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I. FEJEZET: ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK
(368/2011. (Xl. 31.) KORM. RENDELET 13.§ (1) BEKEZDES a)-d) PONTIAI)

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat (réviditve: SZMSZ).célja, hogy meghatarozza a XVI. keriilet Kertva-
rosi Egészségligyi Szolgalata (a tovabbiakban: Intézmény vagy Koltségvetési szerv) feladatat, tevékeny-
ségét, szervezeti felépitését, az Intézmény vezetésének és miikddésének belsé rendjét, illetve kiils6 kap-
csolatait, annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban, a jogszabalyokban, igy alapvetfen a 2011. évi
CXCV. éllamhéztartasrdl sz016 térvényben (tovdbbiakban: Aht.) és az annak végrehajtdsardl szolé
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben (réviditve: Avr.), tovabbd a gydgyintézetek miikddési rendjérdl,
illetve szakmai vezet§ testiiletérél sz6l6 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendeletben foglaltak, valamint a
szerz8désekben rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsuljanak.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya, annak targya szerint kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, az
Intézmény Osszes munkavallaléjara, mds foglalkoztatasi jogviszonyban alié munkatéarsara. Az Intéz-
ménnyel mas jogviszonyban all6 személyre a Szabdlyzat hatalya csak kifejezett rendelkezés esetén ter-
jed ki.

3. A XVI. keriilet Kertvarosi Egészségligyi Szolgalata alapvetd adatai

Elnevezése: XVI. keriilet Kertvarosi Egészségligyi Szolgalata
Székhelye: 1163 Budapest, Tekla utca 2/C. (Jokai Mér utca 5. fel6l nyilé ingatlan)
Telephelyei: 1165 Budapest, Baross G. u. 51.

1165 Budapest, Hunyadvar u. 43./B

1162 Budapest, Délceg u. 33.

1162 Budapest, Délceg u. 35.

1165 Budapest, Centendriumi sétany 24.

1162 Budapest, Cs6mori at 177.

1161 Budapest, HGsok tere 7-8.

1163 Budapest, Margit u. 33.

1165 Budapest, Zsenge u. 33.

1164 Budapest, Szabadfold Gt 18.
Mikodési teriilete: Budapest XVI. keriilet teriilete.

A terlileten kiviili betegek elldtasa a mindenkori hatalyos jogszabalyok, il-

letve szerz6dések alapjan torténik.
Torzskonyvi azonositd

szam (PIR): >16286

Addszam: 15516288-2-42

Fétevékenységének al-

lamhéaztartdsi szakdgazati 862200 — Szakorvosi jarébeteg-ellatas

besorolasa

Alapitas idépontja: (Avr.

13.§ (1) bekezdés b) 2003. julius hénap 01. nap

pont).

Alapité: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormdnyzata
gjz:;ezzgjzjivorh:)?& Az Alapité Okirat szama, kelte: A4/2023 (06.01.)
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Alaptevékenységek (Avr. 13.§ (1) bekezdés c) pont);

Kormanyzati . . . .
e Kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
072111 Haziorvosi alapellatas
072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas
072210 Jardbetegek gyogyito szakellatasa
072230 Jardbetegek gyodgyitd gondozésa
072311 Fogorvosi alapellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
074032 ifjusag-egészségligyi gondozas
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapelldtas
074054 Komplex egészségfejlesztf, prevencids programok
Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos fel-
013350 adatok

Rendszeresen elldtott vallalkozdsi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a médositott
kiaddsi elGirdnyzatainak 30%-dig végezhet.

Alaptevékenység

6 TEAOR Kédja: 8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

4. Az Intézmény jogallasa

Onallé gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, az Intézmény alapitdi, tulajdonosi jogokat
gazdalkodo szervezet felett nem gyakorol.

5. Az Intézmény vezetdje
Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a FSigazgato.

6. Az intézmény gazdasagi vezetdje

A gazdasagi vezet$ (Gazdasagi igazgatd) a feladatait az intézmény vezet§jének kdzvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében az Avr.-ben fog-
faltak szerint a koltségvetési szerv vezet6jének helyettese abban az esetben is, ha munkakori elneve-
zése, beosztasa ezt nem jeloli.

7. A vezetGi meghbizas rendje

A Koltségvetési Szerv FSigazgatdjanak kinevezése és felmentése Budapest Févaros XVI. keriileti Onkor-
madnyzat KépviselG-testiiletének hataskdre. A magasabb vezet6i egészségiigyi szolgalati jogviszonyt az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrél sz616 2020. évi C. tdrvény rendelkezései, illetve a vonatkoz6 jog-
szabalyi rendelkezések alkalmazasaval kell létesiteni.

Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.
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A Kbltségvetési Szerv Gazdasagi igazgatdja felett a munkaéitatoi jogkort a Polgdrmester és a Figazgato
az alabbiak szerint gyakoroljak:

— A Koltségvetési Szerv Gazdasdgi igazgatdjanak kinevezése és felmentése Budapest Févaros XVI.
keriileti Onkorményzat KépviselS-testiiletének hatdskore. A magasabb vezetdi egészségiigyi
szolgalati jogviszonyt az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. térvény rendel-
kezései, illetve a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alkalmazasdval kell létesiteni.

— Az egyéb munkaltato jogokat a Koltségvetési Szerv FGigazgatdja gyakorolja.

8. A foglalkoztatottak jogviszonyai

Az egészségugyi szolgdlati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. torvény (a tovabbiakban: Eszjtv tv.) alapjan a
Koéltségvetési Szerv munkavallaldi egészségligyi szolgalati jogviszonyban allinak.

A Koltségvetési Szerv 1étszdma a mindenkori éves koltségvetésben engedélyezett 6.

9. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére teljes jogkorrel a FGigazgatd jogosult. A Figazgaté az SZMSZ-ben részlete-
zett feladatait 4truhdzhatja, kivételt képez ez al6l a munkavdllalokkal torténd szerz8déskotés/jogviszony
létesitése és felmentése, dijazasuk megallapitdsa, valamint a hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazdasa.

10. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény a jogszabalyokban meghatarozott, egészségiigyi alap- és jarébeteg-szakellatasi feladato-
kat a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat Képvisel6-testiilete dltal jovdahagyott, a jelen sza-
bélyzat elkészitésének alapjaul szolgald Alapité Okirat szerint alaptevékenységként végzi.

A keriilet lakossaganak minGségi betegellatasa érdekében ellenérzi és kezdeményezi az egészségiigy
keretében végrehajtando feladatokat, melyek a kerileti lakosok egészségi dllapot javitdsat, az egészség-
megdrzést és az egészségligyi kultira széleskor( terjesztését célozzak.

11. Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény gazdalkodasi feladatait a vonatkozé jogszabélyok €s az dgazati iranyelvek betar-
tasaval koteles ellatni. A miikodésére biztositott tamogatasokat €s a sajat bevételeit az Aht. 10
§-(1) bekezdése alapjan és a fenntartoval egyeztetve hasznalhatja fel.
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Il. FEJEZET: AZ INTEZMENY VEZETESE
(AVR. 13. § (1) BEKEZDES e), g) PONTOK)

A. Rész: Az Intézmény vezetésének ditaldnos szabadlyai

Az Intézmény mUikGdése az Alapit6 Okiratban meghatdrozott tevékenységek végzése, és a NEAK-kal ko-
tott szerz6dés teljesitése érdekében jelen SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelGen kialakitott szervezeti
felépités alapjan torténik.

1. Az intézmény szervezeti tagozédasa (1.sz. melléklet) vezetési rendszerének felépi-
tése

1.1 A Fdigazgato kozvetlen iranyitdsa ald tartozé teriiletek

finanszirozasi- és kontrolling egység
titkdrsag

alapellatasi koordinator

jogi tanacsadé

belsé ellenér

mindsegiranyitasi (MIR) vezetd
informatika/rendszergazda

1.2 Gazdasagi szervezet

Gazdasagi Igazgaté:
gazdasdgi igazgat6-helyettes:
* pénzligy-szamvitel
® anyag-és raktargazddlkodas
¢ munkaligy
¢ Kkdzbeszerzések
miiszaki vezetd:
* Uzemeltetés/gondnoksag
* lizemeltetéssel kapcsolatos beszerzések
¢ ingatlan- és gépkarbantartss
® orvosi m{szerek- és eszkdztk nyilvédntartasa, karbantartasa
o gépjarmli tizemeltetés
® munka és tlizvédelem
¢ hulladékgazdalkodas
® vagyonvédelem

1.3 Gyoégyité-diagnosztikai és gondozé részlegek (lasd. 1.sz. fiiggelék)

1.4 Iskolavéd6néi szolgalat

* Vezetl véddng

2 Az Intézmény vezetése
2.1 Magasabb vezetsk (528/2020.(X1.28.) Korm. rendelet 5. §)
e F@igazgatd
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e Orvos igazgaté

¢ Gazdasagi igazgatd

e Apolasiigazgato

2.2 Szakagi vezetdk:

e Gazdasagiigazgatd

s Orvos igazgatd

o Apolasiigazgato

o Vezet6 védbéné

o Miszaki lizemeltetési vezetd

2.3 Munkahelyi vezeték (a szervezeti egységek vezetdi: ide tartoznak a rendel8k, gondozék, diag-
nosztikai egységek vezetdi)

Az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje a FGigazgato. A Féigazgato felel8s az Intézménynek a jog-
szabdlyokban, az Alapité okiratban és jelen SZMSZ-ben foglalt feladatainak megfeleld ellatdsaért, vala-
mint az Intézmény szdmara jogszabalyban elGirt kitelezettségek teljesitéséért. A FSigazgatd a vezetést
és irdnyitdst személyesen kdzvetlenill, illetve kdzvetve a magasabb- és a szakagi vezetSk Gtjan valdsitja
meg.

A szakagi vezetdk a résziikre meghatarozott teriileteket és szervezeti egységeket — a FSigazgaté utasi-
tasainak megfelelGen — személyesen vezetik és iranyitjak. Tevékenységiikért az irdnyitasuk ala tartozd
szervezeti egységek/teriiletek jogszabalyoknak és szakmai el6irasoknak megfeleld miikodéséért a F§-
igazgato felé kozvetleniil felelgsek.

A munkahelyi vezetSk a vezetésiik alatt all6 szervezeti egységet személyesen vezetik és iranyitjak, az
iranyitasuk ala tartoz6 egység helyzetéért kozvetleniil a teriletileg illetékes szakagi vezets és kozvetve
a F@igazgatd felé felelGsek.

3 Az Intézmény miikodésének operativ szabalyozasa
Az Intézmény miikddésének operativ szabdlyozasa:

— a kiildnbdz6 szintli vezetdi- és szakmai értekezleteken kiadott szébeli és irdsbeli utasitasokkal,
azok értelmezésével és a feladatban érintettek tevékenységének koordinalasaval;

— az irasban — nyomtatott és elektronikus Gton — kiadott intézkedésekkel, utasitasokkal, kérleve-
lekkel, értesitGkkel és tajékoztatokkal;

— a kiadott rendelkezések végrehajtasanak kovetkezetes ellenérzésével térténik.

irasban kiadott szabalyzatok, ligyrendek, kézikdnyvek, politikak, egységszinti mikodési szabalyzatok,
munkautasitasok, folyamatleirdsok és ellenérzési nyomvonalak, eljdrasok, vagy széban elhangzott ren-
delkezések tartalmazzdk az elvégzend§ feladatok pontos megfogalmazasat, a végrehajtas felel§sét és
az egyuttmikoddbket, a végrehajtds idejét, valamint a végrehajtasban kdvetendd eljarasokat és mddsze-
reket, azok egységes értelmezését, tovabba az ellenérzés rendjét.

Kiadott szabélyzatoknak, szabalyozasokban meghatarozott folyamatoknak/folyamatleirasoknak és elja-
rasrendekre vonatkoz6 ellenérzési nyomvonalaknak meg kell felelni a megbizhaté gazdalkodas elvének
és biztositani kell a szabalyszer(iséget, melyek kotelezéen tartalmazzék felel§sségi és hatdskori viszo-
nyokat, engedélyezési és jévahagyasi és kontroll eljardsokat, dokumentumokhoz és informéciéhoz vald
hozzaférést és a beszamolasi eljarasokat.

Az irasban kiadott rendelkezéseket a témdban illetékes szakdgi-/munkahelyi vezetSk — ha azok élet- és
munkakdériilményeket is érintenek, akkor az Intézmény érdekképviseleti szervezetei is — véleményezik.
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Az Intézmény vezetési rendszerének fontos alapelemei a kiilonb6z6 értekezletek, amelyek egyben a kol-
csOnos tajékoztatds, a dolgozdk véleménynyilvanitasanak, a feladatok elvégzésével kapcsolatos elsza-
moltatdsok és értékelések férumai is.

A rendszeres értekezletek a kovetkezék:

vezet6i értekezlet hetente (a szakagi vezetdk és meghivottak részére);
vezetd asszisztensi értekezlet havonta;

- f6orvosi értekezlet negyedévente;

szervezeti egységenkénti munkaértekezlet (sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer);
alapellatasi értekezlet (sziikség szerint, de legalabb évente egyszer);
szakagi munkaértekezlet (a szakdgi vezets dontése, vagy a FSigazgaté utasitasa szerint).

4 Vezetést segitd testiiletek

Az Intézmény vezetését jelentsen témogatja munkajaval az Intézményben a gydgyintézetek mikodési
rendjérdl, illetve szakmai vezet§ testiiletérdl sz616 43/2003. (VI1.29.) ESZCSM rendelet 11. §-a alapjan
feldllitandé szakmai vezeté testiilet, illetve az egyéb szakmai testiiletek és bizottsagok. Ezek a szerve-
zetek szakteriiletiiknek megfelelGen feldolgozzék a szerzett tapasztalatokat, javaslatokat és ajanlasokat
dolgoznak ki a vezetés szamara. Szilkség esetén a FSigazgatd intézkedéseket tesz a hidnyossagok meg-
szlintetésére. Az Intézmény FGigazgatdja az Intézmény helyzetérsl a szakagi vezet6k beszamoléit figye-
lembe véve évente dsszefoglald értékelést tart résziikre.

B rész: A vezeték jogdlldsa, feladatai, jogkore és felelGssége, helyettesitésiik rendje

(Avr. 13. § (1) bekezdés g) pont)

1. Foigazgaté

Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje. Biztositja az Intézmény jogszabalyi elSirasoknak meg-
felel6 miikodtetését, az Alapitd okiratban meghatarozottak betartsat. Munkdja soran egyiittm(-
kodik az érdekképviseleti és az Intézmény m(ikédéséhez és tevékenységéhez kapcsolddé egyéb
szervezetekkel.

Feladata:

iranyitja és 0sszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve azok vezetSinek a mun-
kdjat;

gyakorolja a munkdltatoi jogkort az Intézmény valamennyi munkavdllaldja tekintetében;
irdnyitja az Intézmény gazdalkoddsat;

képviseli az Intézményt;

a kerllet egészségligyi elldtd rendszerével kapcsolatos Onkormanyzati fejlesztésekhez, beruha-
zasokhoz szakmai véleménynyilvanité javaslattal él;

a fenntarté Onkormanyzat hataskérébe tartozé helyi egészségiigyet érint6 ligyekben el6terjesz-
tést kezdeményez;

kdzrem(ikddik a kerulet egészségtervének elkészitésében;

biztositja a rendelkezésre bocsatott &nkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i haszndlatat;

az Alapitd okiratban feltiintetett alaptevékenységeire a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkeze-
I6vel finanszirozdsi szerz6dést kot;

ellendrzi és értékeli az Intézmény teljesitményét;

feligyeli az Intézmény kontrolling rendszerét;
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gondoskodik az Intézmény m(ikidési rendjét biztositd szervezeti és miikodési szabalyzat elké-
szitésérdl és folyamatos fellilvizsgdlatardl, jovédhagyja a szakégi vezetdk altal, hatéskoriik vonat-
kozasaban, el6készitett intézményi szabélyzatokat;

iranyitja és felligyeli az Intézmény gazdasagi-, munka- és téizvédelmi-, kérnyezetvédelmi-, mun-
kaltatdi jogkdrokre vonatkozdan a humanpolitikai tevékenységét. Kozvetlen iranyitasaval m-
kodteti belsé ellendrzési és informatikai tevékenységeket;

kapcsolatot tart az Intézmény miikodési teriiletén éI6 lakossag vélasztott képviselSivel, Buda-
pest Févdros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervével, szakmai és érdekvé-
delmi szervezetekkel;

kivizsgdltatja a betegelldtassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdek( bejelentéseket és megteszi
az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket;

megbizza az Intézmény kozépvezetdit, valamint a szervezeti egységek vezetéit, illetve vissza-
vonja azt;

elkészitteti a munkavallalok munkaszerz6dését;

elkészitteti a kozvetlen irdnyitasa ala tartozéd munkavallalék munkakori lefrasat;

a jogszabalyokban meghatdrozott keretek kdzétt jogosult az Intézményt terhel kételezettsé-
gek vallaldsara;

a keriilet jardbeteg szakellatdsdnak és az Alapit6 okiratban feltiintetett alapelldtasokkal kapcso-
latban szervezési, iranyitasi és ellenérzési jogkdrt gyakorol;

a megbizott kontrolling vezets beszémoltatasa révén ellenérzi az el8irt dokumentacios és infor-
matikai tevékenységet;

elkotelezett a kiépitett és miikodtetett mingségiranyitasi rendszer irant, a rendszer szabalyozas
és beszamoltatasa révén ellenérzi;

iranyitja, felligyeli és ellendrzi a szakdgi- és munkahelyi vezet6k beszamoltatasaval a szervezeti
egységek miikodését, a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast, a
munkafegyelem betartasét;

biztositja a biztonsagos betegellatas feltételeit;

feligyeli az etikai szabdlyok, normak betartasat, a MOK és a MESZK Etikai Szabalyzata alapjan
elkészitteti az Intézmény Etikai Kédexét, illetve etikai vétség gyanuja esetén az gy kivizsgalasara
0sszehivja az Etikai Bizottségot;

folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését;

kapcsolatot tart a betegjogi képvisel6vel;

ellendrzi és ellendrizteti az egészségiigyi hat6sagi rendelkezések végrehajtasat;

ellendrzi és ellendrizteti a jogszabalyokban, illetve az Intézmény szabalyzataiban, valamint a Fé-
igazgatoi utasitasokban foglaltak végrehajtasat;

biztositja és megbizott munkatarsai dtjan feliigyeli az intézmény higiénés rendjét;

a szakdgi vezet6k Gtjan kozvetetten felel8s az Intézmény infekcioé kontroll tevékenységének vég-
rehajtasdért;

biztositja és feliigyeli az Intézményben dolgoz6 orvosok és szakdolgozdk kételezs tovabbképzé-
sét;

a gyogyszerek, gyégyhatdsd anyagok nyilvéntartasanak, kezelésének, beszerzésének felelGsét
rendszeresen beszamoltatja;

ellendrzi a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkatarsak munkakéri leirasaban foglaltak végre-
hajtasat;

az Intezmény valamennyi dolgozéja tekintetében meghatarozza a jutalmazasi, javadalmazasi el-
veket, - érdekképviseletek véleményezését kdvetSen - egyedi esetekben az altaldnos elvektdl
eltérGen donthet;
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— gondoskodik a szakell4tas betegfogaddsi rendjéré! és annak nyilvdnossa tételérél.

Helyettesités rendje:
A Fdigazgatot tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén az Orvos igazgato helyettesiti.

2. Orvos igazgat6 (a Fdigazgaté altalanos helyettese)

Az Orvos igazgatdt a FSigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaitatoi jogkort. Feladatait a F§-
igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el. Az Orvos igazgatd a Fdigazgatd altaldnos
helyettese, a Féigazgatdt tavollétében a Féigazgaté altal meghatdrozottak szerint helyettesiti.
Orvos-szakmai helyettesként feladata az orvos-szakmai feladatok végrehajtasa, ellen8rzése, szervezése.
Felel8s az Intézmény Alapité okirataban meghatarozott kozfeladatok hatékony, gazdasagos és eredmé-
nyes teljesitéséért, a belss kontroll-rendszer elGirdsoknak megfelels megvalosuldsédért.

Feladata:

— a Foigazgaté tavollétében 4ltaldnos helyettesként, a Féigazgaté altal meghatarozottak szerint
képviseli az Intézményt;

~ aSzakmai Vezetd Testiilet tagja;

= azIntézmény Etikai Bizottsaganak tagja;

— részt vesz a vezetGi dontések elékészitésében;

— résztvesz az értekezleteken, a FGigazgatd tavollétében vezeti azokat;

— rendszeresen ellendrzi és értékeli a rendelések és az-egynapos sebészet szakmai miikodését, az
adminisztriciés és kédolasi fegyelem betartdsat;

— ellenérzi az orvos szakmai protokollok betartasat;

— ellendrzi az orvosok munkarendjét;

— azorvosok szabadsaganak itemezése, koordinaldsa és ellen6rzése a szolgaltatas folyamatos biz-
tositdsa érdekében;

— részt vesz az orvosi alldsok palydztatasaban;

— elkésziti az alkalmazott orvosok munkakéri leirdsat és ellendrzi az azokban foglaltak végrehaijta-
sat;

— ellendrzi az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtisat;

— ellenérzi a hazirendben, valamint a szabdlyzatokban foglaltak végrehajtasat;

— biztositja és feliigyeli a szakellatas higiénés rendjét;

— kozremiikodik a mingségiigyi rendszer m{ikddtetésében;

— részt vesz a betegpanaszok kivizsgalasaban;

— azegészségligyi elldtasra vonatkozd jogszabalyok kdvetése;

~ feliigyeli az Intézmény orvos-szakmai miikodését;

— gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem és az etikai normak betartdsardl, a térvények és
a hatalyos jogszabdalyok végrehajtasarol;

— biztositja a rendelések kdzotti egylttm{ikodést és munkamegosztast, valamint a szakellatds és
az alapellatas kozotti egyittm{kodést;

— gondoskodik a teriiletileg illetékes fekvGbeteg ellato intézményekbe térténd beutaldsi rend be-
tartdsarol;

— biztositja a szakellatasara vonatkozé kozfeladatok hatékony, gazdasagos és eredményes teljesi-
tését, a belss kontroll-rendszer el6irdsoknak megfelel6 megvaldsulasat.

Hataskore és a hatdskor gyakorldsinak mddja:
Tevékenységérdl a FSigazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Hatdskdre az Intézmény min-
den szervezeti egységére kiterjed az Intézmény orvos-szakmai, mikodési tevékenysége vonatkozasa-
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ban. Hatdskdrét szobeli és irasbeli rendelkezésekkel, eljdrasrendek, hataskorét meghaladé esetben ter-
vezetek, javaslatok elkészitésével és jovahagyatdsaval, beszdmoltatdssal, sziikség esetén ellendrzések
elrendelésével, valamint személyes ellen§rzéssel. Feladatkorébe utalt Uigyekben alairasi joggal rendel-
kezik. A féigazgatd tavollétében (szabadsag, betegdllomany, hivatalos kikildetés) megbizasa alapjén
munkaltatdi jogokkal rendelkezik. Utasitds addsi joga ezekben az esetben az Intézmény valamennyi
munkavallal6jéra kiterjed. Kotelezettségvaéllaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi joggal rendelkezik
az Intézmény szabalyzataiban rogzitettek szerint.

Helyettesités rendje: helyettesitéje nincs, feladatat tavollétében munkahelyi felettese latja el.

3. Alapellatasi koordinator

Megbizasi szerz6dés alapjan koordinélja a XVI. keriileti 5nkormanyzattal feladat-ellstasi szerzédést ko-
tott alapellatasi tevékenységet végz6 haziorvosok, hazi gyermekorvosok és fogorvosok (egészségligyi
vallalkozdsok) tevékenységét.

Feladata:

~ koordinalja az Onkormdanyzat megbizasébol a keriileti lakosok alapellatasat végzs egészségiigyi
vdllalkozdsok tevékenységét;

— szervezi a keriileten beliili szakmai kapcsolatok kialakitasat, kiilonos tekintettel az alapellatas és
jarébeteg-szakellatas kozétti egylittmiikddésre;

— tajékozodik a privatizélt alapellatok szakmai feladatainak végrehajtdsardl, és a szakmai feltéte-
lek meglétérdl, javaslatot tesz a FSigazgato felé a sziikséges véltoztatasokra;

— egyuttmiikédik az iskolai vezets védénével és az iskolaorvosokkal;

— afeladatkorébe utalt Gigyekben intézkedik;

— Javaslatot tesz az alapelldtasban el6irt dokumentécis és informatikai rendszer fejlesztésére;

— figyelemmel kiséri a privatizalt alapellaték miikédési rendjét;

— tdjékozddik a privatizalt praxisokban az etikai normak betartasardl, kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket;

— koveti a jogszabalyokban foglaltak végrehajtésat;

— kozrem(ikddik a privatizalt praxisokat érint§ panaszok, kdzérdek( bejelentések és az egyéb ra-
bizott ligyek kivizsgdlasaban;

— részt vesz a vezetdi értekezleteken, sziikség esetén soron kiviili értekezlet dsszehivasat kezde-
ményezi;

— figyelemmel kiséri a vallalkoz6 haziorvosok, gyermekorvosok, fogorvosok tevékenységét;

— értékeli az Onkormanyzat és véllalkozd haziorvosok kézétti, valamint az ugyeleti elldtasra vonat-
koz6 szerz6désben foglaltak betartasat;

— feladata az ellatasi teriilet morbiditdsi adatainak kovetése, az ellatasi teriilet lakossagi valtoza-
sainak, fejlesztési terveinek figyelemmel kisérése, a sziikségletek felismerése, javaslattétel az
ellatas biztositasara.

Helyettesités rendje: megbizott helyettese nincs, feladatat tavollétében munkahelyi felettese latja el.
Hatéskore és hatdskor gyakorldasanak médja:

Tekintettel arra, hogy az alapellatas (feln6tt- és gyermek haziorvosi ellatas, felnétt fogorvosi ellatds)
csaknem teljesen véllalkoz6 egészségiigyi szolgaltatok kdzrem(ikodésével, kbzvetleniil az 6nkormany-
zattal kotott feladat-ellatdsi szerz6dés alapjan miikédik, jogi hataskor hidnyaban a fenti feladatok ko-
zul ezen szolgéltatok miikodésével kapcsolatosan a FSigazgatd felé javaslatot tehet, de intézkedésre a
Budapest Févéros XVI. keriileti Onkormaényzata, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Koz-
pont és Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerve jogosult.
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4. Vezet6 védoéné

A Fligazgat6 nevezi ki. Felette a munkaltatéi jogokat a F6igazgatd gyakorolja. Az iskola védénéi szolgé-
lat/elldtas egyszemélyi vezetdéje, biztositja a XVI. keriiletben az iskolavédéndi tevékenység ellatésat, a
szakmai feladatok feltételeit és azok vegrehajtasat, szervezi az iskolavéddndi és kapcsolddo teriiletek
egylttmiikddését, ellendrzi az iskolavédénsk munkajat, miikodési feltételeiket és kérilményeiket. Kap-
csolatottart a XVI. keriileti tandcsaddkban dolgozé teriileti védSnékkel. Felelss az irdnyitasi tertletén a
kozfeladatok hatékony, gazdasagos és ered ményes teljesitéséért, a belss kontroll-rendszer el§irdsoknak
megfelel6 megvaldsuldsaért.

Feladata:
— koordindlja és szakmailag feltigyeli az iskolavédénék munkajat;
— szervezi és irdnyitja az iskolavédénéi ellatast;
— elkésziti az iskolavéddnék munkakéri leirését és ellendrzi az azokban foglaltak végrehajtasat;
— biztositja és ellendrzi az iskolavédénék megfelel6 munkakériilményeit;
— munkakapcsolatot tart a keriilet hazi gyermekorvosaival és a terlileti védéngkkel;
— ellen6rzi az iskolavéd6nék jogszabalyokban elGirt kdtelezé tovabbképzéseinek teljesitését;
— kapcsolatot tart a keriileti Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal;
— jelentést ad az Eves Gyermekvédelmi Tancskozdshoz az iskolavédSnék gyermekvédelmi tevé-
kenységérdl;
— kapcsolatot tart a XVI. Keriileti Onkorményzat Szocialis- és szocidlis intézményi irodaval, vala-
mint a Human irodéval;
— kerileti éves véddnéi jelentést készit az iskolavédéndi ellatds vonatkozésaban;
— kapcsolatot tart az Alapellgtasi koordinatorral;
— nyomon kdveti a szakmai teriiletére vonatkozé jogszabalyvaltozésokat.
Helyettesités rendje: Tavollétében feladatait Vezets védbné-helyettes latja el.
Hataskére és a hataskér gyakorlasinak médja:
— Feladatkore ellatasa kapcséan a kézvetlen felligyelete ald tartozé védénék felett beszamolta-
tasi, ellendrzési, utasitési joga van.

5. Gazdasagi igazgaté

Az intézmény gazdasagi szervezetének egyszemelyi vezetdje, biztositja a kéltségvetés tervezését, az el6-
iranyzatok médositasanak jévahagyésra elGkészitését, dtcsoportositisat és felhasznalasat, végrehajta-
sat, a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolasi és a vagyon haszndlataval, védelmével Osszefliggh
feladatok teljesitését, a pénziigyi, szamviteli rend betartasat.

Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az Intézmény gazdaségi szervezetét.

A munkakéréhez tartozo és ellatandé feladatok tekintetében a FGigazgatd helyettese.
Kotelezettségvdllalds esetén pénziigyi ellenjegyzé.

A Gazdasdgi igazgatd a feladatait a Féigazgatd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.
Feladata:

— ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, az Intézmény Féigazgatéja ren-
delkezései alapjan, szakmailag egy személyben, 6nalléan és személyes feleldsséggel irdnyitja és
ellen8rzi az irdnyitasa alé tartozé gazdasagi szervezetet, gazdasagi intézkedéseket hoz, dont a
hataskorébe utalt Gigyekben;

— az Intézmény koltségvetési, elszamoldsi, fejlesztési tervei el6készité munkalatainak iranyitasa,
az idevonatkoz6 hatélyos jogszabalyok és tervezési elgirasok figyelembevételével;

— az éves koltségvetési javaslatot ellen6rzi, majd bemutatja az FGigazgato részére és jovahagyast
kévetSen tovébbitja az 6nkormé nyzat éves koltségvetésének Osszedllitasdhoz;

— résztvesz az elGirdnyzatok feligyeleti szervvel térténd egyeztetésén;
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az el6irt tartalommal Osszedllitja az elemi koltségvetési javaslatot, amelyhez irdsban kételes
megkérni és érvényesiteni a kivént igényeket, javaslatokat;

az elemi koltségvetést —az intézmény Féigazgatojanak jévéhagydsa utan —a feliigyeleti szervhez
tovabbitja;

kidolgozza a likviditasi tervet, folyamatosan figyelemmel kiséri az elGiranyzatok alakuldsat;
folyamatosan felligyeli és ellenérzi a keretek rendeltetésszer( felhasznaldsat;

a megbizhaté gazdalkodds elGsegitése érdekében a gazdéalkodas eredményeinek folyamatos
elemzése, értékelése, amelyen beliil id6szakonként — havonta — adatokat szolgéditat az Intéz-
mény FGigazgatéjanak az éves elSirdnyzat - teljesitési terv helyzetérdl, ezen beliil a bevételek és
kotelezettségvallaldsok - alakuldsardl, a kotelezettséggel nem terhelt pénzeszkdzok nagysagardél
(szabad pénzeszkozokrél) és azok véarhaté alakuldsardl;

ellen@rzi a bérkeretek betartasat;

gondoskodik a bevallasok elkészitésérél;

elkésziti, ellen6rzi az éves és évkozi kéltségvetédsi beszamoldt, ellendrzi a beszamoldban sze-
repld adatok helyességét, elkésziti az éves széveges beszamolét;

éves leltdrozashoz leltarozési litemterv készitése, ennek sordn a leltarozandé korzetek leltérfe-
lelGseinek, leltdri ellenéreinek kijeldlése, leltdrozdsi munkdak megkezdése el6tt leltarértekeziet
megszervezése, levezetése, leltarozasi munka folyamatdban a leltérozé bizottsag és leltari el-
lendr részére szakmai felkészités, tdjékoztatas nyljtasa, munkdk ellenbrzése, leltarozasi szabaly-
zatban, leltarozdsi litemtervben foglaltak betartdsanak ellendrzése;

leltarak kiértékelésekor javaslatot készit az esetleges eltérések rendezésére;

kozrem(ikddik a kozbeszerzések lebonyolitdsaban;

az ingatlanok m(szaki dllapotdnak és karbantartdsanak ellendrzése;

a privatizalt alapellatdsi szolgélatok miikodése keretében felmeriil§ rezsikéltségek téritésének
kiszdmoldsa és a dijak beszedése; :

az intézményi biztositdsok rendezése;

a gazdasdgi vonatkozdsl jogszabalyok kdvetése;

az intézmény SZMSZ-e és egyéb szabdlyzatai gazdasagi vonatkozasu részeinek elkészitése, id6-
szakos fellilvizsgalata;

a teljes gazdasagi szervezet munkavdllaldira vonatkozé humanpolitikai tevékenység iranyitasa;
elkésziti a kdzvetlen irdnyitdsa alatt all6 személyek munkakori leirasat és az abban foglaltak
megvaldsuldsat ellenérzi;

FelelGs:

felel8s az intézmény gazdélkodasara vonatkozé hatalyos jogszabalyok, torvények betartasaért
és betartatasaért;

felel8s az intézmény gazdalkodasa kapcsdn hozott belss intézkedésekért, utasitasokért, javasla-
taiért;

felel6s hataskorébe tartozé teriileteken az ellenérzési feladatok megszervezéséért, elvégezte-
téséért, a feltart hidnyossagok megsziintetéséért, a mulasztok felelGsségre vonasaért, felelds-
ségre vonas kezdeményezésért;

figyelemmel kiséri és ellenGrzi iranyitasi teriiletén a mingségiranyitasi rendszer szabdlyozés sze-
rinti mkodését;

felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

gondoskodik az iranyitasi teriiletén a kozfeladatok hatékony, gazdasagos és eredményes telje-
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sitésérdl, a bels6 kontroll-rendszer elGirdsoknak megfelels megvaldsulasarol.
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Hatdskdre és a hataskér gyakorldsanak média:

— hatdskore kiterjed az Intézmény teljes teriletére az eliranyzat tervezési, gazddlkodasi, finan-
szirozdsi, adatszolgaltatasi és beszamolssi feladatok, valamint mukodtetés, Gizemeltetés, beru-
hdzds, vagyonhasznélat, hasznositas és védelemmel kapcsolatos feladatok vonatkozasdban;

— amlszaki izemeltetési vezets felett utasitdsi, irdnyitasi jogkérrel rendelkezik;

— feladatkore ellatasa kapcsan a felligyelete ald tartozo gazdasagi szervezet felett beszamoltatasi,
ellenrzési, utasitdsi, dontési joga van;

'~ kotelezettségvillalas esetén penzigyi ellenjegyzési, érvényesitési jogkort gyakorol.

Hatdskorét szébeli és irasbeli rendelkezésekkel, eljdrasrendek, terv javaslatok készitésével, 0sszegzésé-
vel, beszdmoltatdssal, sziiksége esetén ellendrzések kezdeményezésével, valamint személyes ellendr-
zéssel gyakorolja.

Helyettesités rendje;
Tavollétében munkajat a Gazdasagi igazgat6-helyettes latja el teljes jogkorrel.

6. Apolasi igazgaté

A FGigazgato nevezi ki. Felette a munkaltatdi jogkort a Féigazgatd gyakorolja. Feladata a Féigazgaté iré-
nyitésa mellett az Intézmény egészségligyi szakdolgozoi tevékenységének szervezése, feliigyelete, il-
letve 6sszehangolasa. Felelés az irdnyitasi teriiletén a kozfeladatok hatékony, gazdaségos és eredmé-
nyes teljesitéséért, a belss kontroll-rendszer el8irdsoknak megfelel6 megvaldsuldsaért, az sltala kiadott
utasitasok, feladatok jogszer(iségéért.

Feladata:

- a szakdolgozdi- és betegiranyitéi tevékenység biztositasa érdekében, tevékenyen részt vesz a
huménergforrds menedzselésében, gondoskodik a munkahelyek szakdolgozdkkal térténé be-
toltésérdl, szitkség esetén helyettesitést rendel el;

- elkészitia szakdolgoz6k és betegira nyiték munkakdri lefrasat, az abban foglaltak megvalésuldsat
ellenérzi;

- feliigyeli és ellenérzi a szakdolgozok és betegiranyitok szakmai tevékenységét;

- értékeli a szakdolgozék és betegiranyiték szakmai munkajat;

- havirendszerességgel szervezi és levezeti a vezetGasszisztensi értekezleteket, részt vesz a veze-
t6i értekezleten;

- afelel@sségi kérébe tartozd tevékenységek kiils§, hatésagi ellendrzéseit koordinalja;

- az éves képzési terv alapjan, biztositja és iranyitja a beosztott munkatarsak szakmai fejl6dését;

- szervezi ésirdnyitja a tovabbképzéseket/szakképzéseket.

- az 0j munkatdrsak képzési programjat 6sszeallitja, gondoskodik annak megvaldsuldsardl;

- szakképzésben részt vevé hallgatok szakmai- és gyakorlati oktatését szervezi, ellenérzi;

- ahdzirendben foglalt rendelkezések betartasat ellenérzi;

- aminGségi betegelldtas megvalésuldsa érdekében a hatdskorébe tartoz feladatok vonatkoza-
saban, kozrem(ikodik a mindségirdnyitasi rendszer operativ miikodtetésében, tovabb4 a hat4s-
kérébe tartozd feladatokat szabalyozé m(ikddési dokumentumok elkészitésében;

- részt vesz a mindségi kovetelmények meghatarozasiban, ezek teljesitésének nyomon kéveté-
sében, ellenérzésében, tovabba a folyamatos mindségfejlesztésben;

- részt vesz a betegbiztonsagi programok kialakitasaban, miikodtetésében és fejlesztésében;

- az Intézmény higiénés rendjét folyamatos figyelemmel kiséri, az ellenérzésének eredményeit
rendszeresen jelenti a Féigazgat6 fel¢;

- kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel, a betegjogok érvényesiilését folyamatosan figyelem-
mel kiséri;
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- kbzremiikédik a betegpanaszok kivizsgélasaban;
- képviseli a szakdolgozdkat a megfelel§ értekezleteken és férumokon;

- szervezi- és el6késziti intézményi szinten a gyogyszer- és a szakmai fogy6-anyagok beszerzését
megrendelését.

!’

Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy barminemi akadalyoztatdsa esetén feladatst megbizott helyettese ltja el.

Hatédskore és a hataskér gyakorlasinak médija:

Feladatkore elldtdsa kapcsan a kozvetlen feligyelete ald tartoz6 szakdolgozok és betegiranyitok felett
beszamoltatasi, ellendrzési, utasitasi joggal rendelkezik. A feladatkérébe utalt tigyekben 6néliéan intéz-
kedik. A feladatkdrében déntési, utasitasi, beszamoltatési, ellenGrzési, tovabba hataskérébe nem tar-
tozo felel6sségek kivételével, alirasi joggal rendelkezik. Hatdskérébe rendelt tigyekben 1 millié Ft érté-

kig kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi joggal rendelkezik az Intézmény szabalyza-
taiban rogzitettek szerint.

IIl. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEK

EGYMAS KOzZOTTI KAPCSOLATRENDSZERE
(Avr. 13. § (1) bekezdés e), g) pontok)

Az Intézmény szervezeti felépitését az elldtandé ala ptevékenységek, az abbél adédé feladatok, a jogsza-
bélyok dltal meghatarozott minimumkdvetelmények, a szervezeti egységek, valamint a meglévé lehets-
ségek hatdrozzdk meg.

Az egyes szervezeti egységek feladatait az Alapité okirat, jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, vala-
mint a hatalyos jogszabdlyok és rendelkezések, tovabbi a felettes szervek el6irdsainak figyelembevétele

alapjan a szakagi vezetSk kdtelesek kidolgozni, szlikség esetén modositasukat kezdeményezni, melyet a
FGigazgatd hagy jova.

A szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatrendszerét, az Organogram hatarozza meg. A kapcsolat-
tartas maodjat, a kapcsolattartasért felel6s személyek meghatdrozasat az SZMSZ az egyes feladatkorok-
nél részletezi, valamint a munkakéri leirasok rogzitik.

Az Intézmény Organogramjat a 1. szamu melléklet szemlélteti

1. A Féigazgato kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek, tevékenységek
1.1. Titkarsag

Feladata:
Az Intézmény dltalanos tgyviteli tevékenységének ellatdsa, ezen beliil:
— az érkez6 és kimend posta, a faxon/e-mailen és a KAU-n keresztiil kapott levelek érkeztetése,
iktatasa, szétosztdsa;
— atitkarsagon-igazgatdsagon keletkezett iratok kezelése, taroldsa, majd irattarazasa;
— azintézményi szabalyzatok nyilvantartasa, szabalyzatok meghajtéra (K:) torténd beszkennelése,
munkavallalok szdmara torténd kihirdetése (e-mailen valé megkiildése);
— abeérkez6 szamldk dtadasa iktatokonyvbe iktatva a gazdasagi osztalynak;
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— a hatdridds feladatok nyilvéntartésa, folyamatos nyomon kovetése;

— azigazgatosag levelezési munkéinak menedzselése;

- avezetGi értekezieteken és egyéb, sziikség szerinti esetekben emlékeztets készités, illetve jegy-
z6kdnyvvezetés;

— afénymasoldsi munkdk elvégzése;

— a Fligazgatd eseti megbizasainak teljesitése;

— azIntézményi jelentések postazdsa, e-mail levelezések lefolytatésa, nyomon kévetése;

~ feladatai elldtdsdnal az Intézmény szabélyzataiban- és folyamateirasaban foglaltak szerint kell
eljarnia;

— a panaszos Ugyfelek fogadasa;

— atitkarsagra- érkez6 telefonhivdsok bonyolitasa;

— protokollaris tevékenység szervezése.
Helyettesités rendje:
— Tavolléte vagy barminem(i akadalyoztatdsa esetén feladatat megbizott helyettese latja el.

1.2. Mindségiranyitasi vezetd

Feladata:
— kapcsolattartas a kiils6 tanusitoval;
a bels§ auditorok képzése;
a belsd auditok tervezése, lebonyolitdsa.
a belsd audit eredményérdl jelentés készitése;
értékeli a betegpanaszok kivizsgalasat, és a betegelégedettség vizsgélatok eredményeit;
a vezetBségi atvizsgdlas megvalositasa;
a vezetdségi atvizsgalas jegyzékonyvének elkészitése.

|

|

|

Felelds:

— a minGségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek kidolgozasaért, megvaldsitasaért, betartatasa-
ért, fejlesztéséért;
a Mind&ségiranyitasi Kézikonyv (MKK)-, az eljarés utasitdsok (ME) elkészitéséért, rendszeres fe-
ltlvizsgélataért, folyamatos karbantartasaért, az abban foglaltak betartasénak ellenGrzéséért;
a min@ségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szereplé elGirasok betartdsaért és betartatdsa-
ért, illetve ellendrzéséért, megel6z6 és helyesbit§ intézkedések kezdeményezéséért és a végre-
hajtas ellenGrzéséért;
a min@ségiigyi informdcids rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért,
a mindségiranyitdsi dokumentacids rendszer kialakitasaért, pontosan nyomon kévethetd keze-
léséért, aktualizélasaért;
a kulsG és bels§ feliilvizsgdlati auditok el§készitéséért, lebonyolitasaért;
az alvallatkozdk, beszallitok értékelésének el6készitéséért;
a mindségiranyitasi rendszer szabdlyzataiban lefektetett irdnyelvek betartasénak ellendrzésé-
ért, a szlikséges moédositasok kezdeményezéséért, atvezetéséért;
mindségiranyitasi oktatdsok megszervezéséért és lebonyolitasaért;
— aminGségiranyitasi tevékenységet érint6 dokumentumok azonositasaért, nyilvantartas ellendr-

7

zéséért, naprakész allapotdnak biztositasaért.

!

1.3. Finanszirozasi- és kontrolling egység
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F6 tevé

kenysége az Intézmény szdmara a NEAK &ltal kiutalt finanszirozas tervezési és elszamolasi folya-

matainak bonyolitdsa, a finanszirozas alapjaul szolgald jelentések elkészitése, ellenGrzése és megkiil-
dése, tovdbbd az Intézmény egészségiigyi tevékenységének szabdlyos miikédéséhez kapcsolédé tgyvi-

teli fela

datai ellatdsa.

Az intézmény finanszirozasi- és kontrolling feladatkérébe tartozé tevékenységet a finanszirozasi- és-
kontrolling vezet§ és a kontrolling asszisztens(ek) végzik. Feladatmegosztasukat a Kontrolling egység
Ugyrendje szabélyozza

Feladat

a:
a sziikséges miikddési engedélyek, illetve médositasok elGkészitése, valamint a miikodési enge-
délyben bekdvetkezett véltozdsoknak megfelelSen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 fi-
nanszirozasi szerz6désmadositas el§készitése;

kapcsolattartds a finanszirozo, illetve engedélyezd hatésdggal;

k6zrem(ikdddi szerz6dések elékészitése, valamint azokhoz kapcsolédoban a havi elszamoldsok
elkészitése és ellenérzése;

teljesitmény-elszamolés adatszolgaltatasanak elkészitése, iranyitdsa és fellgyelete;

teljesitmény jelentések elkészitése, ellenSrzése, a jelentések hataridére vald elkésziilésének fel-
ugyelete és tovabbitdsa az NEAK szerverére;

a NEAK-t6l kapott vélasziizenetek/listak feldolgozésa, hibalistak kiosztasa, hibajavitas ellenérzé-
sének feltgyelete;

tappénzes jelentések NEAK szerverre térténd tovabbitdsa, valamint, a visszakapott hibalistak
javitasanak felligyelete heti rendszerességgel;

a jarobeteg forgalmi adatok havi és 6sszesitett feldolgozasa, a NEAK tamogatas pont/forintér-
tékének kiszdmoldsa szervezeti egységenként, konyvelési bizonylat készitése a gazdasdgi osztély
felé;

az Intézmény teljesitményének nyomon kovetése, rendszeres adatszolgaltatas a F6igazgatd
felé;

a kontrolling rendszer miikddtetése, fejlesztése;

finanszirozdsi jogszabdlyfigyelés, valamint a jelentési rekordkép és az egyéb adminisztracids val-
tozasok figyelése, e teriileteken bekdvetkezett valtozdsok kommunikéciéja a szervezeti egysé-
gek felé, az intézmény szakmai miikédéséhez kapcsolédéan;

OSAP statisztikai adatszolgaltatds elkészitésében és tovabbitasiban kdzrem(ikodés, a szakren-
deléseken felmeril6 igény szerint;

az egynapos sebészet optimalis HBCS kihasznalasanak feltgyelete;

a finanszirozési és kontrolling vezets Intézményi varélista feleldsi mindségében jogosult a va-
rélista kezel6k (orvosok, asszisztensek, adminisztratorok) kijelolésére.

FelelGs:

a NEAK jelentések — lehetdség szerint hibatlan —, naprakész elkészitéséért, és hatarid6re torténd
leaddsdért;

a hibas NEAK jelentések korrekcidjanak/javitdasanak koordindldsaért;

a szakhat6sagi miikodési engedélyek /engedély médositisok hataridére torténé beszerzéséért;
a finanszirozasi és kontrolling vezetd Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér adminisztra-
tori minéségében regisztrélja és szerepkorrel latja el az adatszolgaltatdsra kotelezetteket;

az online elGjegyzési rendszerrel kapcsolatban felmeriils problémak megolddsaban segitség-
nyujtas a felhaszndlok részére;

a betegdokumentacids rendszerben eljegyzési naptarak készitése, a rendelési id6k és kizirasok
naprakészen tartdsa;

a lakossdg tajékoztatasara létrehozott www.szakrendelo16.hu oldalon mikédé weblap kozér-
dekd informacidkkal valé feltoltése.
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1.4. Belsé ellenGrzés

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kiilonosen a koit-
ségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasianak és elszdmoldsdnak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzést végzé személynek rendelkeznie kell a hatélyos jogszabélyokban el8irt feltéte-
lekkel. A belsé ellenérzést végz6 személy egyben elldtja az Intézményben a belsé ellenérzési vezets
feladatokat is.

A bels6 ellen6rzést végz6 személy munkajat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, a nemzetkozi, va-
lamint az allamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardok, dtmuta-
tok figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd dltal kidolgozott és az Intézmény F6-
igazgatdja dltal jovahagyott belss ellengrzési kézikdnyv szerint végzi.

Feladatai:

— elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontroll-rendszerek kiépitésének, mkodésének jogsza-
balyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint az Intézmény miikddésének gazdasa-
gossagat, hatékonysagat és eredményességét;

= elemezni, vizsgéIni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megodvasat
és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfelelGségét, a beszdmoldk valédisagat;

— avizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat meg-
fogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossdgok megsziintetése, kikiisz6bslése vagy csokken-
tése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a m(ikddés eredmé-
nyességének novelése és a belss kontroll-rendszerek javitasa, tovébbfejlesztése érdekében;

— azellen8rzési-bizonyossagot adé tevékenység fajtai: szabalyszer(iségi-, pénziigyi-, rendszer-; tel-
jesitmény és informatikai ellendrzés;

— nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Az Intézmény Figazgatdja kezdeményezésére tanicsadéi tevékenységet végez, melyek lehetnek kiils-
ndsen:

— vezetSk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockdzatdnak becslésével;

— pénziigyi, térgyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé észszeriibb és hatéko-
nyabb gazdalkodésra irdnyulé tandcsadas;

— avezetGség szakértSi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaba n, folyamatos tovédbbfejlesztésében;

— tandcsadas a szervezeti struktrak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

— konzultdci6 és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

— Jjavaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a
bels§ kontroll-rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé sza-
balyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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2. Az Orvos igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek

2.1. A jarébeteg-szakellatas- és gondozas szervezete
Az Intézményben az 1. sz. fiiggelékben felsorolt szakrendelések, gondozék, diagnosztikai és tera-
pids egységek miikddnek, melyek kézvetlen, munkahelyi vezet6i a szakmai rendelést vezetd, m-
kodésért felelés forvosok.

A szakrendelések feladata:
Az Intézmény feladata az egészségiigyi ellstas folyamatossdgéanak- és a lakosok egyenl6 hozzafé-
résének biztositdsa, valamint a megel6zés, az egészségi allapot megbrzése, a megbetegedések
gyogyitdsa. A keriilet felnétt lakosai részére az egészség meglrzése és helyredllitisa érdekében
biztositani az engedélyezett szakmak tekintetében a jardbeteg-szakorvosi ellatast, a gyogyitas di-
agnosztikai hatterét, tovabbd a szakorvosi konziliumot.

A hatélyos jogszabalyok és az Alapité okiratban foglaltaknak, valamint a mindenkor érvényben
1év8 teriileti ellatasi kotelezettségnek (TEK) megfelelen az ellstasra jogosultak részére:

— diagnosztikai vizsgélatok és terdpias eljdrasok végzése;

— abetegek mds szakrendelésre vagy megfelels fekvBbeteg-elldtd intézményekbe utaldsa;

— ajogszabdlyok éltal el8irt betegnyilvantartas vezetése;

— alakosok részére a szakteriilet lehetSségei szerint prevencio biztositasa, illetve egészségne-

velés;
= minden raszoruld részére sziikség szerint elsGsegélynyujtas, életmentés;
— kronikus megbetegedésben szenvedk gondozasa.

2.2. ifjusag-egészségiigyi ellatas
Az ifjisdg-egészségiigyi orvos ellitja az 4ltaldnos és kozépfokl intézmények 6-18 éves tanuldinak
gyogyité-megel§z6 alapellatdsi feladatait.

Feladata:
— a keriilet alap és kézépfoku oktatdasi intézményeiben tanulé fiatalok szomatikus és pszichés fej-
I6désének nyomon kdvetése, a fokozott gondozdst igényl6k kisziirése és gondozasa;
— egészségmeglrzG magatartdsra nevelés;
— a jogszabdlyban rogzitett megel§z6 jarvanyigyi feladatok végrehajtdsa;
— a kotelezd iskolai kampanyoltasok végrehajtésa;
— azifjusdg-egészségiigyi ellatas keretén beliil tevékenykedd védéndkkel vald egyiittm(iksdés.

2.3. Gyermek- és ifjlisagi fogaszat
Tevékenysége soran a 18 év alatti gyermek és a 18 év feletti nappali tagozaton, k6zépfoku oktatdsi in-
tézményben tanulé fiatalkord lakossdg folyamatos fogdszati ellendrzését és ellatasat biztositja
E szakfeladat keretében a keriiletben m(ikéd6 oktatdsi intézményekkel egyiittmiikodve, elézetes be-
osztas szerint végzi iskolafogaszati tevékenységét.
Feladata:

— slrg8sségi gyermekfogdszati alapellatas;

— gyermekfogaszati alapellatds;

— prevencids fogaszati ellatas.
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2.4. Foglalkozds-egészségiigyi alapellatas:

A foglalkozds-egészségiigyi alapellatas tdrsadalombiztositas dltal nem finanszirozott ellatasi
forma. Tevékenységét az Intézmény szervezeti egységeként, a téritési dij ellenében igénybe ve-
het§ egyes egészségiigyi szolgaltatdsok téritési dijarsl sz616 284/1997. (X11.23.) Korményrende-
let és az Intézmény Téritési Dij Szabdlyzataban meghatarozott téritési dijak alapjan végzi.

A foglalkozas-egészségiigyi alapellatds feladatat, kiilsé cégek esetében egyedi szerz§dések alap-
jan latja el, valamint biztositja az Intézmény sajat dolgozéinak ellatasat is.

Tevékenysége elsésorban preventiv tevékenység, amelynek feladata a munkahelyi megterhelés
(fizikai, szellemi, lelki) és a munkakdrnyezeti kéroki tényezék (fizikai, kémiai, bioldgiai, pszicho-
szocidlis, ergonémiai) felkutatdsa, folyamatos ellendrzése, javaslattétel ezek egészséget nem
karositd szinten tartasdnak médszereire.

A munka adaptéldsa a munkavallalgk képességeihez, testi, szellemi és lelki egészségi dllapotuk-
nak megfeleléen, a munkavallalék egészségének ellendrzése munkajukkal kapcsolatban, vala-
mint az ezekhez kapcsolédé egészségnevelési feladatok ellstasa.

Feladata:
— a munkavallalék munkakéri alkalmassaganak vizsgélata és elbiralsa munkdba lépéskor, mun-

kakor véltozésa esetén, tovabba a 30 napot meghaladé keres6képtelen alloménybdl vald visz-
szatérésekor, valamint az egészségre artalmas munkakéroknél jogszabdlyokban meghatérozott
idGszakonként elvégzi a jogszabdlyban meghatérozott esetekben a sziikséges zar6 vizsgalatokat;
részt vesz az Intézmény munkahelyi kockazat értékelésében (biolégiai, kémiai) meghatarozza
azokat a teriiletek, ahol biolégiai monitorozss sziikséges;

részt vesz az Intézmény munkakéreihez szlikséges egyéni védbeszkoz kivalasztésdban, az egyéni
védbeszkoz szabalyozast véleményezi;

szerzGdésében rogzitett id6kdzonként az Intézmény egységeiben dokumentslt foglalkozés
egészségligyi szemlét tart, (kockazat értékelés alapja);

a biifé stb. rendszeres ellenérzése fuggetlendil attdl, hogy ki lizemelteti;

a kilénbdz6 munkahelyek egészség karositd hatdsainak vizsgalata kiilénds tekintettel a foglal-
kozéssal Gsszefiiggésbe hozhaté megbetegedésekre;

vizsgélja a keres6képtelen allomany alakuldsat és javaslatot tesz az Intézmény vezet&ségének
az Uzemi kériilményekben rejié okok felszdmoléséra;

indokolt esetben elvégzi a munkavallalok véddoltasat;

megszervezi a tudomdsara jutott foglalkozasi megbetegedések és a fokozott expozicios esetek
kivizsgdlasat;

igénybe vehetia ment&szolgalatot, jaré beteg szakellstast nyujté szakrendelésekre, illetve hazi-
orvosi ellatasra utalhatja a munkavallal6t, specialis kérhazi ellatsst igényl6 foglalkozasi megbe-
tegedés, vagy annak gyanuja esetén pedig - siirgGsséggel, vagy elézetes helybiztositas atjan — a
munkahigiénés és foglalkozds-egészségiigyi szerv fekv6beteg osztalyara utalhatja a beteget;
jogszabaly elBirdsa szerint végzi a munkabalesetek, foglalkozasi betegségek, ételmérgezések be-
jelentését és az ezekkel kapcsolatos orvosi feladatokat;

kézrem(ikodik a munkavédelmi szemlén, a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban foglalkozas
- egészségligyi, - fizioldgiai, - ergondmiai- higiénés feladatok megolddsaban;

veszélyes berendezések, technoldgidk tizembe helyezésében;

kapcsolatot tart Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szervével,
a higiénés f6orvossal, az intézmény munkavédelmi szakemberével.
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3. Az alapellétasi koordinator szakmai feliigyelete ala tartozé egységek

Az 6nkorményzattal feladat-ellatasi szerz6dés alapjan, vagy esetenként a KESZ altal az Eszjtv. szerint
alkalmazott munkavdllaléval miikodtetett alapellatasi tevékenységet végzé praxisok.

3.1. Ugyeleti ellatas

Kiszervezett tevékenység. Feladat-elldtdsi szerz6dés alapjan kiilsé szolgaltatd latja el. Ellenér-
zési és felligyeleti jogkdrrel Budapest Févéros Kormanyhivatala Népegészségligyi Szakigazga-
tasi szerve rendelkezik. A feln6tt haziorvosi iigyelet 24 éréban a 1163 Budapest, Tekla utca
2/c (bejérat a Csenge utca fel6l) szam alatt, a gyermekorvosi iigyelet 12 éraban (20:00-08:00)
a Heim Pal Gyermekkérhaz 1089 Budapest, Ull&i Ut 86. szam alatt talélhaté telephelyén ve-
hetd igénybe.

Feladata:

orvosi ellatasban részesiti az ligyeleti-rendel6ben megjelent jarébeteget, sériiltet, az ellatast
megfelel6en dokumentalja;, elkésziti a sziikséges jelentéseket;

kézponti diszpécser szolgalatot miikddtet;

részt vesz a szakrendel siirg8sségi ellatasaban;

hivdsra indokolt esetben a beteg otthondban nyujt egészségiigyi szolgaltatast;

heti pihen8napon és munkasziineti napokon ellatja a folyamatos gydgykezelésre szorulé bete-
get;

gondoskodik a kérhazi, szakorvosi ellatasra szoruld beteg kérhazi beutaldsarol, szakorvosi vizs-
galatra, gyogykezelésre utaldsardl;

szlikség esetén a betegnek az illetékes intézménybe térténd szallitasardl intézkedik;
gondoskodik a beteg kezel6orvosdnak megfelels tajékoztatasarol;

sziikség szerint igazolja a beteg keres6képtelenségét;

hatosagi megkeresésre, vagy a sériilt kérelmére orvosi latleletet készit, és azt kiadja a hatdsag
részére, illet6leg a kiilon jogszabélyban foglalt téritési dij megfizetését kévetden a sériiltnek;
hat6sagi megkeresésre a betegnél (sériiltnél) dltalanos orvosi vizsgélatot végez, a szlikséges vér-
alkohol-vizsgalathoz vért vesz;

rendkiviili esetben (tdmeges sériilés, mérgezés, elemi csapas stb.) a mentést megszervezi, és
mindaddig iranyitja, amig az Orszagos Ment&szolgélat orvosa a helyszinen a mentés irdnyitasat
at nem veszi;

ellatja a halottakkal kapcsolatos jogszabélyokban el&irt feladatokat.

1 a7

4. A Vezetd véddné kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység:

27 sre 17 sre

4.1. Védonéi Szolgalat - iskolavéddndi ellatas

Az iskolavéddnSk munkdjukat a vezet§ véddng irdnyitasaval, az alapellatas részeként onélldan, illetve a
hazi gyermekorvossal, iskola és ifjusagi orvossal egyiitt végzik. Az iskolavédénék feladatait a vonatkozé
szakmai jogszabalyok részletesen megfogalmazzak. A Féigazgaté felé a vezetd védéné beszamoldsi ki-
telezettséggel bir.

Feladata:
— tankdteles gyermekek gondozdsa;

sz(ir6vizsgalatok szervezése és végzése;

— véddoltdsok szervezése;

egészségnevelés.
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5. Az Apol3si igazgété kozvetlen irdanyitdsa al3 tartozg egységek/munkakorsk

5.1. Szakdolgozék

A jarébeteg szakellatés és az alapellatas Eszjtv. szerint foglalkoztatott szakdolgozéi.

Feladatuk:
— a betegek fogadasa;
— abetegekkel kapcsolatosan az orvos altal elrendelt elvégzend§ feladatok ellatdsa a rendels-
ben és sziikség szerint a beteg otthondban;
— egészségnevelés, betegoktatas kompetencia szintnek megfelelGen;
— adminisztrativ feladatok elvégzése. '

5.2, K6zponti Betegiranyité Egység
Az Apolési igazgato kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi munkajat.
Feladata:
— a betegek fogadasa;
— a betegfelvétel sordn a személyi és a kotelezGen kitoltendd adatok rogzitése;
— tajékoztatas az ellsts igénybevételi rendjérgl;
— a betegek szakrendelésre irdnyitdsa;
- telefonhivdsok fogadisa;
— betegelSjegyzések koordinalasa;
— diszpécseri feladatok ellatasa,

6.1. Gazdasagi osztaly:

A koltségvetés tervezéséért, az el8iranyzatok mddositédsanak, atcsoportositdsanak és felhaszna-
ldsénak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtdsaért, a finanszirozési, adatszolgdltatdsi,
beszadmoldasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelgs szervezeti egység.
Feladata:

— azéves kiltségvetés és beszamolé, valamint az évkozi médositasok és beszdmoldk 6sszedllitdsa

az Onkorményzat illetékes szakmai szervezeteivel| egyuttm(ikodve;
— az éves kéltségvetési elGiranyzat teljesitésének folyamatos figyelése, adatszolgéltatasok készi-

megfelelGen, naprakész nyilvdntartasok vezetése;
= az Intézmény likviditasinak feliigyelete, id6szakos tdmogatés lekérése az Onkorményzattél,
pénziigyi forgalom bonyolitasa;
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a KESZ szakmai anyag-, gyégyszer- és egészségiigyi eszkdz-, valamint irodaszer beszerzéseinek
adminisztrativ feladatai;

nyilvantartdsok vezetése és sziikség esetén adatszolgéltatas a hataskdrébe tartozé feladatokrél;
a huménerdgforrds menedzsmenttel kapcsolatos adminisztrativ tevékenység elldtdsa a hatalyos
munkaiigyi szabélyzatban meghatarozottak szerint;

a jogviszony létesitések, atsorolasok, athelyezések, elbocséatasok és kirendelések dokumentu-
mainak elkészitése, személyi nyilvantartas vezetése;

munkajogi szabalyok véltozasainak folyamatos figyelemmel kisérése;

jelenlétiivek ellenérzése, feldolgozasa, lef(izése, a munkaid6 nyilvantartésa;

a létszam és illetmény adatok folyamatos, naprakész nyilvantartasa, a valtozasok haladéktalan
atvezetése, a létszdm- és bérgazdalkodassal Osszefliggd statisztikak elkészitése, egyéb vezet6i
adatszolgdltatas;

CSED, GYED, GYED EXTRA igény felvétele és az Ujra munkdba &llassal valé ligyintézés;

nem rendszeres juttatdsok szdmfejtése, az ehhez kapcsolédd adminisztrativ teendék;
allaspalydzatokkal kapcsolatos ugyintézés;

nyugdijas tovdbbfoglalkoztatott munkavalialék nyugdijpdtio jovedelmének komplex ugyinté-
zése;

fizetési elGlegek nyilvantartasa;

adokedvezmények igénybevételének Ugyintézése;

bérfejlesztés nyilvéntartasa és hataridgs jelentések elkészitése.

6.2. Miiszaki osztaly/gondnoksag
A koltségvetési szerv miikodtetéséért, a hasznalatdban Iévé vagyon hasznélatéaval, védelmével 6sz-
szefliggd feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység. Tevékenységérsl a Gazdasagi igazgatod
felé beszamoldsi kitelezettséggel tartozik.
Feladata:

teljes-kérlen felel a mdszaki-, Uzemeltetési-, vagyonvédelmi feladatok mindenkor érvényben
lév6 jogszabalyoknak, szabalyozasoknak és hatdsdgi elGirasoknak megfelels elldtasaért, a belsé
kontroll-rendszer elSirdsoknak megfelels megvaldsuldsaért;

kézrem(ikodik a fenntartd altal szervezett feltjitdsokban, fejlesztésekben;

gondoskodik az egészségiigyi gépek, mszerek, vizsgdldeszkozok jogszabdlyban régzitett feliil-
vizsgdlatanak szervezésérél, karbantartasi terv készitésérél;

az Intézmény épiletallomanyanak, az épliletgépészeti, villamos haldzatai és berendezéseinek
felligyelete, Gizemzavar, hibaelharitss azonnali megszervezése és végrehajtisanak ellendrzése;
a hatdségilag elgirt tliz- és munkavédelmi feladatok (szabvényossagi, érintésvédelmi, felvoné
ellenérzési-karbantartasi, biztonsédgtechnikai stb.) elvégeztetése;

az ingatlanvagyon dllapotdban, ingatlan tartozékokban bekdvetkezett véltozasok jelentése a
Gazdasdgi igazgato felé, aki annak ellenérzését kévetden megkiildi a FGigazgatdnak;

az épliletgépészeti berendezések beszerzésével, nyilvantartasaval, kapcsolatos feladatok, javas-
latot tesz energiatakarékos, kltségkiméls megolddsokra;

folyamatosan kapcsolatot tart az 6nkormdnyzat illetékes szervezeti egységével/irodéjaval;
megszervezi, koordinalja és irdnyitja a biztonsagi 6rzést és a portaszolgélatot;

az Intézmény gépjarmdparkjanak Uzemeltetése, az ahhoz kapcsol6dé biztositasok és biztositési
események iigyintézése;

a felesleges eszkozok az Intézmény bels6 szabalyzatai és az Onkormanyzati rendeletek szerinti
kezelése;

kézrem(ikodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésében a Selejtezési szabalyzatban
meghatdrozottak szerint:
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lizemeltetéshez szitkséges eszkdzok, anyagok, szolgdltatasok beszerzésével kapcsolatos felada-
tok ellatasa;

takaritds, rovar- és ragcsaléirtas megszervezése és ellendrzése;

a kommundlis- és veszélyes hulladék elszéllitdsdnak megszervezése és ellenbrzése;

az Intézményhez tartozé zoldteriilet gondozdsa, udvarok, jardak tisztitasa;

az Intézmény kézbesitési, anyagbeszerzési feladatainak szervezése, ellatasa;

rendezvényekkel kapcsolatos teremrendezési feladatok irdnyitdsa;

a szervezeti egységek koltoztetési, iratmozgatasi feladatainak irdnyitdsa, sziikség esetén az esz-
kozok leltarozasi kdrzetek kozotti (atadas-atvételi jegyz6konyvvel) dokumentélt mozgatdsa. Az
eszkdzmozgashoz kapcsolddd atadas-atvételi jegyzékonyvek, széllitolevelek konyvelésre tor-
ténd tovabbitdsa;

leltérozasban (tervezett, eseti, dtad6-atvevs) aktiv részvétel a leltdrozasi titemtervnek/utasitas-
nak megfelel&en;

egyéb lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa (pl. szakipari munkak szervezése, lebonyo-
litasa);

ruharaktarozasi feladatok ellatasa, kozrem(ikddés a szennyes- és a tisztaruha dsszegy(jtésében,
kiosztasaban;

munkakéréhez kapcsolddo jogszabalyok kdvetése.

IV. FEJEZET: AZ INTEZMENYBEN MUKODO TANACSADO ES TANACSKOZO TESTU-

LETEK

A FGigazgat6 az Intézmény hatékony miikddtetése érdekében értekezleteket tart, testileteket, illetve
bizottsagokat mikddtet.-
Valamennyi értekezletr§l emlékeztetd, a testiileti és bizottsagi Glésekrdl emiékeztetd vagy jegyz6kdnyv

készuil.

A. RESZ: TANACSKOZO TESTULETEK

1. Vezetéi értekezlet

A Féigazgatd a vezetdi tevékenység dsszehangolasa, az egyes szervezeti egysegek munkajanak megbe-
szélése, a vezetSk beszamoltatdsa és az Intézmény operativ irdnyitdsa érdekében vezetdi értekezletet
tart heti rendszerességgel, egy alkalommal.

Résztvevdi:

F&igazgatd;

Orvos igazgaté;

Gazdasagi igazgato;

Apolasi igazgato;

Vezet védéng;

Kontrolling vezetd;

M(iszaki Uzemeltetési vezet§;
Alapellatasi koordinator.
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A vezetGi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan az intézményi érdekképviseleti szer-
vek vezetdi, a MIR vezetd, a belsé ellendr, a fenntartd képviseldi, illetve az illetékes meghivott munka-
tarsak.

2. F6orvosi értekezlet

A Féigazgaté a szakelldtds orvos szakmai tevékenységének dsszehangoldsa, iranyitdsa, valamint a ren-
delésvezet( f6orvosok tajékoztatasa, beszamoltatasa érdekében legaldbb negyedévente fGorvosi érte-
kezletet tart.

Résztvevdi:
— Fdigazgatd;
— Orvosigazgato;
— Rendelésvezetd FGorvosok;
— Allandé meghivottként: Gazdasagi igazgatd, Apolasi igazgat6, Alapellatasi koordinator, M(iszaki
lizemeltetési vezetd, MIR Vezet§
Az ertekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott munkatérsak.

3. Alapellatasi Ertekezlet

A Figazgatd az Intézmény alapellatasi-, tigyeleti- és jarébeteg-szakellatasi tevékenységének 6sszehan-
goldsa, a keriilet egészségiigyi elldtasanak irdnyitasa és ellendrzése érdekében legaldbb évente egy al- l
kalommal alapellatdsi értekezletet tart.

Résztveviok:
— FGigazgatd;
-~ Alapelldtasi koordinator;
— Gazdasdgi igazgato;
—  Apolssi igazgatd;
— Szakmai Vezet§ Testllet elndke;
— Vezetd védénd;
— Miszaki Gizemeltetési vezet§ ;
— Akeriletben teriileti ellatasi kotelezettséggel miikod6S haziorvosok, hazi gyermekorvosok, fogor-
vosok, a napirend alapjén, sziikség esetén az iskolavédéndk, ifjusag-egészségligyi orvosok;
— AFenntarté képvisel6i.

Meghivottak: a napirend alapjan érintett munkatarsak.

4, VezetBasszisztensi Ertekezlet

Az Apoldsiigazgaté a mindségi betegelldtassal kapcsolatos asszisztensi tevékenység Osszehangolasa, ira-
nyitasa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart.
Résztvevik:
~ Apolési igazgato;
— Szervezeti egységek vezet§ asszisztensei;
— Allandé meghivottként: Féigazgatd, Gazdasagi igazgato, Vezets védéng, Miszaki lizemeltetési
vezetd.
Az értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott munkatarsak.
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5. Munkahelyi értekezlet

A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezet6i a munkahelyi problémdk megbe-
szélése, az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jov6beli feladatok meghatérozasa érdeké-
ben, valamint a vezetdi és vezet§ asszisztensi értekezleteken elhangzottak ismertetésére sziikség sze-
rint, de évente legaldbb egy alkalommal értekezletet tartanak.

6. Ossz-dolgozoi Ertekezlet

A Féigazgaté az Intézmény éves szakmai és gazdasagi tevékenységérdl, az Intézmény eredményeir6l,
fejlesztési iranyokrdl évente egy alkalommal 6ssz-dolgozdi értekezlet keretében tajékoztatja a munka-
tarsakat és a Fenntartot.

Résztvevdk:
—  az Intézmény Vezet8sége;
—  az Intézmény munkavallaldi;
— a Fenntarto képvisel6i.

B. RESZ: TANACSADO TESTULET

Szakmai Vezetd Testiilet

A szakmai vezetd testiilet az intézmény tanacsado, véleményez§ és javaslattételi szerve, tovabba meg-
hatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezet§ testilet a
43/2003.(V11.29.) ESZCSM rendeletben meghatarozott feladatait latja el, melyet a rendelet el8irasain
alapulé iigyrendjének megfelelGen gyakorolja.

A testiilet tagjai:

— az Orvos igazgaté;

— az Apolasi igazgato;

— a szakmai szervezeti egységek vezetd f6orvosai;

— A szakmai vezet6 testiilet a tagjai kozil egyszerl sz6tBbbséggel elnokot vélaszt és gondoskodik

sajat Uigyrendjének kialakitasarol.

A szakmai vezetd testiilet évente legaldbb két Ulést tart. A szakmai vezet6 testiilet Gilését a testlilet el-
noke sziikség szerint hivja ossze. Koteles dsszehivni a testiilet Gilését abban az esetben, ha ezt a szakmai
vezetd testiilet legaldbb egyharmada irasban kezdeményezi. A szakmai vezetd testilet Ulésére minden
esetben meg kell hivni a Féigazgatot, a Gazdasagi igazgatot, valamint a Fenntartd képviselGjét, akik ta-
nacskozasi joggal vesznek részt az lésen.

A szakmai vezet6 testiilet iilése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelenvan. A szakmai
vezet6 testiilet hatarozatait a jelen 1évs tagok tobbségi szavazataval hozza, az egyetértési jogkorokben
a déntéshez az dsszes tag tobb mint felének egyetérts szavazata sziikséges.

A szakmai vezet§ testiilet:

— részt vesz a gyogyintézet szervezeti és mkodési szabalyzatanak, hazirendjének, valamint a
43/2003.(V11.29.) ESZCSM rendelet 5. § (3) bekezdése szerinti belsé szabalyzatainak el6készité-
sében;

— véleményezi, illetve rangsorolja a vezetShelyettesi és a szakmai szervezeti egységek vezetdi
munkakéreinek betdltésére beérkezett palyazatokat;

— afenntartd, illetSleg a Féigazgato felé javaslattételi joga van;

— a fenntartd, illetéleg a Féigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt
nyilvanit.
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A FGigazgaté koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglaldsat a 43/2003.(V11.29.) ESZCSM 9. §(2)
bekezdés a)-b) pontjaiban meghatarozott dontések meghozatalst megelGz8en.

A szakmai vezet§ testiilet egyetértése sziikséges a 43/2003.(VI1.29.) ESZCSM rendelet 12. § (3) a)-h)
pontok esetében.

Az Intézmény vezetése a szakmai vezet§ testiilet tagjaival szemben a testiiletben kifejtett tevékenysé-
guk, véleményiik, alidsfoglaldsuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatéi dontéseket és intézkeddse-

V. FEJEZET: AZ INTEZMENY MUKODESE
(Avr. 13. § (1) bekezdés e) ésf) pont)

A. RESZ

1. Alapelvek

Az Intézmény m(ikodését az érvényben lévg jogszabalyok alapjan késziilt jelen SZMSZ, és az ezzel §ssz-
hangban kiadott egyéb szabalyzé dokumentumok hatérozzak meg.

Az Intézmény az Alapité okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabalyok rendelkezései alapjan miiko-
dik az aldbbi irdnyelvek figyelembevételével:

— abetegek megfelels-, biztonsigos- és lehet6leg teljes kérii elldtasanak biztositdsa;

— alakossag egeszségi dllapotdnak folyamatos javitasa;

— alakossag kérében az egészséges dletmad terjesztése, egészségre nevelés;

~ a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa;

— a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalék szakmai tovabb-fejl6dését, mind a jobb szakmai
munkat el6segit6 technikai eszkdz6k, munkamédszerek tekintetében;

— atevékenység keretében egyuttmdikodés valamennyi érdekelt munkahellyel, tarsintézménnyel
és egyéb szervezetekkel, igy kiilénosen a Fenntartéval;

- az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos fejlesztése;

— az intézmény gazddlkod4si rendjének, a koltségvetés betartisanak és a folyamatos pénziigyi
egyensuly fenntartdsinak biztositdsa.

2. A M(ikédés Altaldnos Szabalyai

* Beutald koteles szakrendelések esetében: A beutal6 orvos a mindenkori jogszabdlyoknak meg-

ges adatot a beteggel kapcsolatban rendelkezésre kell bocsatani.

* A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutalast kérg szakorvost kellen tgjé-
koztassa a beteggel Osszefliggd, valamennyi szakmai kérdésben.

* Az alapeliatds és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozé
elSirdsoknak megfelelgen. A konziliumot a haziorvosnal kezdeményezheti a beteg és hozzatar-
tozdja is.

* Ajirébeteg-ellatas szakrendelései kdzétt szoros egylittm{ikodést kell kialakitani és fenntartani,
a betegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésiikkel Osszefiiggésben.
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e A beteg, amennyiben érvényes tarsadalombiztositasi jogviszonnyal és a jogszabdly altal elGirt
esetekben orvosi beutaléval rendelkezik, a szakrendelés szolgdltatasait téritésmentesen veheti
igénybe, kivéve azokat a szolgéltatasokat, amelyeket a jogszabaly téritéshez kot.

o A betegfogadas rendjét naprakész allapotban az Intézmény web-oldaldn és az Intézmény teri-
letén kdzzé kell tenni. Errél az Intézmény Féigazgatoja koteles gondoskodni.

o A lakosok az egyes szakellatdsokat a rendelési id6ben vehetik igénybe.

3. A Betegellatas Szabalyai

3.1. A betegek fogaddsa
A betegeket az Intézmény betegfogadasra kijelolt munkahelyén a betegiranyitok, a rendel6kben az
asszisztensek fogadjak. A siirg6sségi esetekben soron kivil kell az elldtast biztositani, melyrél az
Intézmény kiilén szabalyzatban rendelkezik.
A betegeket fogadd személy ellendrzi, hogy az ellatast igénybe vevs rendelkezik-e a téritésmentes
ellatast biztosité okmannyal, és a kizérélag beutaldval igénybe vehetd rendeléseknél beutaldval.
Ezt kdvetSen elvégzi azokat az adminisztraciés feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotele-
z6ek. A beteg adatokat az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok és a belsé szabalyozas szerint
kell kezelni.
Az Intézmény kozponti el6jegyzési rendszert mikodtet.

3.2. A betegek elldtdsa
A betegek ellatasanak altaldnos szabalyai az alapelldtasban és jarébeteg-szakellatasban
A betegek ellatasa sordn el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek:
— a betegség(ek) megéllapitasdhoz;
— abeteg allapotanak megitéléséhez;
— a gyogykezelés eredményességének értékeléséhez;
— akeres6képtelenség elbirdlasdhoz a mindenkori érvényes orvos szakmai szabalyok szerint sziik-
ségesek.
A betegeket vizsgalatra egyenként kell bebocsatani. Mads beteg-, vagy illetéktelen személy a vizsga-
latndl, gydgykezelésnél nem lehet jelen.
A beteget kozvetleniil ellaté orvos a rendelkezésre allo beutald és egyéb el6zmény dokumentacidk
ttekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabdlyok szerint szlikséges
vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott kérképekrsl tajékoztatja a beteget és meghatarozza a
szilkséges terdpiat.
Amennyiben a betegségre vonatkozé diagnozishoz a vizsgalé orvosnak tovabbi informécidra lenne
szilksége, a beteget diagnosztikai egységekbe vagy mas szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, il-
letve konziliumkérés céljabdl.
A vizsgélatot végzé orvos utalvanyozdsi jogosultsagai szerint
— gyogyszert, gyogydszati segédeszkdzt rendel;
— tappénzes dllomanyba veszi a beteget;
— konziliumot kér;
— diagnosztikai vizsgalatot kér;
— gondozasba vesz;
— latleletet készit;
— fekvGbeteg-ellatd gyogyintézetbe utalja a beteget;
— szilkség esetén igénybe veszi a mentészolgalatot.
A kezelGorvos koteles tovabba minden olyan adat rogzitésére, melyet valamely jogszabdly vagy
bels§ szabélyozds szdmara eldir.
Az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredményérd| a jarobeteg szakellatasban a beteg részére ambu-
lans lapot kell kiadni, mely minden jogszabalyban el@irt adatot és informaciot tartalmaz.
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3.3. Az eqészséqliqyi dokumentdcid vezetése- és kezelése

Az eilatas sorén az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositési Alapbdl térténd finanszirozdsa-
nak részletes szabdlyairdl sz616 43/1999. (11.3.) Kormanyrendelet 6/A szamu meliékletében eldirt
személyes és egészségiigyi adatok keriilnek rogzitésre, az Intézményben hasznilt elektronikus be-
tegdokumentacios rendszerben. Az informatikai rendszerben rogzitett adatok mentését és bizton-
sagi mentését az informatikai tevékenységgel szerz6dott vallalkozas végzi. A betegadatok az intéz-
mény tulajdondban 1évs szerveren tarolédnak. A dokumentumok vezetését- és kezelését (bele-
értve a papir alapon keletkezg dokumentumokat is) az adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozd
jogszabalyi el6irdsok és intézményi szabdlyzatok szigort betartasaval kell végezni.

3.4. Betegszdllitds
Amennyiben az intézményben jelentkezd, illetve beszéllitott beteg mozgaskorlatozottsaga intéz-
ményen beliili szllitast tesz szikségessé, Ugy a beteg szallitdsanak megszervezése a betegiranyito,
illetve a szakrendeléseken dolgoz6 asszisztens feladata.

3.5. A betegjogok érvényesiilése
Az egészségligyrél sz616 1997. évi CLIV torvényben szabélyozott betegjogok érvényesiilését, tiszte-
letben tartdsat a kdzvetlen és a kozvetett betegellatasban résztvevé minden dolgozo kételes bizto-
sitani. A betegeknek a gyogyité-megel6z6 szakmai munkara, az elbdnasra, személyiségi jogaikra
vagy egyéb adminisztrativ intézkedésekre vonatkozs panaszainak kivizsgaldsa a Féigazgaté utasi-
tdsa szerint torténik.

A teriileti betegjogi képvisel6 nevét, az tigyfélfogadas helyét, idejét az Intézmény teriiletén a bete-
gek szamara jol lathaté helyen ki kell fuggeszteni.

B. RESZ: AZ EGYES SZAKFELADATOK ALTA LANOS MUKODESI SZABALYAI

1. Jarébeteg-szakellatas

A szakrendelések a szakteriiletiiknek megfelel gydgyits-megelsz6 tevékenységet végzik, a prog-
ressziv betegelldtas elveinek betartasaval. Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet felkésziilt
arra és a targyi feltételek is megfeleléek, az alaptevékenységiik mellett szakterlletiikhéz tartozé
specidlis feladatokat is elldtnak. A szakellstast szakorvosok végzik, szakdolgozdi kézremiikédéssel.
Feladatukat f6szabalyként egészségligyi szolgélati jogviszonyban l4tjék el. Egyes esetekben lehetd-
ség van a feladat kézrem(ik6déi szerzédés alapjan torténd ellatasra. Személyes kozrem(kodéi szer-
z6dés alapjan torténd egészségiigyi feladatellatas kizardlag az Orszagos korhdz-fGigazgaté engedé-
lyével lehetséges.

1.1.Rendelésvezeté forvos feladatai, felel8sséqi kore
A vezet6k altaldnos feladatain, jogkérén és feleldsségén tal:
— elkésziti- és karbantartja az egység miikodési rendjét (EMSZ);
~ vezeti és irdnyitja a szakorvosi rendelés munkdjat;
— felel6s a szakma szabélyai szerint torténs szinvonalas gyégyité munkaért;
— felelSs a jogszabalyi és intézményi szintl irdnyelvek betartdsdért és betartatasaért;
— felel6s a részleg/rendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények betartdsaért;
— felel6s a munka- és tiizvédelmi el§irasok betartdsaért és ellendrzi azokat;
~ gondoskodik a higiénés szabalyok betartdsarél;
— felel6s a rendelés birtokaban lévé eszkézék és anyagok szakszerii és hatékony felhasznalasaért;
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felelds a rendelés dokumentécidjanak naprakész dllapotaért, valamint a finanszirozasi adatszol-
galtatdshoz sziikséges adatrogzitésért;
ellendrzi a rendelés egyéb adatszolgdltatasi tevékenységét is (jelenléti iv, jelentések, tappénzes

st

naplé stb.), felelés az el8irt adatszolgéltatasok hatdriddre térténd megvaldsulasaért;
alkalmazza és betartja, illetve betartatja a torvényi elGirasokat, valamint a Szervezeti és M{iko-
dési Szabdlyzatban, kérlevelekben, bels§ utasitasokban, munkakori leirdsban foglaltakat;
felelds a koltséghatékony gydgyitas megszervezéséért az irdnyitasa alatt 1évS szakrendeléseken;
az NEAK &ltal nem finanszirozott elldtasok esetén gondoskodik a téritéses vizsgélat és gyogyke-
zelés felajanlasarol, illetve annak elvégzésérdl az Intézmény Téritési dij szabalyzata szerint;
rendszeresen ellendrzi a felel§sségi kdrébe tartozd intézkedések betartdsat, valamint az egész-
ségligyi dolgozok/orvosok munkajat;

munkahelyi értekezletet tart — igy gondoskodva az informacidk célba jutdsardl, a kdzvetlen ve-
lemények és javaslatok megismerésérg| és hasznositasarol;

feletteseivel rendszeres, szoros munkakapcsolatot tart, a rendkiviili eseményekrgl miel6bb ta-
jékoztatja Gket;

a szervezeti egység miikodését érint6 valtozasrol jelentési kotelezettsége van, e valtozasokrol
tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, az alapellatdst és a betegiranyitast;

szabadsagolasi tervet készit;

kapcsolatot tart a tdbbi rendelés fGorvosaival, illetve azon kdrhdzi klinikai osztalyokkal, ame-
lyekkel kdzvetlen kapcsolata van vagy a progressziv betegellatas elvei szerint az dltala beutalt
betegeket kezelik;

felelds a vezetsi ellenbrzés elvégzéséért;

elkésziti az orvosok tovabbképzési tervét figyelve a rendelés zavartalan miikddésére;

ezeken kiviil, mivel szakrendelést folytat, mint szakorvos a ,Szakorvos feladatai, felelésségi
kére” cimszé alatt megfogalmazottak is vonatkoznak ra.

1.2. Szakorvos feladatai, felelBsséqi kdre:

a szakorvosi képesitéssel rendelkez6 orvos, jarébeteg-szakellatast végez;

munkajat a vezetd f6orvos iranyitasaval, az altala meghatdrozott médon és beosztasban vegzi;
feladata a jarébeteg-szakelldtas, a gondozasi és tanacsadasi tevékenység, a beteg tovabb uta-
lasa a szUkségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatra, valamint terapias eljardsra;
gyogykezelésben részesiteni a hozza forduld betegeket, gyogyszert és gyogydszati segédeszkozt
rendel, valamint felvildgositast nyujt;

intézi a keres6képtelenséggel kapcsolatos teljes kori adminisztraciét, ennek kapcsan figye-
lembe veszi a tappénzes fellilvizsgdld orvos észrevételeit;

a szakorvosi ellatasra tartdsabban nem szoruld beteget irdsos véleményének kozlésével hazior-
vosahoz irdnyitja;

a beteget sziikség esetén fekvGbeteg-ellato gyogyintézetbe utalja;

konzilidrius orvosi ellatast végez az alapellatas orvosanak kérésére - sziikség szerint a beteg la-
kdsan is — a bels8 szabalyozasnak megfelel6 adminisztracidval;

a szabalyoknak megfelel6en naprakészen vezeti a dokumentécidt, egyarant beleértve a korle-
irassal kapcsolatos- és kdtelez§ finanszirozasi adatszolgaltatdssal kapcsolatos informatikai ad-
minisztraciot;

a betegellatas kapcsan egyuttmiikodik a tobbi szakrendeléssel és az alapellatas orvosaival;
irdnyitja és ellendrzi a vele egyitt dolgozo asszisztens munkajat.

1.3. Vezetdasszisztens felel@sséqi kore

Adott betegellaté szervezeti egységen beliil gondoskodik a minéségi betegellatassal kapcsolatos asszisz-
tensi feladatok ellatasarél.
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Feladata:
~ gondoskodik a miikddéshez sziikséges gyogyszer, vegyszer, szakmai anyag rendelkezésre allasa-
rél, annak lejarati idejét rendszeresen ellenérzi;
— betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv- és a veszélyes hulladékgy(ijtés szabalyait;
— aszakrendelés asszisztenseinek beosztasat elkésziti;
— a gép- és miszerpark hibdja esetén intézkedik a javittatasrol;
a szakrendelés m(ikddését érint6 valtozasrél a szervezeti egység vezetd féorvos utasitasanak
megfelel0en tdjékoztatni kdteles felettesét, az igazgatdst, a tarsrendeléseket, és a betegiranyi-
tast;
a szakrendelés dolgozdival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a szakdolgozdk szabadsago-
lasi tervét,
a szakrendelés szakdolgozdival és a szakrendelést vezetd f6orvossal egyeztetve tovabbképzési
tervet készit, amit az Apoldsi igazgatdnak tovabbit;
amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényez§, vagy rendkiviili esemény akadélyozza,
amit sajat hataskdrben nem tud rendezni, koteles azonnali hatéllyal feletteseit tajékoztatni;
munkajardl, tevékenységérdl feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) széban és irdsban
beszamol;
részt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrél tajékoztatja a szervezeti
egység asszisztenseit és a szakrendelés vezet§ forvosat;
kozrem(ikddik a leltdrozasban.

A vezetGasszisztensek az adott rendelében asszisztensi feladatokat is ellatnak. .

1.4. Szakasszisztens, asszisztens felelGsséqi kbre
Feladata:
— a betegek fogaddsa, a varakozo betegek észlelése;
— az orvos altal el8irt, kompetenciakdrébe tartozd, szakmai feladatok elvégzése;
— a betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitdsok, feladatok elvégzése, amennyiben ez
a kompetencidjaba tartozik;
— kozrem(ikédik a betegdokumentécié elkészitésében;
-~ kodzrem(kodik a leltarozasban;
— avezetd asszisztens altal meghatdrozott, a szakrendelés miikodésével 6sszefiiggs feladatok el-
fatasa;
— betegoktatas.

2. Alapellatas

Az egészségiigyi alapellatas biztositja, hogy a beteg a lak6helyén, illetve annak kdzelében hosszi tavuy,
személyes kapcsolaton alapuld, folyamatos egészségiigyi elldtasban részesiiljon nemétdl, koratdl és be-
tegsége természetétdl fliggetleniil. Az alapellatas a szakteriileteinek megfelels gyégyité-megel6z6 te-
vékenységet végez. Biztositja a felngtt haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, iskola- és ifjusag-egészségiigyi,
ugyeleti-, -, feIn6tt-, gyermek- és ifjUsagi fogdszati ellatast. E szolgaltatasi kéron beliil feladata a lakossag
egészségének meglrzése, megbetegedés esetén az egészségnek és a munkaképességnek a lehetséges
legnagyobb mértékii helyreallitasa.

2.1. Hdzi gyermekorvosi elldtds

A hazi gyermekorvosi ellatast az Onkormanyzattal feladat-ellatasi szerz6dést kotott egészségiigyi vallal-
kozasok latjak el. Ellendrzési és feligyeleti jogkorrel Budapest Févaros Kormdanyhivatala Népegészség-
ugyi Szakigazgatasi szerve rendelkezik.
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2.2. Felnétt hdziorvosi elldtds

A feln6tt haziorvosi elldtast az Onkormanyzattal feladat-ellatasi szerz6dést kétott egészségligyi véllal-
kozasok Iatjak el. Ellendrzési és felligyeleti jogkorrel Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészség-
Ugyi Szakigazgatdsi szerve rendelkezik.

2.3. Iskola- és ifiusdg-egészséqiiqyi ellgtds
Az iskolaorvosok a XVI. keriilet oktatési intézményeiben végzik feladatukat. A vizsgalatra kijelslt tanulé-
csoportot az iskola vezetSjével tortént el6zetes egyeztetés utan kell meghatérozni oly médon, hogy a
tanuldk oktatdsi idejébdl, lehet§ség szerint a legkevesebbet veszitsék.
— Aziskolaorvos elvégzi az elSirt vagy az éltala sziikségesnek tartott vizsgalatokat, sz(irGvizsgéla-
tokat és felméri az intézmény tanuldinak egészségi dllapotat.
— Munkajat az iskolavédGnbvel kbzbsen végzi.
— Részt vesz az oktatasi intézmény egészséges életre nevelés, felvildgositas korében végzett mun-
kajaban.
Az iskolaorvosoknak az Orvos igazgaté felé beszamolasi kételezettségiik van.

2.4. Védéndi elldtdsok miikbdése

A véddndi ellatas miikodése a vonatkozé szakmai jogszabélyokban részletesen meghatérozott. Az isko-
lavéd6nGk a Kertvérosi SzakrendelGvel egyiittmiikédési megallapodast kotott kbznevelési intézményei-
ben végzik munkajukat.

Tevékenységiik soran egytttm(ikddnek:
—~ az egészségligyi alap- és szakelldtassal;
— hdzi gyermekorvossal, iskola- és ifjiség-egészségiigyi orvossal; valamint
— a nevelési-oktatdsi, gyermekjéléti- és szocidlis intézményekkel, illetve azok szakembereivel.

2.5. Gyermek- és ifiusdqi foqdszati ellgtds

Tevékenysége sordn a 18 év alatti gyermek és a 18 év feletti nappali tagozaton, kézépfoku oktatési in-
tézményben tanulé fiatalkort lakossédg folyamatos fogaszati ellenrzését és ellatasat biztositja

E szakfeladat a keriiletben m(ikod6 oktatdsi intézményekkel egyiittmiikodve, elézetes beosztas szerint
végzi iskolafogdszati tevékenységét.

2.6. Felnétt fogorvosi elldtds

A felnétt fogorvosi ellatast az Onkormanyzattal feladatatvallaldsi szerzédést kotott egészségligyi vallal-
kozasok latjak el. Esetiikben ellendrzési és feliigyeleti jogkdrrel Budapest Fvaros Kormaényhivatala Nép-
egészségligyi Szakigazgatasi szerve rendelkezik.

Abban az esetben, ha a keriiletben miikdd6 - addig az Onkormanyzattal feladat-ellatasi szerz6dés alap-
jan vallalkozéval elldtott - alapellatdsi praxis tartésan betéltetlenné valik, ugy testiileti hatarozat alap-
jan, a feladat elldtasa és a human erdforras biztositasa — a praxis értékesitéséig/betoitéséig — helyette-
sitéssel a NEAK-val kotott finanszirozasi szerz6dés alapjan az Intézmény feladata.

C. rész: A Jogkérék gyakorldsdnak rendje

1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorldsa a foglalkoztatottak egészségiigyi szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Az I. fejezet 7. pontjanak sérelme nélkiil, ide tartozik az
egészségligyi szolgdlati jogviszony létesitése, annak médositasa, a foglalkoztatds megsziintetése, a bér
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és egyéb anyagi 6szténzés megallapitdsa, a munka mindsitése, hétrényosjogkbvetkezmény és az anyagi
felel@sség alkalmazasa.

Az intézmény Féigazgatdja a munkaviszony létesités, megsz(inés, bér és egyéb anyagi 6szténzés megal-
lapitasa és hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasan feliili munkaltatéi jogokat az egyéb magasabb- és
a szakagi vezet6khoz delegdlja.

2. Kotelezettségvallaldsi jogkdrok

A kotelezettségvallalds az Intézmény feladatainak ellatisat szolgdld, a kiadasi elSiranyzatokat terhels
fizetési kotelezettség vallalasardl s2010, szabdlyszer(ien megtett nyilatkozat az Aht. 1. § 15. pontjdban
meghatdrozottak szerint.

Kotelezettségvallaldsra az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a Féigazgato jogosult a Gazdasdgi igazgatd
pénziigyi ellenjegyzését kdvetden. A kotelezettségvallalisi jogkor gyakorlasat kiilon szabadlyzatban rész-
letesen szabalyozza az Intézmény.

3. Aldirdsi / kiadmanyozasi jogosultsagok, az tigykezelés
és a bélyegz6k hasznalatanak rendje

Az Intézmény képviseletében alairasra a FGigazgato jogosult. Az aldirési jogosultsagokat és a bélyegzk
hasznélatanak részletes szabalyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza. Az ligyiratok kezelésének sza-
balyait az Iratkezelési Szabalyzatban kell meghatérozni.

4. Képviseleti jogok (Avr. 13. § (1) bekezdés f) pontja)

Az Intézmény, mint 6nallé jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel szemben, haté-
sagok, birdsagok elétt a Foigazgato, illetve megbizasa alapjan az Intézmény jogasza latja el.
Meghatdrozott ligykérok esetében a FGigazgat6 irasban atadhatja az Intézmény képviseleti jogat a szer-
vezeti egységek vezetGinek, melynek gyakorldsarél a felelds személyek kotelesek rendszeresen besza-
molni a FGigazgatonak. Amennyiben kiilsé targyaldsok soran létrejové jegyz6konyvben vagy emliékezte-
tében a térgyalas eredményeként olyan megdéllapodésok keriilnek régzitésre, amelyek elfogadasara az
Intézmény képviselSjének nincsen felhatalmazdsa, akkor ezt a tényt a jegyz6kdnyvben rogziteni kell, és
a jegyz6konyv csak az Intézmény Féigazgatdja, sziikség esetén pénziigyi ellenjegyzGje részérél térténg
aldirds utdn lesz joghatdlyos.

5. A sajto és a tomegtajékoztatssi tevékenység rendje

A sajto és a tomegtdjékoztatasi eszkézek részére az Intézményt érinté kérdésekben a Féigazgaté jogo-
sult nyilatkozni. Esetenként a FGigazgato mas részére engedélyezheti a témegkommunikacids tajékoz-
tatast.

A F@igazgat6 el6zetes engedélye sziikséges ahhoz, hogy az Intézményben folyé munkat érintéen a mun-
katdrsak valamilyen férumon el6adast, korreferatumot tartsanak, elndki vagy tarselnski tisztséget val-
laljanak.

6. Az Intézmény dolgozdinak altaldnos jogai és kotelezettségei

A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI:
A dolgoz6nak joga van az egészséges, biztonsagos munkakériilményekhez, az ehhez szitkséges védéfel-
szereléshez, illetve, hogy a munkavégzéshez alapvetden sziikséges targyi feltételek adottak legyenek.

A DOLGOZO0 ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:
A dolgozé kiilondsen felelds a feladatkérét érint6 jogszabalyok, rendeletek betartdsdért.
A dolgoz6 kételes:
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— betartani a kdzegészségiigyi-jarvanyligyi elirasokat;

— a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, vagyonvédelmi elGirasokat;

— azelirt id6ben munkaképes dllapotban megjelenni;

— betartani az eredményes munkdhoz sziikséges munkafegyelmet és a munkahelyi rendet;

— munkakdrében minden téle telhet6t megtenni az Intézmény f6 feladatainak szinvonalas ellita-
saért a gazdasdgossag szem elbtt tartasaval;

— .a soron kdvetkez6 munka-alkalmassagi vizsgélaton részt venni;

— megdrizni az intézményi bizalmas informdcidkat és szakmai titkokat;

— betartani az Intézmény belsé el6irasait és felettesének irasbeli és szébeli utasitasait.
D rész: Az intézmény szabdlyozdsi rendje

1. Az intézmény miikodésének fGbb szabalyai

Az Intézmény miikddésében a torvényesség/jogszabalyi megfeleldség és a szakszer(iség maradéktalan
biztositasdnak fontos feltétele, hogy a munkatérsak folyamatosan megismerjék és helyesen alkalmazzdk
a tevékenységliket meghatdrozé szabalyokat. Az intézmény miikdésében az ala-folérendeltségi elv ér-
vényesdl.

2. Utasitasi Jogkor

VezetG utasitast csak sajat hataskorben és fiiggelmi kapcsolatban adhat. Kivételes esetben a kizvetlen
munkahelyi vezet§ felettese is adhat utasitést, aki errél a dolgozé vezetgjét utdlag tdjékoztatja.

Az utasitast mddositani, vagy hatalyon kivill helyezni csak a kiadmanyozé (kiado, alairo) illetve jovdha-
gyo vezet$ vagy annak felettese jogosult.

Fontos jogkdvetkezményt tartalmazé, a dolgoz6k nagyobb részét érintd, illetve az egész szervezetre vo-
natkozé utasitast irasban kell kiadni.

Az utasitasoknak, szabdlyzatoknak a jogszabélyokkal 6sszhangban kell &lIniuk.

A vezet§ dltal kiadott utasitds formdjat tekintve lehet intézkedés, utasitds, korlevél, szabalyzat, munka-
terv, munkakori leiras, folyamatleiras, ellen6rzési nyomvonal stb., ha az tartalmaban a dolgozéra nézve
kotelezGen elvégzend§ feladatot tartalmaz.

a) Intézkedés

Az Intézményen belll tobb, vagy valamennyi szervezeti egységet érinté, hosszabb idgszakot és kom plex
feladatrendszert magdba foglald tevékenység megszervezését, koordinaldsat, a végrehajtas szabalyoza-
sat elrendel6 FGigazgatdi feladat meghatarozas.

b) Utasitds

Az utasitasban — magasabb szintii jogszabély érvényesitése érdekében — az Intézmény szervezeti egysé-
geinek feladatai és kotelezettségei keriilnek szabalyozasra. Utasitds kiaddsara a Féigazgato és a szakagi
vezet6k jogosultak.
— Az FOigazgatoéi utasitds az Intézmény egész teriiletére kiterjeds, a szervezet és a m(ikodés rend-
jének végrehajtasara vonatkozd rendelkezés.
— Aszakagi vezet6i utasitds a szakagi vezet6 felligyelete ald tartozé szervezetekre, illetve az Intéz-
mény egészére vonatkozd szakmai intézkedés.
— Az Intézmény Ugyviteli utasitasai a szervezet tevékenységeinek végrehajtasi madszereit, az
adatszolgaltatas kotelezettségét, a végrehajtas ellenGrzésének adminisztrativ bonyolitasat rog-
ziti.
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c) Korlevél

A korlevél az intézmény minden dolgozdéjat érinté utasitas, amely egyszeri alkalomra érvényes és az
utasitds végrehajtésat kovetben hatalyat veszti.

A korlevéire vonatkozé el6irdsok megegyeznek az Utasitasra vonatkozo elGirasokkal.

d) Szabdlyzat

Az intézmény teljes tevékenysége szabalyozasra keriil. Szabalyzatokban kell meghatérozni az egyes szak-
teriiletek tevékenységének atfogd szabalyait, a feladatok ellatasanak rendjét, az egységek munkatérsa-
inak feladataira vonatkoz6 elGirdasok Gsszességét.

A szabalyozas alapja a keretszabdlyozast képez6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat. Belsd szabalyzatok
kiaddsara kizardlag a FGigazgatd jogosult, elGkészitését (a tervezetet) az illetékes szakteriletek vezetdi
készitik és a szolgalati Gt betartasaval terjesztik eld.

A szabdlyzat-tervezetet kiadds el6tt vezetGi értekezleten ismertetni kell.

e) Munkaterv
A tervszer(i munkat munkatervek biztositjak. A munkaterv a stratégiailag fontos feladatokat, tevékeny-
ségeket, hataridGket és a felel6s megnevezését tartalmazza.

f) Utmutatok
Az Gtmutatdk (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) segitik a jogegység és az Intézményen beliili egysé-
ges tevékenység megvaldsitasat.

g) Ellendrzési nyomvonal

Intézmény mikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett le-
irdsa, amely tartalmazza kilondsen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenbrzését.

3. Az utasitds végrehajtasa, a végrehajtas ellenbrzése, az utasitds megtagadasa

Az irasbeli utasitdsban foglaltak - a hatdlya ald tartozd dolgozdkra - kotelez6ek. A szervezeti egységek
vezetdi a kapott utasitdsokat kotelesek a beosztott dolgozoikkal megismertetni, az elGirdsok betartasat
ellendrizni.

Egyet nem értés esetén az utasitasban foglaltakra kiilon vélemeényt lehet irasban a kiadmdanyozénak
benyujtani. Az eltér8 vélemény kinyilvanitasanak az utasitds végrehajtasara halaszté hatdlya nincs.
Nem koteles a dolgozé azt az utasitast teljesiteni, amelynek végrehajtasa sajat maga, vagy masok testi
épségét, egészségét, életét veszélyezteti, jogszabalyba iitkozik, ha teljesitésével blincselekményt, vagy
szabdlysértést kdvet el. Az utasitds megtagaddsa nem mentesit a munkavégzés alol, a jogszer(i utasita-
sokat tovabbra is végre kell hajtani, illetve munkavégzésre rendelkezésre kell alIni.

4. A vezet6k beszamoltatasa

A vezetdi beszamoltatast legaldbb évenként a FSigazgatd rendeli el. Beszamolasi kitelezettsége a veze-
t6knek van. A beszamolas kiterjed:

— aszervezeti egység vizsgalatara;

— a mikodési tapasztalatokra;

— azirdnyitasra, ellenbrzésre;

— aszervezet tevékenységi kdrébe utalt feladatok elldtasanak mingsitésére.

5. Szolgalati ut

A dolgozd koteles a szolgdlati utat betartani. Nem kell betartani a szolgdlati utat abban az esetben, ha
az Intézményt, vagy annak munkatarsat érinté kozérdek(i bejelentést a dolgozo a Féigazgatdnak jelenti

Ervényesség:2023. oktober 16. 37




XVLI. keriilet Kertvarosi
Egészségiigyi Szolgdlata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

be. A szolgdlati Ut betartdsanak kotelezettsége nem terjed ki a személyi kérdésekre, a panaszokra és a
javaslatokra.

6. A munkako6rok atadasa és atvétele

Minden munkakért, annak minden teriiletére kiterjedGen tgy kell dtadni, illetve atvenni, hogy az adott
szervezet, osztaly, részleg folyamatos munkavégzés biztositott legyen és az Gjonnan kinevezett személy
zokkenémentesen képes legyen folytatni a beosztassal jar6 feladatok teljesitését. A munkakorok atadas-
atvetelének menetét konkrét esetben a szakagi/felettes vezets hatarozza meg.

7. Helyettesitésekre vonatkozé szabdlyok

A helyettesités a helyettesitést végz8 személynek a munkakéri leirdsdban meghatérozott feladata.
Az Intézmény irdnyitdsdnak folyamatos biztositdsa érdekében a Féigazgatdt tavolléte esetén az Orvos
igazgato helyettesiti, ellatva az intézményvezetdi feladatokat. Sziikség/indokoltsag esetén a Féigazgatd
ettdl eltérd helyettesitést is elrendelhet.
A helyettesek nélkiili szervezeti egységeknél a helyettesitésnek két mddja van:

— a munkakori leirdsban erre vonatkozé rendelkezés;

— alkalomszer(i kijelolés.

Tartds tévollét esetén a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. térvény, valamint az Eszjtv. el§irasai
szerint kell eljarni.

8. Panaszok, kozérdek(i bejelentések és javaslatok (beadvanyok) intézése

A dolgoz6 beadvanyat dltalaban szolgélati iton terjeszti el6 a dontésre jogosult munkahelyi feletteshez.
A beadvényokat irdsban lehet benydjtani.

A betegek és a hozzatartozék panaszaival és beadvényaival kapcsolatban a Panaszkezelési szabdlyzat
szerint kell eljdrni.

9. Munkavédelem, tlizvédelem, kérnyezetvédelem, sugarvédelem

Az Intézményben a munkavédelmi, a tlizvédelmi, feladatok tervezését, szervezését, a sziikséges szaba-
lyoz6 dokumentumok kidolgozasét az abban foglaltak megvaldsuldsanak ellenérzését megfelels szakké-
pesitéssel rendelkezd szerz6dott vallalkozd végzi, a M(iszaki iizemeltetési vezets kozremikodésével a
FGigazgato kozvetlen feliigyelete mellett.

A sugarvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartaséért, napi rendszerességgel ellenérzéséért a tevékeny-
séget végz munkavallalok és munkahelyi feletteseik és id@szaki ellenSrzéséért a sugarvédelmi megbi-
zott felel.

10. Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség

Az Intézményben keletkezd, feldolgozott és tarolt adatok védelme az Intézmény valamennyi dolgozdja-
nak kotelessége.

Minden dolgozonak joga van, hogy a munkajahoz sziikséges adatokat megismerje. Betegekrd! barmilyen
adatot csak az arra illetékes ismerhet meg. Az Intézmény minden dolgozdja személyében felel az ltala
szOban vagy irdsban szolgéltatott adatokért. Az orvosi titoktartas nem csak az orvosokra, hanem azokra
nézve is kotelezd, akik ilyen ismeret birtokdba jutottak munkajuk soran.

Az adatvédelemmel és a titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatos részletes feladatok az Adatkezelési és
adatvédelmi- valamint az Informatika Biztonsagi Szabalyzatban vannak rogzitve.

11. Adatszolgaltatas alaptevékenységhez tartoz6 szerzédések teljesiilésérdl

Az Intézmény teljesiti a jogszabalyokban el8irt adatszolgéltatasi kotelezettségeit. Az adatszolgaltatasi
kotelezettséget az érintett szakmai egységnek kell kdvetni és teljesiteni.
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A hatdrid6re torténd adatszolgaltatds az adatszolgaltaté felelssége.

Az Intézményre vonatkozé barminem(| adatszolgaltatas, jelentés kiils§ szerv felé térténd kiaddsa kiza-
rolag a Féigazgato, illetve a helyettesitésével megbizott személy aldirdsaval/elektronikus rendszerek
hozzaférési jogosultsagaval rendelkezd személyek altal torténhet.

VI. fejezet: Zaré rendelkezések

A XVI. keriilet Kertvarosi Egészségiigyi Szolgdlata Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatdban meghatéarozott
szervezeti rend Budapest Févaros XVi. keriileti Onkorményzat polgarmesterének jovahagyasat kévetsen
lép hatélyba, egyidejlleg a kordbban kiadott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyat veszti. A pol-
garmester ezt kdvetSen ad engedélyt, hogy a hatélyba léptetéssel és a feladatok végrehajtasaval 9ssze-
fliggd feladatokra a Féigazgatd sajat hataskorében, belsé utasitdsban intézkedjen.

A szabdlyzat rendelkezéseit ismertetni kell az Intézmény minden szervezeti egységével.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat flggelékét a jovdhagydst kovetden folyamatosan pontositani kell.
Biztositani kell, hogy a szabélyzatot az Intézmény valamenn i munkay dllaléja barmikor megtekinthesse.

Budapest, 2023. szeptember ...

Dr.\Kis’s‘Marianna
... Féigazgaté

Az iranyité szerv hataskérében eljérva jovdhagyom a XVI. keriilet Kertvarosi Egészségligyi Szolgalata
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat.

Budapest, 2023.............
Kovacs Péter
polgarmester
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Mellékietek:
1. sz. meliéklet: Az Intézmény szervezeti felépitésének organogramja
1. sz fliggelék: Az Intézmény szakellatasainak felsoroldsa
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1. szdmu melléklet
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1. szamd fliggelék
Az Intézmény gyogyitd-, megel6z6-, diagnosztikai- és gondozo részlegei

1. Jardbeteg szakellatas/gondozas

072230 Jardbetegek gyogyitdé gondozasa
o Addiktoldgiai gondozé
B6rgydgyaszati gondozd
Csoportos dohanyzas leszoktatas
Egyéni dohanyzas leszoktatas
Onkoldgia gondozd
Pszichiatriai gondozé
e Tid6gyodgyaszati gondozd
®
072210 Jarobetegek gyodgyito szakellatasa
e Belgydgyaszat
Bérgydgyaszat
Endokrinoldgia, anyagcsere és diabetoldgia
Dietetika
Fizikoterapia
Gybdgymasszazs
Fll-orr-gégegydgyaszat
Gasztroenterologia
Fizioterapia és gydgytorna
Kardioldgia
Orvosi laboratériumi diagnosztika
Neuroldgia
Sziilészet nGgydgyaszat
Ortopédia
Klinikai onkolégia
Menopauza és oszteoporodzis
Pszichiatria
Reumatoldgia
Rontgen diagnosztika
Réntgen ODM
Mammografia
Sebészet
Szemészet
Teljeskor( ultrahang diagnosztika
Uroldgia
Tldbgydgyaszat
Fogszabdlyozas
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Tarsadalombiztositss altal nem finanszirozott ellatasok:
* ENG-EMG vizsgslatok

. Foglalkozés—egészségﬂgyi alapellatas
* Fogaszatiréntgen (panorama réntgen)
e Altaldnos ultrahang diagnosztika, szlir6vizsgalat (syermek)

il. Fogaszati alapelistast végz6 fogorvosi szolgdltatas
Gyermek- és ifjusagi fogaszat

. Védonéi szolgalat
* iskola-védénéi ellatss

V. Iskola-és ifjﬁség—egészségﬁgyi szolgalat
. iskola-egészségt’ngyi ellatas

¥
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