabalyokrdl, valamint a teljesitmények

elszamolasarél
a fogaszati ellatas tevékenységi kddlistajanak alkalmazasardl

az orvosok, fogorvosok, gyégyszerészek és az egészségiigyi
fels6foku szakiranyl szakképesitéssel rendelkezék folyamatos
tovabbképzésérél

az egészségligyi szakdolgozék tovabbképzésének

szabalyairol

a haziorvosok indikator alapu teljesitményértékelésérsl és az
orvosok gyogyszerrendelése értékelésének egyes szabalyairdl

14. valtozat
2019.04.01.

Kiadas:
Datum:

SZ 01/ fuggelék
4/6

Azonositd:
Oldalszam:



Zugléi Egészségligyi Szolgalat

< Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat

EMMI rendeletek

43/2014. (VIII.19.) EMMI rendelet

1/2014. (1.6.) EMMI rendelet

26/2014, (IV.8.) EMMI rendelet
50/2015, (X1.12.) EMMI rendelet
49/2018. (XII. 28.) EMMI rendelet

az egészséglgyi intézmények egészségligyi valsaghelyzeti
terveinek tartalmi kévetelményeirél, valamint egyes
egészségligyi targyu miniszteri rendeletek modositasardl

a fertéz6 betegségek bejelentési rendjérs!

a varandésgondozasrol
az orvosi bélyegzdkrol

a népegészségiligyi szempontbdl kiemelt jelentéségii vagy
egyébként jelentés koltségteherrel jaro megbetegedések
korérdl, a megbetegedéseket nyilvantarto betegségregisztert
vezetd szerv kijeldlésérél, valamint ezen megbetegedések
bejelentésére és nyilvantartasara vonatkozé részletes

szabalyokrol

Kiadas:
Datum:

14. véltozat
2019.04.01.

Azonosité: SZ 01/ fuggelék
Oldalszam: 5/6



Zugldi Egészséglgyi Szolgalat < Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatban hivatkozott
Intézeti Szabalyzatok jegyzéke

Kollektiv Szerzédés (SZ 02)
Adatvédelmi Szabdlyzat (SZ 04)

Iratkezelési Szabalyzat (SZ 05)

Munkavédelmi Szabalyzat (SZ 06)

Tzvédelmi Szabalyzat (SZ 07)

Hulladékkezelési Utasitas (SZ 10)

Infekciokontroll Kézikdnyv (IKK)

Panaszkezelési Szabalyzat (SZ 12)

Ujraélesztési Szabalyzat (SZ 13)

Egészségligyi szolgaltatasok téritési dijairél sz616 Szabalyzat (SZ 14)
Vagyonnyilatkozat kezelési Szabalyzat (SZ 28)

Gazdasagi Szabalyzatok (felsorolasat a gazdasagi szervezet ligyrendje (SZ 25)

A A A I

tartaimazza)

Kiadas: 14. valtozat Azonosité: SZ 01/ fliggelék
Datum: 2019.04.01. Oldalszam: 6/6



