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|. FEJEZET: ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESE
(368/2011. (XIl. 31.) KORM. RENDELET 13.§ (1) BEKEZDES a)-d) PONTJAI)

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (roviditve: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a XVI. kerllet Kertvarosi
Egészségigyi Szolgalata (a tovabbiakban: Intézmény vagy Koltségvetési szerv) feladatat, tevékenységét, szer-
vezeti felépitését, az Intézmény vezetésének és mikodésének belsd rendjét, illetve kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy az Alapitd Okiratban, a jogszabalyokban, igy alapvet6en a 2011. évi CXCV. allamhéaztartasrol
sz6l6 térvényben (tovabbiakban: Anht.) és az annak végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet-
ben (roviditve: Avr.), tovabba a gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezet6 testiiletérdl szolo
43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendeletben foglaltak, valamint a szerz8désekben rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsuljanak.

2. A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ hatalya, annak targya szerint kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, az Intéz-
mény 6sszes munkavallalojara, mas foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkatarsara. Az Intézménnyel mas
jogviszonyban allé személyre és/vagy szervezetre a Szabdlyzat hatélya csak kifejezett rendelkezés esetén ter-
jed ki.

3. AXVI. kerulet Kertvarosi Egészségugyi Szolgalata alapvet6 adatai

Elnevezése: XVI. kerllet Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalata
Székhelye: 1163 Budapest, Tekla utca 2/0. (Jokai Mor utca 5. feldl nyil6 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, Centenariumi sétany 24.
1162 Budapest, Csomori Ut 177.
1161 Budapest, H6sOk tere 7-8.
1163 Budapest, Margit u. 33.
1165 Budapest, Zsenge u. 33. '
1164 Budapest, Szabadfold ut 18.
1164 Budapest, Radio u. 10.
Mkodési terilete: Budapest XVI. kertilet terilete, valamint a terileten kiviili betegek ellatasa
a mindenkori hatalyos jogszabalyok, illetve szerz8dések alapjan
Torzskonyvi azonosito
szam (PiR):
Adoszam: 15516288-2-42
Fétevékenységének al-
lamhéaztartasi szakagazati 862200 - Szakorvosi jarobeteg-ellatas
besorolasa
Alapitas id6pontja: (Avr.

516286

13.8 (1) bekezdés b) 2003. julius hénap 01. nap
pont):
Alapito: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzata

Alapit6 okirat (Avr. 13.8

(1) bekezdés b) pont): Az Alapito Okirat szama, kelte: A4/2024 (10.02.)

Alaptevékenységek (Avr. 13.8 (1) bekezdés c) pont):
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Kormanyzati . . L .
funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
072111 Haziorvosi alapellatas
072210 Jarobetegek gyogyit6 szakellatasa
072230 Jarébetegek gyogyité gondozasa
072311 Fogorvosi alapellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
074032 Ifjusag-egészségugyi gondozas
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos fel-
013350 adatok

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a modositott ki-
adasi elGiranyzatainak 30%-aig végezhet.

Alaptevékenység

f6TEAOR kodija: 8622 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

4. Az Intézmény jogéllasa

Onall6 gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, az Intézmény alapitdi, tulajdonosi jogokat gaz-
dalkodo szervezet felett nem gyakorol.

5. Az Intézmény vezet6je
Az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje a Féigazgato.

6. Az intézmény gazdasagi vezetdje

A gazdasdagi vezet6 (Gazdasagi lgazgato) a feladatait az intézmény vezet8jének kdzvetlen vezetése és ellen-
6rzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az ltala ellatott feladatok tekintetében az Avr.-ben foglaltak sze-
rint a koltségvetési szerv vezet6jének helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése, beosztasa
ezt nem jeldli.

7. A vezet6i megbizas rendje

A Koltségvetési Szerv FGigazgatojanak kinevezése és felmentése Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormany-
zat Képvisel6-testiletének hataskore. A magasabb vezetGi egészségligyi szolgalati jogviszonyt az egészség-
ligyi szolgalati jogviszonyrol szdl6 2020. évi C. torvény rendelkezései, illetve a vonatkozo jogszabalyi rendel-
kezések alkalmazasaval kell létesiteni.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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A Koltségvetési Szerv Gazdasagi igazgatdja felett a munkaltatoi jogkdrt a Polgarmester és a F@igazgato az
alébbiak szerint gyakoroljak:

- A Koltségvetési Szerv Gazdasagi igazgatojanak kinevezése és felmentése Budapest Févaros XVI. ke-
rileti Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hataskore. A magasabb vezet6i egészségiigyi szolgalati
jogviszonyt az egészséguigyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. torvény rendelkezései, illetve a
vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezések alkalmazasaval kell [étesiteni.

- Az egyéb munkaltaté jogokat a Koltségvetési Szerv Figazgatdja gyakorolja.

8. A foglalkoztatottak jogviszonyai

Az egészséglgyi szolgalati jogviszonyroél szolo 2020. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Eszjtv tv.) alapjan a Kolt-
ségvetési Szerv munkavallaléi egészségligyi szolgalati jogviszonyban alinak.

A Koltségvetési Szerv l1étszama a mindenkori éves koltségvetésben engedélyezett f6.

9. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére teljes jogkorrel a Féigazgato jogosult. A F8igazgatd az SZMSZ-ben részletezett
feladatait atruhazhatja, kivételt képez ez aldl a munkavallalokkal torténé szerz6déskotés/jogviszony létesi-
tése és felmentése, dijazasuk megéllapitasa, valamint a hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazésa.

10. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény a jogszabalyokban meghatarozott, egészségligyi alap- és jarébeteg-szakellatasi feladatokat,
egynapos sebészeti ellatast a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-test(ilete altal jovaha-
gyott, a jelen szabalyzat elkészitésének alapjaul szolgal6 Alapité Okirat szerint alaptevékenységként végzi.

A kerulet lakossaganak mingségi betegellatasa érdekében ellendrzi és kezdeményezi az egészséglgy kereté-
ben végrehajtandé feladatokat, melyek a kerlleti lakosok egészségi allapot javitasat, az egészségmeg6rzést
és az egészségugyi kultira széleskor( terjesztését célozzak.

11. Az Intézmény gazdalkodésa

Az Intézmény gazdalkodasi feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok és az agazati iranyelvek betartasaval koteles
ellatni. A miikodésére biztositott tamogatasokat és a sajat bevételeit az Aht.10 §-(1) bekezdése alapjan és a
fenntartoval egyeztetve hasznalhatja fel.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkavallalok: f6igazgatd, gazdasagi igazgatd, gazdasagi igazgatd he-
lyettes, orvosigazgatd, apolasi igazgato.
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ll. FEJEZET: AZ INTEZMENY VEZETESE
(AVR. 13. § (1) BEKEZDES e), g) PONTOK)

A. Rész: Az Intézmény vezetésének altalanos szabalyai

Az Intézmény miikddése az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek végzése, és a NEAK-kal kotott
szerz@deés teljesitése érdekében jelen SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelen kialakitott szervezeti felépités
alapjan torténik.

1. Az Intézmény szervezeti tagozddéasa (l.sz. melléklet) vezetési rendszerének felépitése

1.1 A F6igazgat6 kozvetlen irdnyitésa ala tartozo terlletek, felel6sok

e finanszirozasi- és kontrolling osztaly
e titkarsag

e mind@ségiranyitas

e informatika/rendszergazda

» alapellatasi koordinator

e jogi tanacsado

e adatvédelmi tisztvisel6

IBF (informécio biztonsagi felelds)
belsé ellenér

1.2 Gazdasagi szervezet

Gazdasagi lgazgato:
gazdasagi igazgato-helyettes:
e pénziigy-szamvitel
e anyag-és raktargazdalkodas
e munkatgy
e szakmai anyag és gyogyszer beszerzések
e kdzbeszerzések
mUszaki vezet§":
e (izemeltetés/gondnoksag
e (lizemeltetéssel kapcsolatos beszerzések
e ingatlan- és gépkarbantartas
e orvosi miiszerek- és eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa, karbantartasa
e gépjarmi Gzemeltetés
e munka és tlizvédelem
e hulladékgazdalkodas
e vagyonvédelem

1.3 Gyogyito-diagnosztikai és gondozo részlegek (lasd. 1.sz. flggelék)

pae

1.4 Iskola-védénai szolgalat
e Vezet6 védon6

2 Az Intézmény vezetése
2.1 Magasabb vezet6k (528/2020.(X1.28.) Korm. rendelet 5. §)
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e FG@igazgatd

e Orvosigazgato

e Gazdasagi igazgato
 Apolasi igazgatd
2.2 . Szakagi vezetok:
e Gazdasagi igazgato
e Orvosigazgato

« Apolési igazgato

e Vezet6 védénd

e Miszaki vezetd

e Finanszirozasi- és kontrolling vezetd

------

2.3 . Munkahelyi vezet6k (a szervezeti egységek vezetdi: ide tartoznak a rendel6k, gondozok, diagnosz-
tikai egységek vezet6i)

Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezet6je a F6igazgatd. A Figazgatod felelds az Intézménynek a jogszaba-
lyokban, az Alapitd okiratban és jelen SZMSZ-ben foglalt feladatainak megfelel§ ellatasaért, valamint az In-
tézmény szamara jogszabalyban el6irt kdtelezettségek teljesitéséért. A Fdigazgato a vezetést €s iranyitast
személyesen kozvetlendl, illetve kdzvetve a magasabb- és a szakagi vezetdk tjan valdsitja meg.

A szakagi vezet6k a részikre meghatarozott terlleteket és szervezeti egységeket-a Féigazgatd utasitasainak
megfelel6en - személyesen vezetik és iranyitjak. Tevékenységuikért az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egy-
ségek/terlletek jogszabalyoknak és szakmai el6irdsoknak megfelel§ miikddéséért a Féigazgatd felé kdzvet-
lenul felel&sek.

A munkahelyi vezet6k a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet/teriiletet személyesen vezetik és iranyitjak,
az iranyitasuk ala tartozo egység helyzetéért kdzvetlentl a terlletileg illetékes szakagi vezet6 és kdzvetve a
FBigazgato felé felelGsek.

3 Az Intézmény mikodésének operativ szabalyozasa
Az Intézmény mikddésének operativ szabalyozasa:

- a kulénboz6 szintli vezet6i- és szakmai értekezleteken kiadott szobeli és irdsbeli utasitasokkal, azok
értelmezésével és a feladatban érintettek tevékenységének koordinalasaval;

- az irasban - nyomtatott és elektronikus Gton - kiadott intézkedésekkel, utasitasokkal, korlevelekkel,
értesit6kkel és tajékoztatokkal;

- a kiadott rendelkezések végrehajtasanak kovetkezetes ellenbrzésével torténik.

irdsban kiadott szabdlyzatok, Ugyrendek, kézikonyvek, politikdk, egységszintl mdkodési szabalyzatok, mun-
kautasitasok, folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak, eljarasok, vagy széban elhangzott rendelkezések
tartalmazzak az elvégzend6 feladatok pontos megfogalmazasat, a végrehajtas felel6sét és az egyittmikods-
ket, a végrehajtas idejét, valamint a végrehajtasban kdvetendd eljarasokat és mddszereket, azok egységes
értelmezését, tovabba az ellenbrzés rendjét.

Kiadott szabalyzatoknak, szabalyozasokban meghatarozott folyamatoknak/folyamatleirdsoknak és eljaras-
rendekre vonatkozé ellen6rzési nyomvonalaknak meg kell felelni a megbizhaté gazdalkodéas elvének és biz-
tositani kell a szabalyszer(iséget, melyek kotelez6en tartalmazzak felel6sségi és hataskori viszonyokat, enge-
délyezési és jovahagyasi és kontroll eljarasokat, dokumentumokhoz és informaciéhoz valdé hozzaférést és a
beszamolasi eljarasokat.
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Az irasban kiadott rendelkezéseket a témaban illetékes szakagi-/munkahelyi vezet6k — ha azok élet- és mun-
kakorilményeket is érintenek, akkor az Intézmény érdekképviseleti szervezetei is - véleményezik.
Az Intézmény vezetési rendszerének fontos alapelemei a kiilénbdz6 értekezletek, amelyek egyben a kélcso-
nos tajékoztatas, a dolgozok véleménynyilvanitasanak, a feladatok elvégzésével kapcsolatos elszamoltatasok
és értékelések forumai is.
A rendszeres értekezletek a kovetkez6k:

- vezet6i értekezlet hetente (a szakagi vezet6k és meghivottak részére);

- vezet0 asszisztensi értekezlet havonta;

- f6orvosi értekezlet negyedévente

- szervezeti egységenként munkaértekezlet (szlikség szerint, de legaldbb évente egyszer);

- alapellatasi értekezlet (sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer);

- szakagi munkaértekezlet (a szakagi vezet6 dontése, vagy a FOigazgatd utasitésa szerint).

4 Vezetést seqitd testlletek

Az Intézmény vezetését jelentGsen tdmogatja munkajaval az Intézményben a gyogyintézetek mikodési rend-
jérdl, illetve szakmai vezetd testiletérél szal6 43/2003. (VI1.29.) ESZCSM rendelet 11. §-a alapjan felallitandd
szakmai vezetd testilet, illetve az egyéb szakmai testiletek és bizottsagok. Ezek a szervezetek szakteriletik-
nek megfeleléen feldolgozzak a szerzett tapasztalatokat, javaslatokat és ajanlasokat dolgoznak ki a vezetés
szamara. Szlikség esetén a Féigazgato intézkedéseket tesz a hidnyossadgok megsziintetésére. Az Intézmény
FGigazgatoja az Intézmény helyzetérdl a szakagi vezet6k beszamoloit figyelembe véve évente Osszefoglald
értékelést tart részikre.

B rész: A vezetdkjogallasa, feladatai, jogkore ésfelel@ssége, helyettesitésiik rendje
(Avr. 13. § (1) bekezdés g) pont)

1. F6igazgato
Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetje. Biztositja az Intézmény jogszabalyi elGirasoknak megfeleld
miikodtetését, az Alapitd okiratban meghatarozottak betartasat. Munkdja soran egytttm(ikodik az ér-
dekképviseleti és az Intézmény miikddéséhez és tevékenységéhez kapcsolodo egyéb szervezetekkel.

Feladata:

- iranyitja és 6sszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a munkajat;

- gyakorolja a munkaltatoi jogkort az Intézmény valamennyi munkavallaldja tekintetében;

- iranyitja az Intézmény gazdalkodasat;

- képviseli az Intézményt;

- a kerulet egészségligyi ellatd rendszerével kapcsolatos 6nkormanyzati fejlesztésekhez, beruhazasok-
hoz szakmai véleménynyilvanito javaslattal él;

- afenntarté Onkormanyzat hataskorébe tartozo helyi egészségiigyet érint6 tigyekben elGterjesztést
kezdeményez;

- kozrem(kodik a kerlilet egészségtervének elkészitésében;

- biztositja a rendelkezésre bocsatott Gnkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatat;

- az Alapité okiratban feltiintetett alaptevékenységeire a Nemzeti Egészségbiztositasi AlapkezelGvel
finanszirozési szerz6dést kot;

- ellendrzi és értékeli az Intézmény teljesitményét;

- fellgyeli az Intézmény kontrolling rendszerét;

- gondoskodik az Intézmény miikddési rendjét biztositd szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitésé-
rél és folyamatos fellilvizsgalatardl, jovahagyja a szakagi vezet6k altal, hataskoriik vonatkozasaban,
el6készitett intézményi szabalyzatokat;
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- irényitja és felugyeli az Intézmény gazdasagi-, munka- és tlizvédelmi-, kdrnyezetvédelmi-, munkalta-
t0i jogkorokre vonatkozéan a humanpolitikai tevékenységét. Kbzvetlen iranyitasaval mikodteti belsd
ellen6rzési és informatikai tevékenységeket;

- kapcsolatot tart az Intézmény miikddési teriiletén €16 lakossag valasztott képviselSivel, Budapest F&-
varos Korméanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervével, a szakmai felligyeletet ellato ira-
nyitd varmegyei kérhazzal, szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel;

- kivizsgdlja, kivizsgéltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdek(i bejelentéseket és
megteszi az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket;

- megbizza az Intézmény kdzépvezetbit, valamint a szervezeti egységek vezetdit, illetve visszavonja azt;

- elkészitteti a munkavallalok munkaszerz6dését;

— elkészitteti a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalék munkakdri leirasat;

- ajogszabalyokban meghatarozott keretek kdzott jogosult az Intézményt terhel6 kotelezettségek val-
lalasara;

- a kertileti jarobeteg szakellatas, egynapos sebészet és az Alapitd okiratban feltiintetett alapellatasok-
kal kapcsolatban szervezési, irdnyitési és ellen6rzési jogkort gyakorol;

- a megbizott kontrolling vezet® beszamoltatasa révén ellendrzi az el6irt dokumentacios és informati-
kai tevékenységet;

------

------

szamoltatéasa révén ellen6rzi;

- irényitja, felugyeli és ellendrzi a szakagi- és munkahelyi vezet6k beszdmoltatasaval a szervezeti egy-
ségek mikodését, a szervezeti egységek kozotti egylttmiikodést és munkamegosztast, a munkafe-
gyelem betartasat;

- biztositja a biztonsagos betegellatas feltételeit;

- fellgyeli az etikai szabalyok, normak betartasat, elkészitteti az Intézmény Etikai Kodexét, illetve etikali
vétség gyanuja esetén az Uigy kivizsgalasara 6sszehivja az Etikai Bizottsagot;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesulését;

- kapcsolatot tart a betegjogi képvisel6vel;

- ellenérzi és ellendrizteti az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat;

— ellendrzi és ellendrizteti a jogszabalyokban, illetve az Intézmény szabdlyzataiban, valamint a F6igaz-
gatoi utasitasokban foglaltak végrehajtasat;

- biztositja és megbizott munkatéarsai Utjan felligyeli az intézmény higiénés rendjét;

- a szakagi vezetdk Utjan kozvetetten felelGs az Intézmény infekcié kontroll tevékenységének végre-
hajtasaért;

- biztositja és felligyeli az Intézményben dolgoz6 orvosok és szakdolgozok kotelezé tovabbképzését;

- fellgyelete alatt tartja a gydgyszerek, gyogyhatasu anyagok beszerzését, kiosztasanak koordinala-

séat,
— ellenérzi a kbzvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkakori leirasaban foglaltak végrehajta-
sat;

- az Intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében meghatarozza a jutalmazasi, javadalmazasi elveket,
egyedi esetekben - érdekképviseletek véleményezését kovetben - az altalanos elvektdl eltéréen
donthet;

— gondoskodik a szakellatas betegfogadasi rendjérél és annak nyilvanossa tételérdl.

Helyettesités rendje:
A F6igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az Orvosigazgato helyettesiti.

2. Orvosigazgato (a F6igazgato altaldnos helyettese)

Az Orvosigazgatot a Féigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort. Feladatait a Féigazgatd
kozvetlen irdnyitasa és ellen6rzése mellett latja el. Az Orvosigazgato a F6igazgatd altalanos helyettese, a F6-
igazgatot tavollétében a Féigazgato altal meghatarozottak szerint helyettesiti.
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Orvos-szakmai helyettesként feladata az orvos-szakmai feladatok végrehajtasa, ellenérzése, szervezése. Fe-
lel6s az Intézmény Alapitd okirataban meghatarozott kézfeladatok hatékony, gazdasagos és eredményes tel-

L sz

jesitéséért, a bels6é kontroli-rendszer el6irasoknak megfelel6 megvaldsulasaért.

Feladata:

- a F6igazgato tavollétében altaldnos helyettesként, a Figazgato altal meghatarozottak szerint képvi-
seli az Intézményt;

- a Szakmai Vezetd Testllet tagja;

- az Intézmény Etikai Bizottsaganak tagja;

- részt vesz a vezet6i dontések elGkészitésében;

- résztvesz az értekezleteken, a Figazgatd tavollétében vezeti azokat;

- rendszeresen ellenérzi és értékeli a szakrendelések és az egynapos sebészet szakmai mikodését, az
adminisztracios és koédolasi fegyelem betartasat;

— ellenérzi az orvosok munkarendjét;

— az orvosok szabadsaganak Utemezése, koordinalasa és ellen6rzése a szolgaltatas folyamatos biztosi-
tésa érdekében;

- kozrem(ikodik az orvosok tekintetében a munkaeré toborzésaban

— részt vesz az orvosi allaspalyazatok elbiralasaban;

— elkésziti az alkalmazott orvosok munkakdri leirasat és ellenérzi az azokban foglaltak végrehajtasat;

— ellendrzi az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasat;

- ellenérzi a hazirendben, valamint a szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat;

— biztositja és fellgyeli a szakellatas higiénés rendjét;

— kdzrem(ikodik a minGségugyi rendszer mikddtetésében;

- résztvesz a betegpanaszok kivizsgalasaban;

— koveti az egészséglgyi ellatasra vonatkozo jogszabalyokat;

- fellgyeli az Intézmény orvos-szakmai miikodését;

- gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem és az etikai normak betartasarol, a térvények és a ha-
talyos jogszabalyok végrehajtasarol;

- biztositja a rendelések kozotti egylttmikodést és munkamegosztast, valamint a szakellatds és az
alapellatas kozotti egyittmikodést;

- gondoskodik a tertletileg illetékes fekv6beteg ellato intézményekbe torténd beutalasi rend betarta-
Sarol;

- biztositja a szakellatasara vonatkozo kozfeladatok hatékony, gazdasagos és eredményes teljesitését,
a belsd kontroli-rendszer el6irasoknak megfelel§ megvalosulasat.

Hatéskore és a hataskor gyakorlasanak madja:

Tevékenységér6l a F6igazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Hataskdre az Intézmény minden
szervezeti egységére kiterjed az Intézmény orvos-szakmai, miikodési tevékenysége vonatkozasaban. Hatas-
korét szébeli és irasbeli rendelkezésekkel, eljarasrendek, hataskorét meghaladd esetben tervezetek, javasla-
tok elkészitésével és jévahagyatdsaval, beszamoltatassal, sziikség esetén ellendrzések elrendelésével, vala-
mint személyes ellendrzéssel latja el. Feladatkérébe utalt igyekben alairasi joggal rendelkezik. A féigazgato
tavollétében (szabadsag, betegallomany, hivatalos kikiildetés) megbizasa alapjan munkaltat6i jogokkal ren-
delkezik. Utasitas adasi joga ezekben az esetben az Intézmény valamennyi munkavallaléjara kiterjed. Kotele-
zettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi joggal rendelkezik az Intézmény szabalyzataiban rogzitet-
tek szerint.

Helyettesités rendje: helyettesit6je nincs, feladatat tavollétében munkahelyi felettese latja el.
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3. Alapellatési koordinator

Megbizasi szerzddés alapjan koordinalja a XVI. kertleti dnkormanyzattal feladat-ellatési szerz6dést kotott,
alapellatasi tevékenységet végz8d haziorvosok, hazi gyermekorvosok és fogorvosok (egészségiigyi vallalkoza-
sok), némely esetben egészségligyi szolgélati jogviszonyban alkalmazott alapellatast végzé orvosok tevékeny-
ségét.

Feladata:

- koordinalja az Onkormanyzat meghbizasabol a keriileti lakosok alapellatasat végzé egészségligyi val-
lalkozasok tevékenységét;

— szervezi a kerlleten beluli szakmai kapcsolatok kialakitasat, kiilonos tekintettel az alapellatas és ja-
robeteg-szakellatas kozotti egytttm(ikodésre;

- tajékozodik a privatizalt alapellatok szakmai feladatainak végrehajtasarol, és a szakmai feltételek
meglétérdl, javaslatot tesz a Féigazgato felé a sziikséges valtoztatasokra;

- egyUttm(kaodik az iskolai vezet6 védénbvel és az iskolaorvosokkal;

- afeladatkérébe utalt lgyekben intézkedik;

- javaslatot tesz az alapellatasban el6irt dokumentéacios és informatikai rendszer fejlesztésére;

- figyelemmel kiséri az alapellatok miikodési rendjét;

- tajékozodik az alapellatasi praxisokban az etikai normak betartasardl, kezdeményezi a szlikséges in-
tézkedéseket;

- koveti a jogszabalyokban foglaltak végrehajtasat;

- kozrem(kaodik a privatizalt praxisokat érint§ panaszok, kozérdekd bejelentések és az egyéb rabizott
Ugyek kivizsgalasaban;

— részt vesz a vezetdi értekezleteken, szilkség esetén soron kiviili értekezlet dsszehivasat kezdemé-
nyezi;

- figyelemmel kiséri a véallalkozd haziorvosok, gyermekorvosok, fogorvosok tevékenységét;

- értékeli az Onkormanyzat és vallalkozd haziorvosok kozotti szerz6désben foglaltak betartasat;

- feladata az ellatasi tertlet morbiditasi adatainak kovetése, az ellatasi teriilet népesség valtozasainak,
fejlesztési terveinek figyelemmel kisérése, a sziikségletek felismerése, javaslattétel az ellatas biztosi-
tasara.

Helyettesités rendje: megbizott helyettese nincs, feladatanak ellatasat tavollétében a megbizési szerzédés-
ben rogzitettek szerint torténik.

Hataskore és hataskor gyakorlasanak maodja:

Tekintettel arra, hogy az alapellatas (feln6tt- és gyermek haziorvosi ellatas, felndtt fogorvosi ellatas) csaknem
teljesen véllalkozé egészségugyi szolgaltatok kdzremlkddésével, kdzvetlenil az énkormanyzattal koétott fel-
adat-ellatasi szerz6dés alapjan muakdédik, jogi hataskor hianyaban a fenti feladatok koziil ezen szolgaltatok
m(ikodésével kapcsolatosan a F6igazgato felé javaslatot tehet, de intézkedésre a Budapest Févaros XVI. ke-
rileti Onkormanyzata, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gydgyszerészeti Kozpont és Budapest Févaros Kor-
manyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve jogosult.
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4. Vezet6 védénd

A F8igazgatd nevezi ki. Felette a munkaltatoi jogokat a FGigazgat6 gyakorolja. Az iskola véd6ndi szolgalat/el-

P

latas egyszemélyi vezet6je. Felugyeli a XVI. kerliletben az iskolavéddn6i tevékenység ellatasat, a szakmai fel-

adatok feltételeit és azok végrehajtasat, szervezi az iskolavedénai és kapcsolodo teriletek egytttmiikodését,
ellenérzi az iskolavéd6n6k munkajat, miikodési feltételeiket és koriilményeiket. Kapcsolatot tart a XVI. ker(-
leti tanacsaddkban dolgoz6 terileti védéndkkel. Felelds az iranyitasi tertiletén a kdzfeladatok hatékony, gaz-

daséagos és eredmeényes teljesitéséért, a belsé kontroli-rendszer elGirasoknak megfelel6 megvalosulaséért.

Feladata:

— koordindlja és szakmailag felligyeli az iskolavéd6n8k munkajat;

— szervezi és iranyitja az iskolavéddndi ellatast;

— elkésziti az iskolavéddn6k munkakdri leirasat és ellendrzi az azokban foglaltak végrehajtasat;

— biztositja és ellendrzi az iskolavéd6n6k megfelel6 munkakorilményeit;

— munkakapcsolatot tart a keriilet iskolaorvosaival, hazi gyermekorvosaival és a terileti védénékkel;

— ellenérzi az iskolavéd6ndk jogszabalyokban el6irt kotelez6 tovabbképzéseinek teljesitését;

— kapcsolatot tart a kerlleti Csalad- és Gyermekjoléti Kbzponttal;

— jelentést ad az Eves Gyermekvédelmi Tanacskozashoz az iskolavédéndk gyermekvédelmi tevékeny-
ségérdl;

— kapcsolatot tart a XVI. kertileti Onkormanyzat Szocialis- és Szocialis Intézményi Irodajaval, valamint a
Human Irodéaval,

— kertleti éves véddndi jelentést készit az iskolavedéndi ellatas vonatkozasaban;
— kapcsolatot tart az Alapellatasi koordinatorral;

— nyomon koveti a szakmai teriiletére vonatkozé jogszabalyvaltozasokat.
Helyettesités rendje: Tavollétében feladatait Vezet6 véd6énd-helyettes latja el.
Hataskore és a hataskor gyakorlasanak modja:
- Feladatkore ellatasa kapcsan a kozvetlen felligyelete ala tartozé véddndék felett beszamoltatasi,

ellendrzési, utasitasi joga van.

5. Gazdasagi igazgato

Az intézmény gazdasagi szervezetének egyszemélyi vezetdje, biztositja a koltségvetés tervezését, az eldirany-
zatok modositasanak jovahagyasra el6készitését, atcsoportositasat és felhasznalasat, végrehajtasat, a finan-
szfrozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggé feladatok teljesi-
tését, a pénzigyi, szamviteli rend betartasat.

Kozvetlendl irnyitja és ellen6rzi az Intézmény gazdasagi szervezetét.

A munkakoéréhez tartozo és ellatando feladatok tekintetében a F6igazgatd helyettese.

Kotelezettségvallalas esetén pénziigyi ellenjegyzé.

A Gazdasagi igazgato a feladatait a Féigazgatd kdzvetlen vezetése és ellen6rzése mellett latja el.

Feladata:

— ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, az Intézmény Féigazgatdja rendel-
kezései alapjan, szakmailag egy személyben, dnalldan és személyes felel6sséggel iranyitja és ellendrzi
az iranyitasa ala tartozé gazdasagi szervezetet, gazdasagi intézkedéseket hoz, dont a hataskorébe
utalt ugyekben;

— az Intézmény koltségvetési, elszdmolasi, fejlesztési tervei el6készitd munkalatainak iranyitasa, az ide-
vonatkozd hatalyos jogszabalyok és tervezési el6irasok figyelembevételével;

— az éves koltségvetési javaslatot ellendrzi, majd bemutatja az FOigazgatd részére és jovahagyast kove-
t6éen tovabbitja az dnkormanyzat éves koltségvetésének dsszeallitasdhoz;

— résztvesz az elGiranyzatok felligyeleti szervvel torténd egyeztetésén;

— az el6irt tartalommal 6sszeallitja az elemi kdltségvetési javaslatot, amelyhez irdsban koteles meg-
kérni és érvényesiteni a kivant igényeket, javaslatokat;
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FelelBs:

az elemi koltségvetést — az intézmény Féigazgatojanak jovahagyasa utan - a felligyeleti szervhez to-
vabbitja;

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

a megbizhaté gazdalkodas el6segitése érdekében a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elem-
zése, értékelése, amelyen belll id6szakonként — havonta - adatokat szolgaltat az Intézmény Féigaz-
gatdjanak az éves elGiranyzat - teljesitési terv helyzetérdl, ezen beliil a bevételekés kotelezettségval-
laldsok - alakuldsarol, a kotelezettséggel nem terhelt pénzeszk6zok nagysagarol (szabad pénzeszko-
z6krdl) és azok varhato alakulasarol,

ellenérzi a bérkeretek betartéasat;

gondoskodik a bevallasok elkészitésérdl;

elkésziti, ellen6rzi az éves és évkozi koltségvetési beszamolat, ellendrzi a beszamoldban szerepl6 ada-
tok helyességét, elkésziti az éves szoveges beszamolot;

éves leltarozashoz leltarozasi Gtemterv készitése, ennek sorén a leltdrozandé korzetek leltarfelelGse-
inek, leltari ellen6reinek kijeldlése, leltarozasi munkak megkezdése elétt leltarértekezlet megszerve-
zése, levezetése, leltarozasi munka folyamataban a leltarozo bizottsag és leltari ellendr részére szak-
mai felkészités, tajékoztatds nyujtasa, munkak ellenbrzése, leltarozasi szabalyzatban, leltarozasi
Utemtervben foglaltak betartasanak ellen6rzése;

leltarak kiértékelésekor javaslatot készit az esetleges eltérések rendezésére;

kdzrem(ikddik a kozbeszerzések lebonyolitadséban;

az ingatlanok mdszaki allapotanak és karbantartasanak ellenérzése;

a privatizalt alapellatasi szolgalatok és az Intézmény telephelyein dolgozo (a megyei iranyité korhaz
ala tartozo) terileti véd6ndk mikodése keretében felmerll6 rezsi- és egyéb koltségek téritésének
kiszamolasa és a dijak beszedése;

az intézmeényi biztositasok koordinalasa;

a gazdasagi vonatkozasu jogszabalyok kovetése;

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

a teljes gazdasagi szervezet munkavallaléira vonatkozé humanpolitikai tevékenység iranyitasa;
elkésziti a kozvetlen irdnyitasa alatt allé személyek munkakori leirasat és az abban foglaltak megva-
[6suléséat ellendrzi;

felel6s az intézmény gazdalkodasara vonatkozé hatalyos jogszabalyok, torvények betartasaért és be-
tartatasaeért;

felel6s az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott belsé intézkedésekeért, utasitasokeért, javaslataiért;
felel6s hataskorébe tartozo teriileteken az ellendrzési feladatok megszervezéséért, elvégeztetéséért,
a feltart hianyossagok megsziintetéséért, a mulasztok felelsségre vonasaért, felelésségre vonas kez-
deményezésért;

figyelemmel kiséri és ellendrzi iranyitasi tertiletén a mingségiranyitasi rendszer szabalyozas szerinti
mikddését;

felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért;

gondoskodik az iranyitasi terlletén a kdzfeladatok hatékony, gazdasagos és eredményes teljesitéseé-
rél, a belsé kontroli-rendszer el6irasoknak megfeleld megvalGsulasarol.
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Hataskore és a hataskor gyakorlasanak modja:

- hatéaskore kiterjed az Intézmény teljes teriletére az el6iranyzat tervezési, gazdalkodasi, finansziro-
zési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok, valamint mikddtetés, lzemeltetés, beruhazés, va-
gyonhasznalat, hasznositas és védelemmel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban;

- feladatkore ellatasa kapcsan a felligyelete ala tartozé gazdasagi szervezet felett beszamoltatasi, el-
len6rzési, utasitasi, dontési joga van;

- kotelezettségvallalas esetén pénzlgyi ellenjegyzési, érvényesitési jogkort gyakorol.

Hataskorét szobeli és irasbeli rendelkezésekkel, eljarasrendek, terv javaslatok készitésével, dsszegzésével,
beszamoltatassal, sziiksége esetén ellen6rzések kezdeményezésével, valamint személyes ellenérzéssel gya-
korolja.

Helyettesités rendje:
Tavollétében munkajat a Gazdasagi igazgato-helyettes latja el teljes jogkdrrel.

6. Apoléasi igazgatd

A F@igazgatd nevezi ki. Felette a munkaltatdi jogkort a Féigazgato gyakorolja. Feladata a Féigazgato iranyitasa
mellett az Intézmény egészségligyi szakdolgozéi tevékenységének szervezése, feliigyelete, illetve 6sszehan-
golasa. Felel6s az iranyitéasi tertiletén a kozfeladatok hatékony, gazdasagos és eredményes teljesitéséért, a
belsé kontroli-rendszer el6irasoknak megfelel6 megvalosulasaért, az altala kiadott utasitasok, feladatok jog-
szer(iségéért.

Feladata:

- az egészségugyi dolgozdi és szakdolgozdi tevékenység biztositasa érdekében, tevékenyen részt vesz
a humaner6forras menedzselésében, gondoskodik a munkahelyek szakdolgozokkal torténé betolté-
sér6l, sziikség esetén helyettesitést rendel el;

- elkésziti az egészségligyi dolgozok, szakdolgozok munkakdri leirdsat, az abban foglaltak megvalosu-
lasat ellen6rzi;

- felugyeli és ellendrzi az egészségiigyi dolgozok és szakdolgozok szakmai tevékenységét;

- értékeli az egészségigyi dolgozok és szakdolgozok szakmai munkajat;

- havi rendszerességgel szervezi és levezeti a vezetOasszisztensi értekezleteket, részt vesz a vezet6i
értekezleten;

- afelel6sségi kdrébe tartozo tevékenységek kiils6, hatdsagi ellen6rzéseit koordinalja;

- az éves képzési terv alapjan, biztositja és iranyitja a beosztott munkatarsak szakmai fejl§dését;

- szervezi és irdnyitja a tovabbképzéseket/szakképzéseket.

- az U munkatarsak képzési programjat osszeallitja, gondoskodik annak megvaldsulasarol;

- szakképzésben részt vev6 munkatarsak szakmai- és gyakorlati oktatasat szervezi, ellen6rzi;

- a hazirendben foglalt rendelkezések betartasat ellenérzi;

- a min@ségi betegellatas megvalosulasa érdekében a hataskdrébe tartozo feladatok vonatkozasaban,
toz6 feladatokat szabalyozé mikodési dokumentumok elkészitésében;

- részt vesz a min@ségi kdvetelmények meghatarozasaban, ezek teljesitésének nyomon kdvetésében,
ellendrzésében, tovabba a folyamatos mindségfejlesztésben;

- részt vesz a betegbiztonsagi programok kialakitdsaban, m(ikodtetésében és fejlesztésében;

- az Intézmény higiénés rendjét folyamatos figyelemmel kiséri, az ellenérzésének eredményeit rend-
szeresen jelenti a F6igazgato felé;

- kapcsolatot tart a betegjogi képvisel6vel, a betegjogok érvényesilését folyamatosan figyelemmel ki-
séri;

- kozrem(kddik a betegpanaszok kivizsgalasaban;

- képviseli a szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és forumokon;

- szervezi- és el6késziti intézményi szinten a gyoégyszer- és a szakmai fogy0d-anyagok beszerzését.
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Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy barminemd akadalyoztatasa esetén feladatat megbizott helyettese latja el.

Hataskore és a hataskor gyakorlasanak maodja:

Feladatkore ellatasa kapcsan a kozvetlen felligyelete ala tartozo szakdolgozok és betegiranyitok felett besza-
moltatasi, ellen6rzési, utasitasi joggal rendelkezik. A feladatkorébe utalt tigyekben dnélloan intézkedik. A fel-
adatkorében dontési, utasitasi, beszdmoltatési, ellendrzési, tovabba hataskorébe nem tartozo felelGsségek
kivételével, alairasi joggal rendelkezik. Hataskérébe rendelt Gigyekben kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
teljesitésigazolasi joggal rendelkezik az Intézmény szabalyzataiban rogzitettek szerint.

lIl. FEJEZET: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEK EGY-

MAS KOZOTTI KAPCSOLATRENDSZERE
(Avr. 13. § (1) bekezdés e), g) pontok)

Az Intézmény szervezeti felépitését az ellatandd alaptevékenységbdl, az alaptevékenységhez kapcsolodo ta-
mogato tevékenységbdl adddo feladatok, tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott minimumkovetelmé-
nyek és szervezeti egységek, valamint a meglévé lehet6ségek hatarozzak meg.

Az egyes szervezeti egységek feladatait az Alapité okirat, jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat, valamint a
hatalyos jogszabalyok és rendelkezések, tovabba a felettes szervek el6irasainak figyelembevétele alapjan a
szakagi vezet6k koordinalasaval az egyes szervezeti egységek vezetSi kotelesek kidolgozni, sziikség esetén
maodositasukat kezdeményezni, melyet a FGigazgatd hagy jova.

A szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatrendszerét, az organogram hatarozza meg. A kapcsolattartas
madjat, a kapcsolattartasért felel6s személyek meghatarozasat az SZMSZ az egyes feladatkoroknél részletezi,
valamint a munkakari leirasok rogzitik.

Az Intézmény organogramjat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

1. A FGigazgato kozvetlen iranyitasa alé tartozé szervezeti egységek, tevékenységek
1.1. Titkarsag

Feladata:
Az Intézmény altalanos Ugyviteli tevékenységéenek ellatasa, ezen belil:
- az érkez6 és kimend levelek (postai Uton, email-ben és az tgyfélkapun keresztiil kapott) érkeztetése,
iktatasa, szétosztasa;
- atitkarsagon-igazgatdsagon keletkezett iratok kezelése, iktatasa, tarolasa, majd irattarazasa;
- az intézményi szabdlyzatok nyilvantartasa, szabalyzatok meghajtora (K:) torténd beszkennelése,
munkavallalok szamara torténd kihirdetése (e-mailen valé megkildése);
- a beérkez6 szamlék iktatdsra torténd haladéktalan (beérkezés napjan torténd) atadasa a gazdasagi
osztalynak;
- a hataridds feladatok nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése;
- az igazgatOség levelezési munkainak menedzselése;
- a vezetGi értekezleteken és egyéb, szlikség szerinti esetekben emlékeztet készités, illetve jegyz6-
kdnyvvezetés;
- a fénymasolasi munkak elvégzése;
- a F6igazgato eseti megbizasainak teljesitése;
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az Intézményi jelentések postazasa, hivatalos e-mail levelezések lefolytatasa, nyomon kovetése;
feladatai ellatasanal az Intézmény szabalyzataiban- és folyamat-leirasaban foglaltak szerint kell eljar-
nia;

a panaszos ugyfelek fogadasa;

a titkarsagra- érkez6 telefonhivasok bonyolitasa;

protokollaris tevékenység szervezése.

Helyettesités rendje:

- Tavolléte vagy barminem(i akadalyoztatasa esetén feladatat megbizott helyettese latja el.

1.2. MinGségiranyitas

1.2.1. Mind&ségiranyitasi vezet§
A FGigazgato altal ezen feladat ellatasara megbizott, megfeleld szakmai és min&ségligyi végzettséggel
és jartassaggal rendelkez6 munkavallalo.

Felel6s:

------

fejlesztéséért;

a min@ségugyi célok meghatarozasaért;

a folyamatok ellen6rzéséért;

a dolgozok min6ségtudatossaganak noveléséért,

a min@ségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szerepl6 el8irdsok betartasaért és betartatasaért,
illetve ellendrzéséért, megeldz6 és helyeshitd intézkedések kezdeményezéséért és a végrehajtas el-
len6rzéséért;

a Mindségiranyitasi Kézikbényv (MKK), a mingségiranyitasi dokumentaciés rendszer kialakitaséaért,
pontosan nyomon kovethet6 kezeléséért, aktualizalasaért;

a kils6 és belsd fellilvizsgalati auditok el6készitéséért, lebonyolitaséért;

az alvallalkozok, beszallitok értékelésének el6készitéséért;

a mindségiranyitasi rendszer szabalyzataiban lefektetett iranyelvek betartasanak ellen6rzéséért, a
szilkséges modositasok kezdeményezéséért, atvezetéséért;

a min@ségiranyitasi tevékenységet érinté dokumentumok azonositasaért, nyilvantartas ellenérzésé-
ért, naprakész allapotanak biztositasaért.

Feladata:

A minG@ségiranyitasi rendszer mikddtetése és fejlesztése;

Bels6 és kiils6 auditok szervezése és lebonyolitasa;

Nem megfeleléségek kezelése és javitd intézkedések bevezetése;
Mindségligyi dokumentéacio kezelése és naprakészen tartasa;
Min6ségi mutatok, indikatorok meghatarozasa és nyomon kdvetése;
Tanusitasi folyamatok koordinélasa;

Kapcsolattartas a szakagi és a szervezeti egységek vezetSivel minéségligyi kérdésekben;
MinGségtudatossag novelése a szervezeten belill;
Folyamatfejlesztési lehet8ségek azonositasa és megvalositasa;
Rendszeres riportalas a vezetdség felé;

Bels6 auditorok képzése;

A bels6 auditok eredményérdl jelentés készitése;

Betegpanaszok kivizsgalasanak értékelése;

Dolgozéi-és betegelégedettségi vizsgalatok lebonyolitasa, értékelése;
A vezetOségi atvizsgalas koordinalasa;

A vezetGségi atvizsgalas jegyz6konyvének elkészitése;
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Integralt kockazatkezelési rendszer koordinaléasa, aktiv részvétel a szakmai kockazatértékelésben;
A szervezeti integritast sért6 események kezelése;

Betegbiztonsagi programok koordinélasa;

Részvétel az intézmény stratégiai irdnyvonalanak kialakitdsaban a min6ség és a betegbiztonsag
szempontjainak szem el6tt tartasa érdekében.

Hataskore és a hataskor gyakorlasanak maodja:

teljes kor( kialakitasara, mikodtetésére és folyamatos fejlesztésére.

Tevékenységérdl a FOigazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Hataskore az Intézmény minden szervezeti egységére kiterjed az Intézmény alap- és tAmogaté m-
kodési tevékenysége vonatkozasaban.

,,,,,,

betartasara és a nemmegfelel6ségek kezelésére terjed ki.

Utasitasi jogkorének legfébb teriletei:

1.2.2.

//////

ci6janak betartasara, a folyamatok szabalyozasara.

Min@ségligyi el6irasok betartasa: Utasithatja a munkavallalokat a min&ségligyi eljarasok és el6ira-
sok kdvetésére, a dokumentéacio naprakészen tartasara.

Nemmegfelel6ségek kezelése: Jogosult utasitast adni a nemmegfelel6 folyamatok, szolgaltatdsok
javitasara.

Korrektiv tevékenységek: Utasithatja a folyamatokban feltart hibak okainak feltarasat és a korrek-
cios intézkedések végrehajtasat.

Belsd auditok: Megszervezheti és utasithatja a belsd auditok lefolytatasat, és a feltart hianyossagok
megsziintetésére kotelezheti az érintett terlleteket.

Hataskorét szobeli és irasbeli rendelkezésekkel, eljarasrendek, hataskérét meghaladd esetben ter-
vezetek, javaslatok elkészitésével és jovahagyatasaval, beszamoltatassal, sziikség esetén ellendrzé-
sek elrendelésével, valamint személyes ellen6rzéssel latja el.

Min&ségugyi koordinator

Feladata:

A mindségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek kidolgozasaban valo aktiv részvétel, kapcsolodd mi-
ndségugyi dokumentaciod aktualizdlasa, naprakészen és visszakereshet§ médon valé archivalasa, a
dokumentumok szakmai attekintése, sziikség esetén szakmai észrevételezése, korrektlrazasa;

mok rendszeres felulvizsgalatdban valo részvétel;

a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szerepl6 és azokhoz kapcsolodé megel6z6 és he-
vezet@vel egyeztetve;

a min@ségligyi elemzések és értékelések (elégedettségi vizsgalatok stb.) készitésében valo részvétel;
a kulsd és bels6 felulvizsgalati auditok el6készitésében és lebonyolitasaban valo aktiv részvétel;

a beszallitoi értékelés el6készitésében és ellenbrzésében vald részvétel;

a belsd auditori képzéseken, minéségiigyi megbeszéléseken val6 részvétel;

a bels6 audit eredményérdl szol6 jelentés készitésében valo részvétel;

a kulsd tanusitoval valo kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetével egyeztetve.

Ervényesség:2026. szeptember 01. 19



XVI. kerulet Kertvarosi
Egészséglgyi Szolgalata Szervezeti és M(kodeési Szabalyzat

1.3. Finanszirozasi- és kontrolling osztaly

F6 tevékenysége az Intézmény szdmara a NEAK altal kiutalt finanszirozas tervezési és elszamolasi folyamata-
inak bonyolitasa, a finanszirozas alapjaul szolgald jelentések elkészitése, ellendrzése és megkuldése, tovabba
az Intézmény egészségugyi tevékenységének szabalyos mikddéséhez kapcsolodd tgyviteli feladatok ellatasa.
Az intézmény finanszirozasi- és kontrolling feladatkorébe tartozo tevékenységet a finanszirozasi- és-kontroll-
ing vezetd és a kontrolling asszisztens(ek) végzik. Feladatmegosztasukat a Kontrolling osztaly Ugyrendje sza-
balyozza.

Feladata:

Felel

a szilkséges mikodési engedélyek, illetve médositasok el6készitése, valamint a mikddési engedély-
ben bekdvetkezett valtozdsoknak megfelel6éen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel§ finansziro-
zasi szerz6désmaodositas el6készitése;

kapcsolattartas a finanszirozo, illetve engedélyez6 hatdsaggal;

kdzrem(kod6i szerz6dések el6készitése, valamint azokhoz kapcsolédéan a havi elszamolasok elké-
szitése és ellenbrzése;

teljesitmény-elszamolas adatszolgaltatasanak elkészitése, iranyitasa és felligyelete;

teljesitmény jelentések elkészitése, ellendrzése, a jelentések hataridére valo elkésziilésének feliigye-
lete és tovabbitésa az NEAK szerverére;

a NEAK-tol kapott valasziizenetek/listak feldolgozésa, hibalisték kiosztasa, hibajavitas ellenérzésének
feligyelete;

tappénzes jelentések NEAK szerverre torténd tovabbitasa, valamint, a visszakapott hibalistak javita-
sanak felligyelete heti rendszerességgel;

a jarobeteg forgalmi adatok havi és dsszesitett feldolgozasa, a NEAK tdmogatas pont/forintértékének
kiszdmolasa szervezeti egységenként, kbnyvelési bizonylat készitése a gazdasagi osztaly felé;

az Intézmeény teljesitményének nyomon kdvetése, rendszeres adatszolgaltatas a Féigazgato és a szak-
agi vezetok felé;

a kontrolling rendszer mikddtetése, fejlesztése;

finanszirozasi jogszabalyfigyelés, valamint a jelentési rekordkép és az egyéb adminisztracios valtoza-
sok figyelése, e terlleteken bekodvetkezett valtozasok kommunikacidja a szervezeti egységek felé, az
intézmény szakmai mdkoédéséhez kapcsolédoan;

OSAP statisztikai adatszolgaltatas elkészitésében és tovabbitasaban kdzremdkodés, a szakrendelése-
ken felmerdl§ igény szerint;

az egynapos sebészet optimalis HBCS kihasznalasanak feliigyelete;

kapcsolattartas az illetékes minisztériummal a Jarobeteg Iranyitasi Rendszerrel kapcsolatban

a finanszirozasi és kontrolling vezetd Intézményi vardlista felel6si minéségében jogosult a vardlista
kezel6k (orvosok, asszisztensek, adminisztratorok) kijelolésére.

Informatikai és adatvédelmi feladatok koordinalasa.

a NEAK jelentések - lehet6ség szerint hibatlan -, naprakész elkészitéséért, és hataridére torténd le-
adasaért;

a hibas NEAK jelentések korrekcidjanak/javitasanak koordinalasaért;

a szakhatosagi mikoddési engedélyek /engedély modositasok hataridére térténé beszerzéséért;

a finanszirozasi és kontrolling vezet6 Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér adminisztratori mi-
néségéeben regisztralja és szerepkorrel latja el az adatszolgaltatasra kotelezetteket;

az online el6jegyzési rendszerrel kapcsolatban felmeriil6é problémak megoldasaban segitségnyujtas a
felhasznalok részére;

a betegdokumentécios rendszerben el6jegyzési naptarak készitése, a rendelési id6k és kizarasok nap-
rakészen tartasa;

a lakossag tajékoztatasara létrehozott www.szakrendelol6.hu oldalon mikédd weblap kdzérdekd in-
forméciokkal vald feltdltése.
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1.4. Bels6 ellen8rzés
A bels@ ellen6rzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, kilonosen a koltségve-
tési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel
és forrasokkal valo gazdalkodésnak a vizsgélatara.
A bels6 ellendrzést végzd személynek rendelkeznie kell a hatélyos jogszabéalyokban el&irt feltételekkel.
A bels6 ellen6rzést végzd személy egyben ellatja az Intézményben a bels6 ellen6rzési vezet6 feladatokat
is.
A bels6 ellen6rzést végzd személy munkajat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, a nemzetkézi, valamint
az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, Utmutatok figyelem-
bevételével, valamint a bels6 ellen6rzési vezet6 altal kidolgozott és az Intézmény Féigazgatoja altal jo-
vahagyott bels6 ellen6rzési kézikbnyv szerint végzi.

Feladatai:

- elemezni, vizsgéalni és értékelni a belsé kontroli-rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyok-
nak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint az Intézmény mikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok valddisagat;

— avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kbvetkeztetéseket és javaslatokat megfogal-
mazni a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése, kikliszébolése vagy csokkentése, a sza-
balytalansagok megel&zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a miikodés eredményességének
novelése és a belsé kontroli-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- az ellendrzési-bizonyossagot ado tevékenység fajtai: szabalyszer(iségi-, pénzigyi-, rendszer-; teljesit-
mény és informatikai ellen6rzés;

- nyilvantartani és nyomon kdvetni a bels6 ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Az Intézmény F6igazgatdja kezdeményezésére tanacsadoi tevékenységet végez, melyek lehetnek kiilonosen:

- vezet6k tAmogatésa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, koc-
kazatanak becslésével,

- pénzlgyi, targyi, informatikai és humanerd&forras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és hatékonyabb gaz-
dalkodasra iranyul6 tanacsadas;

- avezetOség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a tel-
jesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- tanacsadas a szervezeti struktdrak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

— konzultacio és tanacsadéas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

- javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontroli-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatai-
nak tartalmat, szerkezetét illetGen.
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2. Az Orvosigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek

2.1. Ajarobeteg-szakellatas- és gondozas szervezete
Az Intézményben az 1. sz. fiiggelékben felsorolt szakrendelések, gondozok, diagnosztikai és terapias
egységek mdkodnek, melyek kdzvetlen, munkahelyi vezetdi a szakmai rendelést vezetd, mikodésért
felel6s f6orvosok.

A szakrendelések feladata:
Az Intézmény feladata az egészségulgyi ellatas folyamatossaganak- és a lakosok egyenl6 hozzaférésének
biztositasa, valamint a megel6zés, az egészségi allapot megbrzése, a megbetegedések gyogyitasa. A
kerilet feln6tt lakosai részére az egészség meg6rzése és helyredllitdsa érdekében biztositani az enge-
délyezett szakmak tekintetében a jard beteg-szakorvosi ellatast, a gyogyitas diagnosztikai hatterét, to-
vabbé a szakorvosi konziliumot.

A hatalyos jogszabalyok és az Alapité okiratban foglaltaknak, valamint a mindenkor érvényben 1év6
terlleti ellatasi kotelezettségnek (TEK) megfelel6en az ellatasra jogosultak részére:

- diagnosztikai vizsgalatok és terapias eljarasok végzése;

- a betegek mas szakrendelésre vagy megfeleld fekvébeteg-ellaté intézményekbe utalasa;

- ajogszabalyok altal el6irt betegnyilvantartas vezetése;

- a lakosok részére a szakterilet lehet6ségei szerint prevencid biztositasa, illetve egészségnevelés;

— minden raszorul6 részére sziikség szerint elsésegélynyujtas, életmentés;

- krénikus megbetegedésben szenveddk gondozésa.

2.2. Egynapos Sebészet

A NEAK altal engedélyezett kapacitas mértékeig Egynapos Sebészeti Részlegiinkon sebészeti, ortopédiai, sze-
mészeti és uroldgiai m(itéteket végziink. Egynapos sebészeti ellatas keretében az egészséglgyi szakellatas
tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl sz616 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet (a tovabbiakban:
R.) 9. szam( mellékletében felsorolt beavatkozasok végezhetdk.

Mivel egynapos sebészeti ellatast jarébeteg-szakellatas keretében, mint jarébeteg-szakellatast nyujté szol-
galtato végezziik, igy Intézménylink biztositja:

a) a szukséges targyi feltételeket

b) a m(itéti beavatkozas elvégzésének idejére, a miitéti beavatkozasbhan jartas olyan szakorvost (alkalmazott,
vagy kézremdkodo), aki a szakvizsgat kovetben 5 éves folyamatos szakmai gyakorlatot szerzett aktiv fekvs-
beteg-gydgyintézményben és jartassagat az altala elvégzett mitétek szamszerd kimutatasaval tudja igazolni;
c) az operalt beteg részére az intézményben tartdzkodas idejére a mdtéttel dsszefliggésben sziikségessé vald
gyogyszereket;

d) a mdtét kdzben esetleg kialakulo szévédmények ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;

e) a m(itétet kovetben, azzal 6sszefliggd szovédmény fellépése esetén a beteg ellatasat el6zetes szerz6dés
alapjan olyan fekv@beteg-ellatasra alkalmas intézményben, amely a beavatkozas szakmai besorolasa szerinti
aktiv osztallyal is rendelkezik és az egynapos sebészeti ellatast végz6 intézett6l személygépkocsival (ment6-
vel) - atlagos forgalmat figyelembe véve - 45 percen belill elérhetd;

f) a mdtét soran eltavolitott anyag szdvettani vizsgalatanak lehet6ségét;

g) a beteg részére zarojelentést

2.2. Ifjusag-egészséglgyi ellatas
Az ifjusag-egészségligyi orvos ellatja az altalanos és kozépfoku intézmények 6-18 éves tanuldinak gyo-
gyité-megel6z6 alapellatési feladatait.

Feladata:
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2.3.

a kertilet alap és kozépfoku oktatasi intézményeiben tanulé fiatalok szomatikus és pszichés fejlédés-
ének nyomon kovetése, a fokozott gondozast igényldk kiszlirése és gondozasa;

egészségmegbrzé magatartasra nevelés;

a jogszabalyban rogzitett megel6z8 jarvanyliigyi feladatok végrehajtasa;

a kotelezd iskolai kampanyoltasok végrehajtasa;

az ifjusag-egészségigyi ellatas keretén belll tevékenykedd véddndkkel valo egylttmiikodés.

Gyermek- és ifjusagi fogaszat

Tevékenysége soran a 18 év alatti gyermek és a 18 év feletti nappali tagozaton, kdzépfoku oktatési
intézményben tanuld fiatalkord lakossag folyamatos fogészati ellendrzését és ellatasat biztositja

E szakfeladat keretében a kerilletben m(ik6d6 oktatasi intézményekkel egyittmkddve, elézetes
beosztas szerint végzi iskolafogaszati tevékenységét.

Feladata:

- surg6sségi gyermekfogéaszati alapellatas;
- gyermekfogaszati alapellatés;
— prevencios fogaszati ellatas.

2.4. Foglalkozas-egészségigyi alapellatas:

A foglalkozas-egészségigyi alapellatas tarsadalombiztositas altal nem finanszirozott ellatasi forma.
Tevékenységét az Intézmény szervezeti egységeként, a téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes
egészségligyi szolgaltatasok téritési dijardl sz6lo 284/1997. (XI1.23.) Kormanyrendelet és az Intéz-
mény Téritési Dij Szabalyzatdban meghatarozott téritési dijak alapjan végzi.

A foglalkozas-egészségligyi alapellatas feladatat, kiilsé cégek esetében egyedi szerz8dések alapjan
latja el, valamint biztositja az Intézmény sajat dolgozoinak ellatasat is.

Tevékenysége els6sorban preventiv tevékenység, amelynek feladata a munkahelyi megterhelés (fizi-
kai, szellemi, lelki) és a munkakdrnyezeti koroki tényez6k (fizikai, kémiai, biolégiai, pszichoszocialis,
ergonomiai) felkutatasa, folyamatos ellen6rzése, javaslattétel ezek egészséget nem karositd szinten
tartasanak maédszereire.

A munka adaptéladsa a munkavallalék képességeihez, testi, szellemi és lelki egészségi allapotuknak
megfelel6en, a munkavéllalok egészségének ellen6rzése munkajukkal kapcsolatban, valamint az
ezekhez kapcsolodo egészségnevelési feladatok ellatasa.

Feladata:

- a munkavallalok munkakori alkalmassaganak vizsgélata és elbirdlasa munkaba lépéskor, munkakor

valtozasa esetén, tovabba a 30 napot meghaladd keres6képtelen allomanybol valé visszatérésekor,
valamint az egészségre artalmas munkakoroknél jogszabalyokban meghatarozott idészakonként el-
végzi a jogszabalyban meghatarozott esetekben a sziikséges zar6 vizsgalatokat;

részt vesz az Intézmény munkahelyi kockazat értékelésében (bioldgiai, kémiai) meghatarozza azokat
a teriletek, ahol biologiai monitorozés sziikséges;

részt vesz az Intézmény munkakoéreihez szilkséges egyéni védbeszkoz kivalasztasaban, az egyéni vé-
dbeszkoz szabalyozast véleményezi;

szerz8désében rogzitett id6kdzonként az Intézmény egységeiben dokumentalt foglalkozas egészség-
lgyi szemlét tart, (kockazat értékelés alapja);

a kilénb6z6 munkahelyek egészség karositd hatasainak vizsgalata kulénds tekintettel a foglalkozas-
sal 6sszefliggésbe hozhaté megbetegedésekre;

vizsgélja a keres6képtelen allomany alakuldsat és javaslatot tesz az Intézmény vezet6ségének az
Uzemi korulményekben rejlé okok felszamolasara;

indokolt esetben, elézetes terv alapjan elvégzi a munkavallalok véddoltasat;
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- megszervezi a tudomasara jutott foglalkozasi megbetegedések és a fokozott expozicids esetek kivizs-
galasat;

- igénybe veheti a ment6szolgélatot, jar6 beteg szakellatast nyujto szakrendelésekre, illetve haziorvosi
ellatasra utalhatja a munkavallalét, specialis korhazi ellatast igényld foglalkozasi megbetegedés, vagy
annak gyanuja esetén pedig - suirg6sséggel, vagy el6zetes helybiztositas Gtjan - a munkahigiénés és
foglalkozas-egészségiigyi szerv fekvBbeteg osztalyara utalhatja a beteget;

- jogszabaly el6irasa szerint végzi a munkabalesetek, foglalkozasi betegségek, ételmérgezések bejelen-
tését és az ezekkel kapcsolatos orvosi feladatokat;

- kozremikodik a munkavédelmi szemlén, a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban foglalkozas -
egészségugyi, - fizioldgiai, - ergondmiai- higiénés feladatok megoldasaban;

- veszélyes berendezések, technoldgiak izembe helyezésében;

- kapcsolatot tart Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészséguigyi Szakigazgatasi Szervével, a hi-
giénés féorvossal, az intézmény munkavédelmi szakemberével.
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3. Az alapellatési koordinator szakmai felligyelete alé tartoz6 egységek

Az Onkormanyzattal feladat-ellatasi szerzédés alapjan miikod6 , vagy esetenként a Kertvarosi Szakrendel
altal az Eszjtv. szerint alkalmazott munkavallaloval mikodtetett alapellatési tevékenységet végz6 praxisok.

7

4. A Vezet6 véd6nd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egyseg:

Védondi Szolgalat - iskolavédéndi ellatas

Az iskolavedén6k munkajukat a vezet6 védénd iranyitasaval, az alapellatas részeként onalldan, illetve a hazi
gyermekorvossal, iskola és ifjusagi orvossal egyitt végzik. Az iskolavéd6nék feladatait a vonatkozd szakmai
jogszabalyok részletesen megfogalmazzak. A Féigazgatd felé a vezetd védéné beszamolasi kotelezettséggel

bir.

Feladata:
- tankoteles gyermekek gondozésa;
- szlr@vizsgalatok szervezése és végzése;
- veédd@oltasok szervezése;

- egeészségnevelés

5. Az Apolasi igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek/munkakorok

5.1. Szakdolgozok
Ajarobeteg szakellatas, egynapos sebészet és az alapellatas Eszjtv. szerint foglalkoztatott szakdolgozoi.

Feladatuk:
- a betegek fogadasa;
- a betegekkel kapcsolatosan az orvos altal elrendelt elvégzend6 feladatok ellatasa a rendelében
és sziikség szerint a beteg otthonaban;
- egészségnevelés, betegoktatas kompetencia szintnek megfeleléen;
- adminisztrativ feladatok elvégzése.

5.2. K6zponti Betegiranyitasi Egység
Az Apolasi igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi munkajat.
Feladata:
- a betegek fogadasa;
- a betegfelvétel soran a személyi és a kotelez6en kitdltendd adatok rogzitése;
- tajékoztatas az ellatas igénybevételi rendjérdl;
- a betegek szakrendelésre iranyitasa;
- telefonhivasok fogadasa;
- betegel6jegyzések koordinalasa;
- diszpécseri feladatok ellatasa.

6. Gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek, tevékenységek

6.1. Gazdasagi osztaly:
A koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak
(a tovabbiakban egy(tt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
és a pénzugyi, szamviteli rend betartasaért felel@s szervezeti egység.
Feladata:
— az éves koltségvetés és beszamold, valamint az évkdzi modositasok és beszamolok dsszedllitasa az
Onkormanyzat illetékes szakmai szervezeteivel egyuttm(ikodve;
- az éves koltségvetési elGiranyzat teljesitésének folyamatos figyelése, adatszolgaltatasok készitése;
- a pénztari- és bankszamlaforgalom szabalyszer{ bonyolitasa, értékesités és szolgaltatasnyujtas szam-
lazasa, altalanos forgalmi add és egyéb addk elszamolasa és bevallasa, f6konyvi konyvelés;
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pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogok gyakorlasa az erre vonatkozo belsd szabalyoknak meg-
felel6en, naprakész nyilvantartasok vezetése;

az Intézmény likviditasanak feliigyelete, idGszakos tamogatas lekérése az Onkormanyzattdl, pénziigyi
forgalom bonyolitasa;

a Targyi eszkdzok nyilvantartasa értékcsokkenés szamitésa, a tobbletek/hianyok rendezése;

a bizonylati rend kialakitasa, a bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése;

a szakteriletét érintd belsd szabalyzatok elkészitése és jovahagyasra torténd elbterjesztése;
selejtezés és leltarazas iranyitasa, mennyiségi leltarfelvételben valé kézrem(ikdés a vonatkozo sza-
balyzatokban meghatarozottak szerint.

a beszallitott szakmai anyagok, készletek mennyiségi atvétele és osztalyoknak térténd kiadasa,

a szakmai anyagok bevételének és kiadasanak Saldo program készlet moduljaban térténé dokumen-
télasa,

a készletek, anyagok valosagban meglévé allomanyanak megallapitasa, leltarazasa;
kdzbeszerzésekkel és kdzpontositott kbzbeszerzésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok;

a KESZ szakmai anyag-, gyogyszer-, valamint irodaszer beszerzéseinek adminisztrativ feladatai;
megrendelések ELO iktatorendszerben torténd iktatasa, partnereknek torténd kikildése;
nyilvantartasok vezetése és sziikség esetén adatszolgaltatas a hataskorébe tartozo feladatokrol;

a huménerd6forrds menedzsmenttel kapcsolatos adminisztrativ tevékenység ellatasa a hatalyos mun-
kaligyi szabalyzatban meghatarozottak szerint;

a jogviszony létesitések, atsorolasok, athelyezések, elbocsatasok és kirendelések dokumentumainak
elkészitése, személyi nyilvantartas vezetése;

munkajogi szabalyok véltozasainak folyamatos figyelemmel kisérése;

jelenléti ivek ellendrzése, feldolgozasa, leflizése, a munkaidd nyilvantartasa;

a létszam és illetmény adatok folyamatos, naprakész nyilvantartsa, a valtozasok haladéktalan atve-
zetése, a létszam- és bérgazdalkodassal dsszefliggé statisztikak elkészitése, egyéb vezet6i adatszol-
galtatas;

CSED, GYED, GYED EXTRA igény felvétele és az Ujra munkaba allassal val6 ligyintézés;

nem rendszeres juttatasok szamfejtése, az ehhez kapcsol6do adminisztrativ teendok;
allaspélyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés;

fizetési el6legek nyilvantartasa;

adokedvezmények igénybevételének tgyintézése;

bérfejlesztés nyilvantartasa és hataridés jelentések elkészitése.

6.2. Miuszaki osztaly
A koltségvetési szerv miikddtetéséért, a hasznalataban 1év6 vagyon haszndlataval, védelmével 6ssze-
fliggd feladatok teljesitéséért felel@s szervezeti egység. Tevékenységérdl a Gazdasagi igazgatd felé be-
szamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladata:

teljes-korlien felel a mdszaki-, Uzemeltetési-, vagyonvédelmi- és gondnoksagi feladatok mindenkor
érvényben [év6 jogszabalyoknak, szabalyozasoknak és hatdsagi elGirasoknak megfeleld ellatasaért, a
belsé kontroli-rendszer el6irasoknak megfelel6 megvalosulaséért;

kdzrem(kodik a fenntarté altal szervezett feltjitasokban, fejlesztésekben;

gondoskodik az egészségligyi gépek, miszerek, vizsgaloeszkdzok jogszabalyban rogzitett felllvizsga-
latdnak szervezésér6l, karbantartasi terv készitésérdl, a karbantartasok hataridében torténd lebo-
nyolitasarol, valamint a kbzbeszerzési értékhatarokat el nem ér6 egészségligyi eszkdzok beszerzésé-
rél az igényl6 szervezeti egység Utmutatasai alapjan;

az Intézmény épuletallomanyanak, az éplletgépészeti, villamos haldzatai és berendezéseinek fel-
Ugyelete, Gizemzavar, hibaelharitas azonnali megszervezése és végrehajtasanak ellen6rzése;

a hatésagilag el6irt tiz- és munkavédelmi feladatok (szabvanyossagi, érintésvédelmi, felvono ellen-
Orzési-karbantartési, biztonsagtechnikai stb.) elvégeztetése;

az ingatlanvagyon allapotaban, ingatlan tartozékokban bekovetkezett valtozasok jelentése a Gazda-
sagi igazgato felé, aki annak ellenérzését kdvetben megkiildi a Féigazgatonak;

Ervényesség:2026. szeptember 01. 26



XVI. kerulet Kertvarosi
Egészségugyi Szolgalata Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

- az éplletgépészeti berendezések beszerzésével, nyilvantartasaval, kapcsolatos feladatok, javaslatot
tesz energiatakarékos, koltségkiméld megoldasokra;

- folyamatosan kapcsolatot tart az Onkormanyzat illetékes szervezeti egységével/irodajaval;

- megszervezi, koordindlja és iranyitja a biztonsagi 6rzést és a portaszolgalatot;

- ellendrzi a folyosok, kdzosségi terek, rendel6khoz nem tartozo teriletek takaritasat, hianyossag ese-
tén intézkedik annak pétoltatasardl;

- az Intézmény gépjarmUparkjanak tizemeltetése, az ahhoz kapcsol6dd biztositasok és biztositasi ese-
mények Ugyintézése;

- afelesleges eszk6zok az Intézmény belsd szabalyzatai és az énkormanyzati rendeletek szerinti keze-
Iése, tarolasa;

- kozrem(ikodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésében a Selejtezési szabalyzatban meg-
hatarozottak szerint, a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en megsemmisiti a leselejtezett eszkdzo-
ket, gondoskodik a veszélyes hulladéknak min6sil6 eszkdzok elszallittatasarol

- Uzemeltetéshez sziikséges eszk6zOk, anyagok, szolgaltatasok beszerzésével kapcsolatos feladatok el-
latasa;

- takaritas, rovar- és ragcsaloirtas megszervezése és ellenérzése;

- a kommunalis- és veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezése és ellendrzése;

- az Intézményhez tartozo6 zoldterulet gondozasa, udvarok, jardak tisztitasa;

- az Intézmény kézbesitési, lizemeltetési anyagbeszerzési feladatainak szervezése, ellatasa;

- rendezvényekkel kapcsolatos teremrendezési feladatok iranyitasa;

- a szervezeti egységek koltoztetési, iratmozgatasi feladatainak iranyitasa, szlikség esetén az eszkdzok
leltarozasi korzetek kozotti (atadas-atvételi jegyz6konyvvel) dokumentalt mozgatéasa. Az eszk6zmoz-
gashoz kapcsolodd atadas-atvételi jegyz6konyvek, szallitélevelek konyvelésre torténd tovabbitasa;

- leltarozasban (tervezett, eseti, atado-atvevd) aktiv részvétel a leltarozasi Utemtervnek/utasitasnak
megfeleléen;

- egyéb Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. szakipari munkak szervezése, lebonyolitasa);

- ruharaktarosi feladatok ellatasa, a szennyes- és a tisztaruha 0sszegy(ijtése, kiosztasa és telephelyek
kozotti szallitasa;

- munkakoréhez kapcsolodd jogszabalyok kovetése.

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

A F8igazgato az Intézmény hatékony mikodtetése érdekében értekezleteket tart, testiileteket, illetve bizott-
sagokat mUkodtet.

Valamennyi értekezletrél emlékeztet6, a testlleti és bizottsagi Glésekr6l emlékeztet6 vagy jegyz6konyv keé-
szl

A. RESZ: TANACSKOZO TESTULETEK

1. Vezet6i értekezlet

A FGigazgato a vezetdi tevékenység 0sszehangolasa, az egyes szervezeti egységek munkajanak megbeszélése,
a vezet6k beszamoltatasa és az Intézmény operativ iranyitasa érdekében vezetdi értekezletet tart heti rend-
szerességgel, egy alkalommal.

Résztvevoi:
- F6igazgato;
- Orvosigazgato;
- Gazdasagi igazgato;
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- Apolési igazgato;

- Vezet6 védong;

- Kontrolling vezetd;

- Mdszaki Gzemeltetési vezet6;
- Alapellatasi koordinator.

- Mind@ségiranyitasi vezetd

A vezetGi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan az intézményi érdekképviseleti szervek
vezetdi,, a belsd ellendr, a fenntartd képviseldi, illetve az illetékes meghivott munkatarsak.

2. FOorvosi értekezlet

A FGigazgato a szakellatas orvos szakmai tevékenységének dsszehangolasa, iranyitasa, valamint a rendelés-
vezet6 féorvosok tajékoztatasa, beszamoltatdsa érdekében legaldbb negyedévente f6orvosi értekezletet
tart.

Résztvevdi:
- F6igazgato;
- Orvosigazgato;
- Rendelésvezetd FGorvosok;
- Allandé meghivottként: Gazdasagi igazgato, Apolasi igazgatd, Alapellatasi koordinator, M(szaki vezetd,

------

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

3. Alapellatasi Ertekezlet

A FBigazgatd az Intézmény alapellatési- és jarobeteg-szakellatasi tevékenységének dsszehangolasa, a kerilet
egészséglgyi ellatasanak iranyitasa és ellen6rzése érdekében legaldbb évente egy alkalommal alapellatasi
értekezletet tart.

Résztvevik:
- F6igazgato
- Alapellatasi koordinator
- Orvosigazgato
- Gazdasagi igazgato
- Apolasi igazgat6

- Vezet6 véddn6
— Mdszaki vezetd
- Akeruletben terileti ellatasi kotelezettséggel miikod6 haziorvosok, hazi gyermekorvosok, fogorvosok,

a napirend alapjan, sziikség esetén az iskolavéddnok, ifjisag-egészségiigyi orvosok;
— A Fenntarté képviseli.

Meghivottak: a napirend alapjan érintett munkatarsak.

4. VezetGasszisztensi Ertekezlet
Az Apolasi igazgatd a minéségi betegellatassal kapcsolatos asszisztensi tevékenység dsszehangolasa, iranyi-
tésa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart.
Résztvevdk:
- Apolasi igazgato;
- Szervezeti egységek vezetd asszisztensei;
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- Alland6 meghivottként: F6igazgatd, Orvosigazgatd, Gazdasagi igazgatd, Vezetd védénd, Miiszaki ve-

//////

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

5. Munkahelyi értekezlet

A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezetdi a munkahelyi problémak megbeszélése,
az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovébeli feladatok meghatarozasa érdekében, valamint a
vezetdi és vezet§ asszisztensi értekezleteken elhangzottak ismertetésére sziikség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal értekezletet tartanak.

6. Osszdolgozoi Ertekezlet

A F6igazgatd az Intézmény éves szakmai és gazdasagi tevékenységér6l, az Intézmény eredményeirdl, fejlesz-
tési iranyokrol évente egy alkalommal 6sszdolgozoi értekezlet keretében tajékoztatja a munkatarsakat és a
Fenntartot.

Résztvevok:
- az Intézmény Vezet6sége;
- az Intézmény munkavallaloi;
- a Fenntart6 képviseldi.

B. RESZ: TANACSADO TESTULET

Szakmai Vezet6 Testllet

A szakmai vezet§ testilet az intézmény tanacsado, véleményez6 és javaslattételi szerve, tovabba meghaté-
rozott szakmai kérdésekben egyetértésijog is megilleti. A szakmai vezetd testilet a 43/2003. (VI1.29.) ESZCSM
rendeletben meghatarozott feladatait latja el, melyet a rendelet el6irasain alapulé tgyrendjének megfele-
I6en gyakorolja.

A testllet tagjai:

- az Orvosigazgato;

- az Apolési igazgato;

- Mind&ségiranyitési vezetd;

- aszakmai szervezeti egységek vezet® f6orvosai;

— A szakmai vezet§ testilet a tagjai kozul egyszer(i sz6tobbséggel elnokot valaszt és gondoskodik sajat

Ugyrendjének kialakitasarol.

A szakmai vezet§ testilet évente legaldbb két Ulést tart. A szakmai vezet6 testilet Glését a testulet elndke
sziikség szerint hivja 6ssze. Koteles dsszehivni a testiilet (lését abban az esetben, ha ezt a szakmai vezetd
testlilet legaldbb egyharmada irdshan kezdeményezi. A szakmai vezet6 testilet tGlésére minden esetben meg
kell hivni a F6igazgatét, a Gazdasagi igazgatot, valamint a Fenntartd képvisel6jét, akik tanacskozasi joggal
vesznek részt az llésen.

A szakmai vezet6 testiilet lése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen van. A szakmai
vezet( testilet hatarozatait a jelen 1év6 tagok tobbségi szavazataval hozza, az egyetértési jogkorokben a don-
téshez az dsszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata sziikséges.

A szakmai vezetd testilet:
- részt vesz a gyogyintézet szervezeti és miikodési szabalyzatanak, héazirendjének, valamint a
43/2003.(VI11.29.) ESZCSM rendelet 5. § (3) bekezdése szerinti bels6 szabalyzatainak el6készitésében;
- véleményezi, illetve rangsorolja a vezet6helyettesi és a szakmai szervezeti egységek vezet6i munka-
koreinek betdltésére beérkezett palyazatokat;
- afenntarto, illet6leg a Figazgatd felé javaslattételi joga van;
- afenntart, illet6leg a FGigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.
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A F6igazgat6 koteles kikérni a szakmai vezet6 testlet allasfoglalasat a 43/2003.(VI1.29.) ESZCSM 9. § (2) be-
kezdés a)-b) pontjaiban meghatarozott dontések meghozatalat megel6z6en.

A szakmai vezet6 testiilet egyetértése sziikséges a 43/2003.(VI11.29.) ESZCSM rendelet 12. § (3) a)-h) pontok
esetében.

Az Intézmény vezetése a szakmai vezetd testilet tagjaival szemben a testlletben kifejtett tevékenységik,
vélemeényuk, allasfoglaldsuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatoi dontéseket és intézkedéseket.

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

A. RESZ

1. Alapelvek

Az Intézmény miikodését az érvényben lév6 jogszabalyok alapjan késziltjeién SZMSZ, és az ezzel 6sszhang-
ban kiadott egyéb szabalyzé dokumentumok hatarozzak meg.

Az Intézmény az Alapitd okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabalyok rendelkezései alapjan mikodik az
alabbi iranyelvek figyelem bevételével:

- a betegek megfelel6-, biztonsagos- és lehetdleg teljes korl ellatasanak biztositasa;

— a lakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa;

— a lakossag korében az egészséges életmadd terjesztése, egészségre nevelés;

- a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa;

- afolyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabb-fejlédését, mind a jobb szakmai mun-
kat el6segitd technikai eszk6zok, munkamaddszerek tekintetében;

- a tevékenység keretében egyittmiikodés valamennyi érdekelt munkahellyel, tarsintézménnyel és
egyéb szervezetekkel, igy kiiléndsen a Fenntartoval;

- az elvégzett munka minéségének biztositasa, folyamatos fejlesztése;

- az intézmény gazdalkodasi rendjének, a koltségvetés betartasanak és a folyamatos pénziigyi egyen-
suly fenntartédsanak biztositasa.

2. A M(kddés Altalanos Szabalyai

e Beutal6 koteles szakrendelések esetében: A beutald orvos a mindenkori jogszabalyoknak meg-fele-
I6en utalhatja be a beteget a jarObeteg-ellatés szakrendeléseire. A beutaldn az iranydiagnozist és a
diagnosztikai problémat fel kell tintetni és a szakrendelés szaméra valamennyi sziikséges adatot a
beteggel kapcsolatban rendelkezésre kell bocsatani. Ezzel parhuzamosan a betegek fogadasa és szak-
szer(, jogszer(, min6ségi ellatasa szakmailag indokolt esetben és mértékben

e A nem beutal6 koteles (de beutald alapjan is ellatast végzd) szakrendelések esetében a betegek fo-
gadasa és szakszerd, jogszer(, mindségi ellatasa szakmailag indokolt esetben és mértékben.

e Aszakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutalast kér6 szakorvost kell6en tajékoztassa
a beteggel 6sszefliggd, valamennyi szakmai kérdésben.

e Az alapellatas és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozo el6ira-
soknak megfeleléen. A konziliumot a haziorvosnal kezdeményezheti a beteg és hozzatartozoéja is.

e Ajarobeteg-ellatas szakrendelései kdzott szoros egyluttmiikodeést kell kialakitani és fenntartani, a be-
tegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésuikkel 6sszefliggésben.

e A beteg, amennyiben érvényes tarsadalombiztositasi jogviszonnyal és a jogszabaly altal el6irt esetek-
ben orvosi beutaldval (E-beutaloval) rendelkezik, a szakrendelés szolgaltatasait téritésmentesen ve-
heti igénybe, kivéve azokat a szolgaltatasokat, amelyeket a jogszabaly téritéshez kot.
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e A betegfogadas rendjét naprakész allapotban az Intézmény web-oldalan és az Intézmény tertletén
kozzé kell tenni. Err6l az Intézmény Figazgatodja kdteles gondoskodni.
e Alakosok az egyes szakellatasokat a rendelési id6ben vehetik igénybe.

3. A Betegellatas Szabalyai

3.1. A betegek fogadasa
A betegeket az Intézmény betegfogadasra kijeldlt munkahelyén a betegiranyitdk, a rendel6kben az asz-
szisztensek fogadjak. A stirgésségi esetekben soron kivil kell az ellatast biztositani, melyrdl az Intézmény
kilon szabalyzatban rendelkezik.
A betegeket fogad6 személy ellendrzi, hogy az ellatast igénybe vevé rendelkezik-e a téritésmentes ella-
tast biztosité okmannyal, és a kizarolag beutal6val igénybe vehetd rendeléseknél beutaloval (E-beutald-
val). Ezt kdvet6en elvégzi azokat az adminisztracios feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotelez6ek.
A beteg adatokat az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok és a bels6 szabalyozas szerint kell kezelni.
Az Intézmény kozponti el6jegyzési rendszert mikodtet.

3.2. A betegek ellatasa
A betegek ellatdsanak altalanos szabalyai az alapellatasban és jarobeteg-szakellatasban
A betegek ellatasa soran el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek:
- a betegség(ek) megallapitasahoz;
— a beteg allapotanak megitéléséhez;
- agyogykezelés eredményességének értékeléséhez;
- a keres6képtelenség elbiralasdhoz a mindenkori érvényes orvos szakmai szabalyok szerint szliksége-
sek.
A betegeket vizsgalatra egyenként kell bebocsatani. Mas beteg-, vagy illetéktelen személy a vizsgalatnal,
gyogykezelésnél nem lehet jelen.
A beteget kodzvetlendl ellaté orvos a rendelkezésre allé beutald és egyéb el6zmény dokumentacidk at-
tekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabdalyok szerint sziikséges vizsgéla-
tokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrdl tajékoztatja a beteget és meghatarozza a sziikséges tera-
piat.
Amennyiben a betegségre vonatkozo diagnozishoz a vizsgalé orvosnak tovabbi informéciora lenne sziik-
sége, a beteget diagnosztikai egységekbe vagy mas szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, illetve konzili-
umkeérés céljabdl.
A vizsgalatot végzd orvos utalvanyozasi jogosultsagai szerint
- gyoégyszert, gyogyaszati segédeszkozt rendel;
- tappénzes allomanyba veszi a beteget;
- konziliumot kér;
- diagnosztikai vizsgalatot kér;
- gondozasha vesz;
- latleletet készit;
- fekv6beteg-ellatd gyogyintézetbe utalja a beteget;
- szlikség esetén igénybe veszi a mentdszolgalatot.
A kezel6orvos koteles tovabba minden olyan adat rogzitésére, melyet valamely jogszabaly vagy belsd
szabalyozas szamara elGir.

Az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredményérdl a jardbeteg szakellatasban a beteg részére ambulans la-
pot kell kiadni, mely minden jogszabalyban el&irt adatot és informaciot tartalmaz.

3.3. Az egészségligyi dokumentacio vezetése- és kezelése
Az ellatas soran az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl térténd finanszirozasanak
részletes szabalyairdl sz6l6 43/1999. (111.3.) Kormanyrendelet 6/A szam( mellékletében elSirt személyes
és egészségligyi adatok keruilnek rogzitésre, az Intézményben haszndlt elektronikus betegdokumenta-
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cios rendszerben. Az informatikai rendszerben rogzitett adatok mentését és biztonsagi mentését az in-
formatikai tevékenységgel szerz6dott vallalkozas végzi. A betegadatok az Intézmény tulajdondban 1évd
szerveren tarolodnak. A dokumentumok vezetését- és kezelését (beleértve a papir alapon keletkez6 do-
kumentumokat is) az adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozé jogszabalyi elGirasok és intézményi sza-
balyzatok szigor betartasaval kell végezni.

3.4. Betegszallitas
Amennyiben az intézményben jelentkezd, illetve beszallitott beteg mozgaskorlatozottsaga intézményen
bellli szallitast tesz sziikségessé, Ugy a beteg szallitasanak megszervezése a betegiranyito, illetve a szak-
rendeléseken dolgozo asszisztens feladata.

3.5. A betegjogok érvényesiilése
Az egészségugyrol sz6l6 1997. évi CLIV torvényben szabalyozott betegjogok érvényesuilését, tiszteletben
tartasat a kozvetlen és a kozvetett betegellatasban résztvevé minden dolgozo kételes biztositani. A be-
tegeknek a gyogyitd-megel6z6 szakmai munkara, az elbanasra, személyiségi jogaikra vagy egyéb admi-
nisztrativ intézkedésekre vonatkozd panaszainak kivizsgalasa a FGigazgatd utasitasa szerint torténik.

A terileti betegjogi képvisel§ nevét, az ligyfélfogadas helyét, idejét az Intézmény teriiletén a betegek
szamara jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.

B. RESZ: AZ EGYES SZAKFELADATOK ALTALANOS MUKODESI SZABALYAI

1. Jardbeteg-szakellatas

A szakrendelések a szakteruletiiknek megfeleld gyogyitd-megel6z6 tevékenységet végzik, a progressziv
betegellatas elveinek betartdsaval. Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet felkészilt arra és a
targyi feltételek is megfelelSek, az alaptevékenységiik mellett szakteriiletiikhoz tartozo specialis felada-
tokat is ellatnak. A szakellatéast szakorvosok végzik, szakdolgozoi kdzremdkddéssel. Feladatukat fésza-
balyként egészségligyi szolgalati jogviszonyban latjak el. Egyes esetekben lehetdség van a feladat kozre-
m(ikdddi szerz6dés alapjan torténd ellatasra.

1.1.Rendelésvezet6 féorvos felgdgtni, felelGsségi kore
A vezet6k altalanos feladatain, jogkodrén és felel6sségén tul:
- elkésziti- és karbantartja az egység miikodési rendjét (EMSZ);
- vezeti és iranyitja a szakorvosi rendelés munkajat;
- felel6s a szakma szabalyai szerint torténd szinvonalas gyogyitd munkaért;
- felel6s a jogszabalyi és intézményi szint(i iranyelvek betartasaért és betartatasaért;
- felel6s a részleg/rendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kbvetelmények betartaséért;
- felel6s a munka- és tizvédelmi el6irasok betartasaért és ellendrzi azokat;
- gondoskodik a higiénés szabalyok betartasarol;
- felel6s a rendelés birtokaban Iév6 eszkdzok és anyagok szakszer(i és hatékony felhasznalasaért;
- felel6s a rendelés dokumentacidjanak naprakész allapotaért, valamint a finanszirozasi adatszolgalta-
tashoz sziikséges adatrogzitésért;
- ellenérzi a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységét is (jelenléti iv, jelentések, tappénzes napld
sth.), felel8s az el6irt adatszolgaltatasok hatarid6re torténé megvalosulasaért;
- alkalmazza és betartja, illetve betartatja a torvényi el6irasokat, valamint a Szervezeti és M(kodési
Szabalyzatban, korlevelekben, belsd utasitdsokban, munkakéri leirasban foglaltakat;
- felel6s a koltséghatékony gyogyitas megszervezéséért az iranyitasa alatt 1év6 szakrendeléseken;
- az NEAK altal nem finanszirozott ellatasok esetén gondoskodik a téritéses vizsgalat és gyogykezelés
felajanlasardl, illetve annak elvégzésérdl az Intézmény Téritési dij szabalyzata szerint;
rendszeresen ellendrzi a felel6sségi korébe tartozd intézkedések betartasat, valamint az egészség-
Ugyi dolgozok/orvosok munkajat;
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munkahelyi értekezletet tart - igy gondoskodva az informéciok célba jutasarol, a kbzvetlen vélemeé-
nyek és javaslatok megismerésér6l és hasznositasarol;

feletteseivel rendszeres, szoros munkakapcsolatot tart, a rendkivili eseményekrél mielébb tajékoz-
tatja Gket;

a szervezeti egység miikddését érintd valtozasrol jelentési kotelezettsége van, e valtozasokrol tajé-
koztatni koteles a tarsrendeléseket, az alapellatast és a betegiranyitast;

szabadsagolasi tervet készit;

kapcsolatot tart a tarsrendelések f6orvosaival, illetve azon korhazi klinikai osztalyokkal, amelyekkel
kdzvetlen kapcsolata van vagy a progressziv betegellatas elvei szerint az altala beutalt betegeket ke-
zelik;

felel6s a vezet6i ellendrzés elvégzéséért;

elkésziti az orvosok tovabbképzési tervét figyelve a rendelés zavartalan mikodésére;

ezeken kivil, mivel szakrendelést folytat, mint szakorvos a ,,Szakorvos feladatai, felel§sségi kore"
cimsz6 alatt megfogalmazottak is vonatkoznak ra.

1.2. Szakorvos feladatai, felelGsségi kore:

a szakorvosi képesitéssel rendelkez6 orvos, jarébeteg-szakellatast végez;

munkajat a vezetd f6orvos iranyitasaval, az altala meghatarozott modon és beosztasban végzi;
feladata a jarobeteg-szakellatas, a gondozasi és tanacsadasi tevékenység, a beteg tovabb utalasa a
sziikségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatra, valamint terapias eljarasra;
gyogykezelésben részesiteni a hozza forduld betegeket, gydgyszert és gydgyaszati segédeszkozt ren-
del, valamint felvilagositast nyujt;

intézi a keres6képtelenséggel kapcsolatos teljes kor(i adminisztraciot, ennek kapcsan figyelembe ve-
szi a tappénzes fellilvizsgalo orvos észrevételeit;

a szakorvosi ellatasra tartésabban nem szoruld beteget irasos véleményének kozlésével haziorvosa-
hoz iranyitja;

a beteget szlikség esetén fekvGbeteg-ellaté gydgyintézetbe utalja;

konziliarius orvosi ellatast végez az alapellatas orvosanak kérésére - szilkség szerint a beteg lakasan
is — a bels6 szabalyozasnak megfeleld adminisztracidval,

a szabdalyoknak megfelel6en naprakészen vezeti a dokumentaciot, egyarant beleértve a koérleirassal
kapcsolatos- és kotelezd finanszirozasi adatszolgaltatassal kapcsolatos informatikai adminisztraciot;
a betegellatas kapcsan egytittmkddik a tobbi szakrendeléssel és az alapellatas orvosaival;

iranyitja és ellen6rzi a vele egyiitt dolgozo asszisztens munkajat.

1.3. VezetGBasszisztens felelGsségi kore
Adott betegellato szervezeti egységen belll gondoskodik a mindségi betegellatassal kapcsolatos asszisztensi
feladatok ellatasarol.

Feladata:

gondoskodik a m(ikddéshez szlikséges gyogyszer, vegyszer, szakmai anyag rendelkezésre allasarol,
annak lejarati idejét rendszeresen ellendrzi;

betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv- és a veszélyes hulladékgytjtés szabalyait;

a szakrendelés asszisztenseinek beosztasat elkésziti;

a gép- és miszerpark hibaja esetén intézkedik a javittatasrol;

a szakrendelés m(ikodését érint6 valtozasrol a szervezeti egység vezetd féorvos utasitdsanak megfe-
lel6en tajékoztatni koteles felettesét, az igazgatast, a tarsrendeléseket, és a betegiranyitast;
a szakrendelés dolgozoival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a szakdolgozok szabadsagolasi ter-
Vét,
a szakrendelés szakdolgozoival és a szakrendelést vezetd féorvossal egyeztetve tovabbképzési tervet
készit, amit az Apolasi igazgatonak tovabbit;

amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkivili esemény akadalyozza, amit
sajat hataskorben nem tud rendezni, koteles azonnali hatallyal feletteseit tajékoztatni;
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- munkadjardl, tevékenységérdl feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) széban és irasban be-
szamol;

- részt vesz a vezet( asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja a szervezeti egység
asszisztenseit és a szakrendelés vezetd fGorvosat;

- a mindenkor hatalyos leltarozasi szabalyzat alapjan ellatja a szervezeti egység leltarfelelGsi feladatait,
kdzrem(ikodik a leltarozashan, selejtezésben.

A vezetBasszisztensek az adott rendel6ben asszisztensi feladatokat is ellatnak.

1.4. Szakasszisztens, asszisztens felel6sségi kore
Feladata:
- a betegek fogadéasa, a varakozo betegek észlelése;
- az orvos altal el6irt, kompetenciakdrébe tartozé, szakmai feladatok elvégzése;
- a betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitdsok, feladatok elvégzése, amennyiben ez a
kompetencigjaba tartozik;
- kodzrem(ikddik a betegdokumentécié elkészitésében;
- avezetd asszisztens altal meghatarozott, a szakrendelés mikddésével 6sszefliggé feladatok ellatasa;
- betegoktatas;
- felel6s az altala hasznalt eszkdzok, berendezések rendeltetésszerl hasznalatéért, az intézményi va-
gyon védelméért;
bizonyos esetekben kiallit szolgaltatasra vonatkoz6 készpénzfizetési szamlat, pénzt kezel.

2. Alapellatéas

Az egészségligyi alapellatas biztositja, hogy a beteg a lak6helyén, illetve annak kdzelében hossza tavu, sze-
mélyes kapcsolaton alapulo, folyamatos egészségligyi ellatasban részesiiljon nemétdl, koratol és betegsége
természetétdl fuggetlenil. Az alapellatas a szaktertiileteinek megfeleld gyogyité-megeldz8 tevékenységet vé-
gez. Biztositja a felndtt haziorvosi, hazi gyermekorvosi, iskola- és ifjusag-egészségigyi, Ugyeleti-, -, felndtt-,
gyermek- és ifjusagi fogaszati ellatast. E szolgaltatasi koron belll feladata a lakossag egészségének megdr-
zése, megbetegedés esetén az egészségnek és a munkaképességnek a lehetséges legnagyobb mérték( hely-
redllitasa.

2.1. Hazi gyermekorvosi ellatas

A betoltott praxisokban a hazi gyermekorvosi ellatast az Onkormanyzattal feladat-ellatasi szerz6dést kotott
egészségugyi vallalkozasok latjak el. Ellenérzési és felligyeleti jogkorrel Budapest Févaros Kormanyhivatala
Népegészségligyi Szakigazgatéasi szerve rendelkezik.

2.2. Feln6tt haziorvosi ellatas

A betoltott praxisokban a feln6tt haziorvosi ellatast az Onkormanyzattal feladat-ellatasi szerzédést kotott
egészségligyi vallalkozasok latjak el. Ellenérzési és felligyeleti jogkdrrel Budapest Févaros Kormanyhivatala
Népegészségligyi Szakigazgatasi szerve rendelkezik.

2.3. Iskola- és ifjusag-egészségugyi ellatas
Az iskolaorvosok Budapest XVI. kerlletének kdznevelési intézményeiben végzik feladatukat.
- Az iskolaorvos elvégzi az el6irt vagy az altala sziikségesnek tartott vizsgalatokat, szlrévizsgalatokat
és felméri az intézmény tanuldinak egészségi allapotat.
- Munkajat az iskolavédénbvel kdzbésen végzi.
- Részt vesz a kdznevelési intézmény egészséges életre nevelés, felvilagositas kdrében végzett munka-
jaban.
Az iskolaorvosoknak az Orvosigazgato felé beszamolasi kotelezettségik van.
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2.4. Iskolavéddndi ellatasok miikddése

A véddndi ellatas miikddése a vonatkozd szakmai jogszabalyokban részletesen meghatarozott. Az iskolavé-
déndk a Kertvarosi Szakrendel6vel egyuttm(ikddési megéallapodast kotott koznevelési intézményeiben végzik
munkajukat.

Tevékenyseégik soran egyuttmdkodnek:
— az egészséglgyi alap- és szakellatassal;
- héazi gyermekorvossal, iskola- és ifjisag-egészségligyi orvossal; valamint
— a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti- és szocidlis intézményekkel, illetve azok szakembereivel.

2.5. Gyermek- és ifjusagi fogaszati ellatas

Tevékenysége soran a 18 év alatti gyermek és a 18 év feletti nappali tagozaton, kézépfoku oktatasi intéz-
ményben tanul6 fiatalkoru lakossag folyamatos fogaszati ellenérzését és ellatasat biztositja

E szakfeladat a keriiletben m(ik6d6 oktatasi intézményekkel egylttm(ikddve, el6zetes beosztas szerint végzi
iskolafogaszati tevékenységét.

2.6. Feln6tt fogorvosi ellatas

A feln6tt fogorvosi ellatast az Onkormanyzattal feladatatvallalasi szerzédést kotott egészségiigyi vallalkoza-
sok latjak el. Esetiikben ellen6rzési és felligyeleti jogkorrel Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészség-
Ugyi Szakigazgatasi szerve rendelkezik.

Abban az esetben, ha a keriiletben m(ikod6 - addig az Onkormanyzattal feladat-ellatasi szerz6dés alapjan
vallalkozoval ellatott - alapellatasi praxis tartdsan betoltetlenné valik, Ggy testileti hatarozat alapjan, a fel-
adat ellatasa és a human eréforras biztositasa - a praxis értékesitéseig/betdltéseig- helyettesitéssel a NEAK-
kal kotott finanszirozasi szerz6dés alapjan az intézmény feladata.

C. rész: A Jogkorok gyakorlasanak rendje

1. Munkaltatdéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a foglalkoztatottak egészségligyi szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben valo doéntés jogat jelenti. Az I. fejezet 7. pontjanak sérelme nélkdl, ide tartozik az egészség-
lgyi szolgalati jogviszony létesitése, annak modositasa, a foglalkoztatas megsziintetése, a bér és egyéb anyagi
0sztonzés megdllapitasa, a munka mindsitése, hatranyos jogkovetkezmény és az anyagi felel6sség alkalma-
zésa.

Az intézmény Féigazgatoja a munkaviszony létesités, megsziinés, bér és egyéb anyagi 6szténzés megallapi-
tasa és hatranyos jogktvetkezmeény alkalmazasan fellli munkaltatoi jogokat az egyéb magasabb- és a szakagi
vezet6khoz delegdlja.

2. Kotelezettségvallalasi jogkdrok

A kotelezettségvallalas az Intézmény feladatainak ellatasat szolgald, a kiadasi elGiranyzatokat terhel6 fizetési
kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszer(ien megtett nyilatkozat az Allamhaztartasrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény 1. § 15. pontjaban meghatarozottak szerint.

Kotelezettségvallalasra az Allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. kormanyrendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a F6igazgatd jogosult a Gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzését kovetden. A
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasat kullon szabalyzatban részletesen szabalyozza az Intézmény.
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3. Alairési / kiadmanyozasi jogosultsagok, az tgykezelés
és a bélyegz6k hasznalatanak rendje

Az Intézmény képviseletében alairasra a Féigazgato jogosult. Az alairasi jogosultsagokat és a bélyegz6k hasz-
nalatanak részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Az Ugyiratok kezelésének szabalyait az
Iratkezelési Szabélyzatban kell meghatérozni.

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

Az Intézmény, mint 6nallé jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel szemben, hat6sagok,
birésagok el6tt a Féigazgato, illetve megbizasa alapjan az Intézmény jogasza latja el.

Meghatarozott tigykorok esetében a F6igazgatd irdsban atadhatja az Intézmény képviseleti jogat a szervezeti
egységek vezetbinek, melynek gyakorlasarol a felel6s személyek kotelesek rendszeresen beszamolni a F6-
igazgatonak. Amennyiben kulsd targyalasok soran létrejovd jegyz6kdnyvben vagy emlékeztet6ben a targya-
las eredményeként olyan megallapodasok kertilnek rogzitésre, amelyek elfogadasara az Intézmény képvise-
I6jének nincsen felhatalmazésa, akkor ezt a tényt a jegyz6konyvben rogziteni kell, és a jegyz6kdnyv csak az
Intézmény Féigazgatdja, sziikség esetén pénziigyi ellenjegyz6ije részérdl torténd alairas utan lesz joghatalyos.

5. A sajto és a tdmegtajékoztatasi tevékenység rendje

A sajtd és a tomegtajékoztatasi eszkdzok részére az Intézményt érinté kérdésekben a Féigazgatd jogosult
nyilatkozni. Esetenként a F6igazgatd mas részére engedélyezheti a tomegkommunikacios tajékoztatast.

A F8igazgat6 el6zetes engedélye sziikséges ahhoz, hogy az Intézményben folyd munkat érintéen a munka-
tarsak valamilyen forumon el6adast, korreferatumot tartsanak, elndki vagy tarselnoki tisztséget vallaljanak.

6. Az Intézmény dolgozéinak altalanos jogai és kotelezettségei
A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI:

A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakdrilményekhez, az ehhez sziikséges védbfelszere-
Iéshez, illetve, hogy a munkavégzéshez alapvet8en sziikséges targyi feltételek adottak legyenek.

ADOLI  :0 ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI,
A dolgozé kiilonosen felels a feladatkorét érint6 jogszabalyok, rendeletek betartasaért.
A dolgozé koteles:
- betartani a kbzegészségligyi-jarvanyigyi eléirasokat;
- a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, vagyonvédelmi el6irasokat;
- az elGirt id6ben munkaképes allapotban megjelenni;
- betartani az eredményes munkahoz sziikséges munkafegyelmet és a munkahelyi rendet;
- munkakorében minden téle telhet6t megtenni az Intézmény f6 feladatainak szinvonalas ellatasaért
a gazdasagossag szem el6tt tartasaval;
- asoron kovetkez6 munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni;
- meg®0rizni az intézményi bizalmas informaciokat és szakmai titkokat;

— betartani az Intézmény belsd elGirasait és felettesének irasbeli és szobeli utasitasait.
D rész: Az intézmény szabalyozasi rendje

1. Az intézmény m(ikbdésének fébb szabalyai

Az Intézmény mlkodésében a torvényesség/jogszabalyi megfelel6ség és a szakszerliség maradéktalan bizto-
sitdsanak fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék és helyesen alkalmazzak a tevé-
kenységlket meghatarozo szabalyokat. Az intézmény miikddésében az ala-félérendeltségi elv érvényesiil.

2. Utasitasi Jogkor

Vezetd utasitast csak sajat hataskorben és fliggelmi kapcsolatban adhat. Kivételes esetben a kdzvetlen mun-
kahelyi vezet6 felettese is adhat utasitast, aki errdl a dolgozo vezet6jét utdlag tajékoztatja.
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Az utasitast modositani, vagy hatalyon kivll helyezni csak a kiadmanyozo (kiadd, alaird) illetve jovahagyo
vezet6 vagy annak felettese jogosult.

Fontos jogkdvetkezményt tartalmazod, a dolgozok nagyobb részét érintd, illetve az egész szervezetre vonat-
koz6 utasitast irasban kell kiadni.

Az utasitasoknak, szabalyzatoknak a jogszabalyokkal 6sszhangban kell allniuk.

A vezet6 altal kiadott utasitas formajat tekintve lehet intézkedés, utasitas, korlevél, szabalyzat, munkaterv,
munkakori leirés, folyamatleiras, ellen6rzési nyomvonal stb., ha az tartalmaban a dolgozdra nézve kotelez6en
elvégzend6 feladatot tartalmaz.

a) Intézkedés

Az Intézményen belil tébb, vagy valamennyi szervezeti egységet érintd, hosszabb idészakot és komplex fel-
adatrendszert magaba foglald tevékenység megszervezését, koordinalasat, a végrehajtas szabalyozasat el-
rendel6 Féigazgatdi feladat meghatarozas.

b) Utasitas
Az utasitasban - magasabb szint(i jogszabaly érvényesitése érdekében - az Intézmény szervezeti egységeinek
feladatai és kotelezettségei kertilnek szabalyozasra. Utasitas kiadasara a FGigazgatd és a szakagi vezetdk jo-
gosultak.
- Az FGigazgatoi utasitas az Intézmény egész teriletére kiterjedd, a szervezet és a miikddés rendjének
végrehajtasara vonatkozo rendelkezés.
- Aszakdgi vezetdi utasitas a szakagi vezetd felligyelete ala tartozo szervezetekre, illetve az Intézmény
egészére vonatkozo szakmai intézkedés.
- Az Intézmény Ugyviteli utasitasai a szervezet tevékenységeinek végrehajtasi modszereit, az adatszol-
galtatas kotelezettségét, a végrehajtas ellen6rzésének adminisztrativ bonyolitasat rogziti.

c) Korlevél

A korlevél az intézmény minden dolgozojat érint6 utasitas, amely egyszeri alkalomra érvényes és az utasitas
végrehajtasat kovetden hatalyat veszti.

A korlevélre vonatkozo el6irdsok megegyeznek az Utasitasra vonatkozo el6irdsokkal.

d) Szabalyzat

Az intézmény teljes tevékenysége szabalyozasra kertil. Szabalyzatokban kell meghatarozni az egyes szakterU-
letek tevékenységének atfogd szabalyait, a feladatok ellatasanak rendjét, az egységek munkatarsainak fel-
adataira vonatkoz6 el8irasok 0sszességeét.

A szabdlyozas alapja a keretszabalyozast képez6 Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat. Bels§ szabalyzatok ki-
adasara kizarolag a F6igazgatd jogosult, el6készitését (a tervezetet) az illetékes szakteriiletek vezet6i készitik
és a szolgalati Ut betartasaval terjesztik el6.

A szabalyzatot/tervezetet kiadas el6tt vezet6i értekezleten ismertetni kell, az elfogadott szabalyzatokat ik-
tatni és a kollégakkal megismertetni sziikséges.

e) MinGségiranyitési eljarasutasitas

A Min@ségiranyitasirendszer valamely meghatarozott elemére vonatkozd, egy adott folyamat lefrasat és sza-
balyozasat tartalmazo minéségugyi dokumentum, el&iras.

f) Munkautasitas

Részletes, feladatszinti dokumentum, amely Iépésrél Iépésre bemutatja egy adott munkafolyamat, feladat
vagy gép kezelésének pontos menetét. Célja a mindség biztositasa, a hibak elkerilése és a biztonsagos mun-
kavégzés tamogatasa.

g) Munkaterv
A tervszerd munkat munkatervek biztositjak. A munkaterv a stratégiailag fontos feladatokat, tevékenysége-
ket, hatarid6ket és a felel6s megnevezését tartalmazza.
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h) Utmutatok
Az (tmutatok (mintak, nyomtatvanyok, segédletek) segitik a jogegység és az Intézményen belili egységes
tevékenység megvalositasat.

i) Ellendrzési nyomvonal

Intézmény m(ikodési folyamatainak szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kilonésen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

3. Az utasités végrehajtasa, a végrehajtas ellen6rzése, az utasitas megtagadésa

Az irasbeli utasitasban foglaltak - a hatalya ala tartoz6 dolgozokra - kotelezéek. A szervezeti egységek vezet6i
a kapott utasitasokat kotelesek a beosztott dolgozéikkal megismertetni, az el6irasok betartasat ellendrizni.
Egyet nem értés esetén az utasitasban foglaltakra kiilon véleményt lehet irasban a kiadmanyozénak benyuj-
tani. Az eltér6 vélemény kinyilvanitasanak az utasitas végrehajtasara halaszto hatalya nincs.

Nem koteles a dolgozé azt az utasitast teljesiteni, amelynek végrehajtasa sajat maga, vagy masok testi épsé-
gét, egészségét, életét veszélyezteti, jogszabalyba itkozik, ha teljesitésével blincselekményt, vagy szabaly-
sértést kovet el. Az utasitds megtagadasa nem mentesit a munkavégzés alol, a jogszer(i utasitasokat tovabbra
is végre kell hajtani, illetve munkavégzésre rendelkezésre kell allni.

4. A vezet6k beszamoltatasa

A vezet6i beszamoltatast legalabb évenként a Féigazgatd rendeli el. Beszdmolasi kitelezettsége a vezet6knek
van. A beszamolas kiterjed:

- aszervezeti egység vizsgalatara;

- a mikodési tapasztalatokra;

- az iranyitasra, ellen6rzésre;

- aszervezet tevékenységi korébe utalt feladatok ellatdsanak mindgsitésére.

5. Szolgélati at
A dolgozo koteles a szolgdlati utat betartani. Nem kell betartani a szolgalati utat abban az esetben, ha az

Intézményt, vagy annak munkatarsat érinté kézérdek(i bejelentést a dolgozé a Figazgatonak jelenti be. A
szolgélati Ut betartasanak kotelezettsége nem terjed ki a személyi kérdésekre, a panaszokra és a javaslatokra.

6. A munkakorok atadasa és atvétele

Minden munkakort, annak minden teriiletére kiterjed6en ugy kell atadni, illetve atvenni, hogy az adott szer-
vezet, osztaly, részleg folyamatos munkavégzés biztositott legyen és az Gjonnan kinevezett személy zokkend-
mentesen képes legyen folytatni a beosztassal jard feladatok teljesitését. A munkakorok atadas-atvételének
menetét konkrét esetben a szakagi/felettes vezet6 hatarozza meg.

7. Helyettesitésekre vonatkoz6 szabalyok

A helyettesités a helyettesitést végzd személynek a munkakdri lefrdsdban meghatérozott feladata.
Az Intézmény iranyitdsanak folyamatos biztositasa érdekében a Figazgatdt tavolléte esetén az Orvos igaz-
gato helyettesiti, ellatva az intézményvezetdi feladatokat. Sziikség/indokoltsag esetén a Féigazgatd ettdl el-
térd helyettesitést is elrendelhet.
A helyettesek nélkili szervezeti egységeknél a helyettesitésnek két modja van:

- a munkakori leirasban erre vonatkozé rendelkezés;

- alkalomszerd kijelolés.

Tartos tavoliét esetén a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi |. tdrvény, valamint az Eszjtv. el6irdsai sze-
rint kell eljarni.
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8. Panaszok, kozérdekd bejelentések és javaslatok (beadvanyok) intézése

A dolgozé beadvanyat altalaban szolgalati Gton terjeszti el6 a dontésre jogosult munkahelyi feletteshez. A
beadvanyokat irasban lehet benyujtani.

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

9. Munkavédelem, tizvédelem, kdrnyezetvédelem, sugarvédelem

Az Intézményben a munkavédelmi, a tlizvédelmi, feladatok tervezését, szervezését, a sziilkséges szabalyozo
dokumentumok kidolgozasat az abban foglaltak megvaldsuldsanak ellenérzését megfeleld szakképesitéssel
rendelkez§ szerz6dott vallalkozo végzi, a Mlszaki Uzemeltetési vezetd kozremiikodésével a Fbigazgatd koz-
vetlen felugyelete mellett.

A sugarvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartasaért, napi rendszerességgel ellenérzéséért a tevékenységet
végz8 munkavallalok és munkahelyi feletteseik és idGszaki ellenérzéséért a sugarvédelmi megbizott felel.

10. Adatvédelem, titoktartasi kdtelezettség

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

Minden dolgozénak joga, hogy a munkajahoz sziikséges adatokat megismerje. Betegekrdl barmilyen adatot
csak az arra illetékes ismerhet meg. Az Intézmény minden dolgozéja személyében felel az altala sz6ban vagy
irasban szolgéaltatott adatokért. Az orvosi titoktartas nem csak az orvosokra, hanem azokra nézve is kotelezd,
akik ilyen ismeret birtokaba jutottak munkajuk soran.

Az adatvédelemmel és a titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatos részletes feladatokat az Adatkezelési és
adatvédelmi- valamint az Informatika Biztonsagi Szabéalyzat tartalmazza.

11. Adatszolgéltatas alaptevékenységhez tartozé szerz6dések teljestilésérol

Az Intézmény teljesiti a jogszabalyokban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettségeit. Az adatszolgaltatasi kotele-
zettséget az érintett szakmai egységnek kell kdvetni és teljesiteni.

A hatéarid6re térténd adatszolgaltatas az adatszolgaltat6 felelGssége.

Az Intézményre vonatkozd barminem( adatszolgaltatds, jelentés kiilsd szerv felé torténd kiadasa kizardlag a
FGigazgato, illetve a helyettesitésével megbizott személy alairasaval/elektronikus rendszerek hozzaférési jo-
gosultsagaval rendelkezd személyek altal torténhet.
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VI. fejezet: Zar6 rendelkezések

A XVI. kertilet Kertvarosi Egészséguigyi Szolgalata Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban meghatarozott szer-
vezeti rend Budapest FGvaros XVI. keriileti Onkormanyzat polgarmesterének jovahagyasat kévetéen Iép ha-
talyba, egyidejlleg a korabban kiadott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyat veszti. A polgarmester ezt
kovet6en ad engedélyt, hogy a hatalyba léptetéssel és a feladatok végrehajtasaval 6sszefligg6 feladatokra a
FOigazgato sajat hataskorében, bels6 utasitasban intézkedjen.

A szabdlyzat rendelkezéseit ismertetni kell az Intézmény minden szervezeti egységével.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat fiiggelékét a jovahagyast kdvetSen folyamatosan pontositani kell.
Biztositani kell, hogy a szabélyzatot az Intézmény valamennyi munkavallaléja barmikor megtekinthesse.

Budapest, 2026.09.01.

Az irdnyit6 szerv hataskorében eljarva Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
Egészséguigyi és Szocidlis Bizottsaga jovahagyta a XVI. kerilet Kertvarosi Egészségligyi Szolgalata Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatat. A .../2026 (IX. 21.) E.SZ.B. hatarozattal jovahagyott Szervezeti és M(ikddési Sza-
balyzatot elfogadom.

Budapest, 2026........
Kovéacs Péter

polgarmester
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Az Intézmény szervezeti felépitésének organogramja
1. sz flggelék: Az Intézmény szakellatasainak felsorolasa
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Jarébeteg szakellatas/gondozas

072230 Jarébetegek gyogyitd gondozésa

Addiktologiai gondozo

Bo'r-és nemibeteg gondozé

Csoportos dohényzas leszoktatas tAmogatasa
Egyéni dohanyzas leszoktatas tamogatasa
Onkolégia gondozo

Pszichiatriai gondoz6

Tud6gyogyészati gondozo

072210 Jarébetegek gyogyito szakellatasa

Belgydgyaszat

BOrgyogyaszat

Endokrinolégia, anyagcsere és diabetologia
Dietetika

Fizikoterapia

Gybgymasszazs

Fll-orr-gége gyogyéaszat
Gasztroenteroldgia

Fizioterapia és gyogytorna
Kardiologia

Orvosi laboratériumi diagnosztika
Neurolégia

Szulészet négyogyaszat
Ortopédia

Klinikai onkologia

Menopauza és oszteoporozis
Pszichiatria

Reumatoldgia

Rontgen diagnosztika

Rontgen ODM

Mammogréfia

Sebészet

Szemészet

Teljeskor( ultrahang diagnosztika
Uroldgia

Tudbgyogyaszat

Fogszabalyozas

073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
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Il Tarsadalombiztositas altal nem finanszirozott ellatasok:
e ENG-EMG vizsgélatok

e Foglalkozés-egészségugyi alapellatas

e Fogészati rontgen (panordma réntgen/CT)

I. Fogaszati alapellatast végz6 fogorvosi szolgaltatas
Gyermek- és ifjusagi fogaszat

r s

V. Védéndi szolgalat
e iskola-védéndi ellatas

V. Iskola-és ifjusag-egészségugyi szolgélat
» iskola-egészségugyi ellatas
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