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ELOTERJESZTES

az Egészségiigyi Intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatinak jovahagyasarol

Tisztelt Kozoktatasi, Kozmiivelodési, Egészségiigyi és Sport Bizottsag!

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a koliségvetési
szerv feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét és modjdt szervezeti és miikodési szabdlyzat
dllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
mitkidési szabdlyzatdaban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazddlkodas részletes rendjét
belsé szabdlyzatban kell meghatdrozni.

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése szabalyozza a koltségvetési szervek szervezeti és milkddési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) tartalmi elemeit. A hivatkozott jogszabalyhely egyebek mellett kimondja,
hogy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza a koltségvetési szerv
szervezeti alapité okiratanak - ha azt az alapitds 6ta médositottdk, a hatdlyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapité okiratdnak - keltét, szdmat, az alapitds idépontjat.

A Képvisel6-testiilet az Egészségiigyi Intézmény alapité okiratat 208/2014. (111.26.) 6k. szamu
hatarozatdval modositotta legutdbb, mely modositas 2014. aprilis 29-ével, a Magyar Allamkincstér
torzskonyvi nyilvantartisba vételével lépett hatalyba, ezért a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
modositasa valt sziikségessé.

Az SZMSZ médositasat indokolta tovabba, hogy az Egészségiigyi Intézmény 2014. januar 1-jétdl
gazdalkodasat tekintve ismét onallovd valt, igy megsziint a Gazdasagi Miikodtetési Kozponttal valo
kapcsolata, és 2014. méjus 15-t8] gazdasagi igazgato iranyitja és ellenérzi az Intézmény
gazdalkodasét, aki kialakitotta az Egészségiigyi Intézmény 1] gazdasagi szervezetét. A modositott
SZMSZ (1. melléklet) tartalmazza a gazdasagi igazgat6 feladatat és hataskorét, részletezi a
Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységeinek feladatait. A 2. sz. mellékletben valtozott az
Intézmény szervezeti brdja, az Intézmény szabalyozta sajat belsd ellen6rzési rendszerét, mely egy
teljesen 1j része az SZMSZ-nek, és torténtek egyéb szervezeti valtozasok is, igy pl. az apolasi
igazgat6 elnevezést a szakdolgozoi igazgato €lnevezés valtotta fel, figyelemmel a gyogyintézetek
miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérél szolo 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet
(a tovabbiakban: Rendelet) 10. §-ara. Mindezen felil a feliilvizsgalat nyoman tobb aprobb
helyesbitésre és pontositdsra is sor keriilt. A valtozasok a médositott SZMSZ szovegében sziirkével

vannak jelezve.

Az Intézmény — figyelemmel az egészségiigyr6l sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 3. § e)-g) pontjaira ¢s ga) alpontjara valamint a Rendelet 1. §-ara és 3. § (3) bekezdésére —
miikodési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatban hatdrozza meg, melyet ugyanezen
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jogszabélyhely (6) bekezdése illetve az Eiitv. 155. § (1) bekezdés f) pontja alapjan a fenntart6 hagy
jova. A Képviselo-testiilet, mint fenntarté, e hataskorét az egyes képviselo-testiileti hataskorok
atruhazasarol és egyes hataskorok megallapitasarol szolo 27/2011. (V.31.) énkorményzati rendelete
7. §-aban a Kozmiivelddési, Kozoktatasi, Egészségiigyi és Sport Bizottsagra ruhazta at.

Az Egészségligyi Intézmény SZMSZ-ére vonatkozbéan a Rendelet 4. §-a tartalmaz tovabbi
el6irasokat.

Az ismertetett indokok alapjan az Egészségiigyi Intézmény feliilvizsgélta — a legutobb KKESB
316/2012. (IX. 25.) sz. hatdrozattal jovahagyott — SZMSZ-ét, és a véltozdsoknak megfelelden
elkészitette az 1. melléklet szerinti modositott SZMSZ tervezetét.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-tervezet a hivatkozott jogszabalyi
eldirasoknak megfelel.

Javaslom, hogy a T. Bizottsdg az elbterjesztést targyalja meg, és az Egészségiligyi Intézmény
SZMSZ-ét az 1. melléklet szerinti tartalommal hagyja jova.

Budapest, 2014. junius 11. <_/ = Lo / =
Laszlé Tamas
polgiarmester

Melléklet:

1. Egészségiigyi Intézmény SZMSZ
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Hatarozati javaslat

A Bizottsag ugy dont, hogy 1. melléklete szerinti tartalommal jovahagyja Budapest Fovaros XV.
keriileti Onkormanyzat Egészségiigyi Intézménye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hataridé: 2014. janius 17.
Felelés: polgarmester

A dontés alapjaul szolgalo jogszabalyhelyek:

— az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 3. § e)-g) pontja és ga) alpontja, 155. § (1)
bekezdés f) pontja,

— a gyégyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo 43/2003. (VIL
29.) ESZCSM rendelet 1. §-a, 3. § (3) bekezdése és (6) bekezdése, 4. §-a,

— egyes képvisel-testiileti hatdskorok dtruhdzdsardl és egyes hatdskorok megdllapitasarol
52616 27/2011. (V.31.) 6nkormadnyzati rendelet 7. §-a, 7. melléklet 1.10. pontja,

— az dllamhaztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése,

— az dllamhadztartasrol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése.

A hatdrozat elfogadasiahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!
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INTEZMENYI SZABALYZAT
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Mindségligyi szem

bol ellendrizte:

Dr. Buzna Andrea
minéségiranyitasi vezeto

Készitette:
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Dr. S6lyom Olimpia
foigazgato foorvos

Jovahagyta:
Kozoktatasi, Kozmiivelodési, Egészségiigyi és Sport Bizottsag

hatarozata

A Szabélyzat a XV. Keriileti Onkormanyzat Egészségligyi Intézmény tulajdonét képezi. Barki

részére torténd atadasahoz, masolasdhoz az Intézmény féigazgatd féorvosanak irasos engedélye
sziikséges.

A Szabalyzat mindenkor érvényes valtozata a szamitégépes halozaton érhetd el. A kinyomtatott példany nem
hivatalos, csak a nyomtatas idépontjaban igazolhaté annak érvényessége.

A nyomtatas datuma: 2014.02.05.
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Szervezeti és Miikodési

I. Fejezet

TARTALOMJEGYZEK

foglalt Alapité Okirat alapjan
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Intézménye Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat

1152 Budapest, Rakos ut 77/a.

I. FEJEZET

A 2014. aprilis 14-én kelt, 2014. aprilis 29-t6l hatalyos Alapité Okirat
tartalma:

Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorményzat Képvisel6-
testiilete a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egészségiigyi Intézménye
(1152 Budapest, Rékos 77/A.) a 478/2001. (XIL.19.) szdmu hatarozattal jovéhagyott, és a
85/2005. (II1.30.), 347/2005. (VIIL.31.), 339/2006. (IX.27.), 263/2007. (IV.25.), 123/2008.
(II1.26.), 256/2009. (IV.29.), 475/2009. (IX.30.), 404/2011. (V.25.), 684/2011. (VIL. 13.),
284/2012. (IV.25), 513/2012. (V.30.), 535/2013. (VL. 26.), a 738/2013. (X. 30.), 899/2013.
(XI1.18., valamint a 208/2014. (I11.26.) 6k. szam{ hatarozatokkal modositott alapito okiratat a
Magyalmszég helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (6)
bekezdésében €s az allamhaztartasrol sz6016 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében
kapott felhatalmazds alapjédn, az Aallamhaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal — figyelemmel
a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvényre — a kovetkezok szerint
adja ki:

1.) A koltségvetési szerv

a) neve:

Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat Egészségiigyi Intézménye

b) roviditett neve:

Egészségiigyi Intézmény

¢) székhelye:
1152 Budapest, Rakos ut 77/A.
d) telephelyei (Iasd. 1. sz. melléklet, funkcioval):

e Szakrendel6k €s Gondozd intézetek, Foglalkozds Eii. Szolgalat, felndtt fogészat,
felnétt- €s gyermek hdziorvosi rendel6k, védéndi szolgalat, kézponti iranyités
(1152 Budapest, Rakos ut 77/A. Hrsz. 86683)

o Szakrendelok és Gondozd intézetek (1158 Budapest, Orjarat u. 1-5. Hrsz. 82285)

e Pszichiatriai Szakrendelés és Gondozds, Feln6tt tigyelet, Addiktolégiai Szakrendelés
¢és Gondozas (1152 Budapest, Rakos 1t 58. Hrsz. 85829/1)

e Tidégyogyaszat Szakrendelés és Gondozas (1152 Budapest, Szentmihalyi Gt 17. Hrsz.
90297)

e Haéziorvosi, feln6tt- és gyermekfogészati rendeld, fogszabalyozas (1158 Bp. Bezsilla
N. u. 29. Hrsz. 8§1987)

A dokumentum kédja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 5/48
Ervénybelépés ideje: 2014.07.05. Verziészam: 06
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e Haziorvosi rendeld (1153 Bp. Dedk F. u. 2. Hrsz. 87639 (ebbél 171m2))

e Haziorvosi és felnétt fogaszati rendeld (1158 Bp. Hosok utja 1. Hrsz. 91158/110)

o Gyermekfogészati rendeld, fizikoterapia, gyogytorna és gydgymasszazs (1158 Bp.
Hoésok atja 3. Hrsz. 91158/111)

e IHaziorvosi rendeld (1151 Bp. Kossuth u. 3. Hrsz. 89867/9)

e Haziorvosi rendeld (1155 Bp. Opéal u. 11. Hrsz. 81055)

e Hazi gyermekorvosi rendeld és védéndi szolgalat (1151 Bp. Szddliget u. 32. Hrsz.
87969)

e Haziorvosi, hazi gyermekorvosi és felndtt fogaszati rendeld, védondi szolgalat (1157
Bp. Zsokavir u. 42-44. Hrsz. 91158/95)

o Gazdasagi Igazgatosag, Egészségligyi pénziigyi csoport, gyermekorvosi rendelé és
védénéi szolgalat (1155 Bp. Orjarat u. 4/b. Hrsz. 80821)

e Gondoz6 Intézet (1154 Budapest, Arany Janos u. 73. Hrsz. 85777)

2.) A kéltségvetési szerv alapitéja:

Budapest Févaros XV. keriillet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat
Képviselo-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

3.) A kiltségvetési szerv fenntartéja, feliigyeleti, irinyito szerve:
Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.). Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal Gtjan
gyakorolja.
4.) A koltségvetési szerv miikodési kore:
Budapest Févaros XV. keriilet kozigazgatasi teriilete
5.) A koltségvetési szerv tipusa:
Egészségligyi intézmény
6.) A koltségvetési szerv
a) kozfeladata:
Egészségiigyi alapellatas, jarobeteg-szakellatas

(Jogalap: Magyarorszag helyi nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.
§ (1) bekezdés 4. pontja, 23. § (5) bekezdés 9. pontja.)

b) szakmai alaptevékenysége:

A dokumentum kédja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 6/48
Ervénybelépés ideje: 2014.07.05. . Verziészam: 06
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Egészségligyi alapellatds, melynek koérében gondoskodik a haziorvosi, hézi
gyermekorvosi ellatasrol, a fogorvosi alapellatasrol, az alapellatashoz kapcsolodé tigyeleti
cllatasrol, a védénoi ellatasrol, az iskola-egészségligyi ellatasrol.
(Jogalap: az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény 152. § (1) bekezdése.)
Egészségligyi szakellatasi feladatok ellatasa.
(Jogalap: az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény 152. § (3) bekezdés b) pontja,
az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérol sz616 2006. évi CXXXIL térvény 1. § (2)
bekezdés b) pontja.)

7.) A koltségvetési szerv
a) allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

Alaptevékenységi szakagazat: 862200 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

b) szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072210 Jarébetegek gyogyito szakellatdsa

072230 Jardbetegek gyogyité gondozasa

072311 Fogorvosi alapellatas

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

074011 Foglalkozéas-egészségiigyi alapellatas

074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

074052 Kabitoszer-megel6zés programjai, tevékenységei

074053 Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitoszer) megel6zésének programjai,
tevékenységei

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok.

8.) A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A feladat ellatésara az Onkorményzat az intézmény hasznélatiba adja — a FOvérosi
Onkorményzattal kozos tulajdont képezé Bp. XV., Orjarat u. 1-5. sz. alatti ingatlan
kivételével — a kizarolagos tulajdondban 1évé és jelen alapito okirat 1.) pontjdban
meghatarozott ingatlanokat, valamint a leltar szerinti targyi eszkdzoket.
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9.) A vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa a mindenkor hatilyos Budapest Févaros XV.
keriileti Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol szold Onkorményzati
rendeletben foglaltak alapjan torténik.

10.) A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkorményzat Képvisel6-testiilete Munka Torvénykényvérdl szolo 2012, évi I
torvény alapjan, nyilvanos palyézat Gtjén, hatdrozott idére bizza meg. Munkaltatoi
jogokat egyebekben a polgarmester gyakorolja.

Az Intézmény vezetdjének beosztésa: foigazgatod foorvos (magasabb vezetd).

11.) A kéltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszonyai:

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetSje a kézalkalmazottak jogdllasarol szol6 1992.
évi XXXIIL torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, illetve a
Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény szerint alkalmazza.

II. FEJEZET

Az Intézmény miikidésének fobb szabdlyai

1.) Az INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejdtte

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, hatarozott
vagy hatérozatlan idejli kinevezéssel, valamint hatarozott idejii megbizéssal hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen
mérték(i alapbérrel foglalkoztatia. A munkakori leirast a munkaviszony létesitésével
egyidejtileg ki kell adni. A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasacrt vezetOk
esetében a f8igazgaté féorvos a tobbi foglalkozatott esetében a munkahelyi vezet§
felelds.

Az Intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében, kozremiikoddi
szerz6déssel, és dnkéntes segitéi jogviszonnyal foglalkoztathat kiilsé személyeket.
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Az Intézmény megbizési szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval, kizardlag munkakdrén
kivil es6¢ feladatra. A feladat meghatdrozdsit a megbizasi szerzédésben kell
megfogalmazni. A megbizasi szerzédésnek fel kell tiintetni, hogy ,,a dij kizardlag abban
az esctben fizethetd ki, ha a megbizott a munkakérébe tartozé feladatait is ellatta”.

Az Intézmény kozremiikoddi szerzédést kdthet meghatérozott egészségiigyi szakma
vagy egeszségligyi szolgaltatisok ellatdsara mdas egészségiigyi szolgéltatoval. E
kozrem(ikoddi szerzodéseket, a gazdasagi folyamatokat &ltalanosan szabalyozé
jogszabalyi keretek kozott lehet megkotni.

1.2. Az Intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megéllapoddsokat munkaszerzddésben, kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A bér megallapitasanak alapja a kozalkalmazottakra vonatkozd bértdbla. A munkabért a
targyhot kovetd 6-ig kell atutalni a dolgozok bankszamlajara.

Ha a kifizetés napja szabadnapra vagy munkasziineti napra esik, a kifizetést a megel6zé
munkanapon kell teljesiteni.

A munkaéltaté a kozalkalmazottat meghatdrozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok ellatdsa miatt, egyszeri vagy meghatarozott idére sz616, havi
rendszerességgel fizetett kereset-kiegészitésben részesitheti. A kereset-kiegészités
fedezete a targyévi kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott dsszeg. A
kereset-kiegészitésben részestilok korét minden évben feliil kell vizsgalni.

A tartosan j6 munkat végzoé kozalkalmazottat a munkaltaté jutalomban részesitheti.
Naptéri évenként a jutalom Gsszege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége
idépontjaban a kézalkalmazott kinevezés szerinti évi illetményének harminc szazalékat.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje altal kijellt munkahelyen, az ott
érvényben lévo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban

leirtak szerint térténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozéd munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy maés
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanosségra kerlilése az Intézmény érdekeit sértené. Kivétel
képez a Szakszervezet, Rékospalotai Orvosi ¢és Szakdolgoz6i Kamara, ¢és a
Kézalkalmazotti Tanacs megfeleld szintii és a szervezet 4ltal felhatalmazott személyek.

Az Intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kovetkezok:
> a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, kivéve, ha
az Intézmény torvényesen megvalasztott érdekképviseleti szervei jogszabalyban
rogzitett formaban betekintési jogukkal élnek.
> a betegek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd szervek részere

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozodinak
az alabbi szabélyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizio, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

> Az Intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet (foigazgatd foorvos) vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

»> Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az Intézmeny tevékenységében zavart,
az Intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskdrebe tartozik, illetve
valésagtartalma nem bizonyitott,

> A dolgozok érdekében a tarsadalmi szervek az érdekképviseleti koriikbe tartozokrol
nyilatkozhatnak.

> Sajtotajékoztato: ; |
Az Intézményt érintd kérdésben sajtotdjékoztatd szervezéscre, sajtokozlemény
kiad4séara a féigazgatd jogosult, melyrol a tulajdonost elézetesen értesiti,

A honlap _ - ,
A honlap a hatalyos jogszabdlyi eldirdsok szerinti informdciokat kotelezben

tartalmazza. ;
Az Intézet honlapjan kizarolag a féigazgato elzetes engedélye alapjan jelenithetd meg
informacié. (Kozzétételi szabalyzatban leirt szabalyok szerint)
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1.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd (f8igazgatd féorvos) jogosult,
egyéb esetekben a kzvetlen munkahelyi vezeté.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény szerint kell megallapitani.

A dolgozok megallapitott szabadsagat targyévben kell kiadni.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a Gazdasagi Igazgaté felelds.

1.6. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszere a munkakéri lefrasokban

megfogalmazottak szerint torténik.

Ha a kozalkalmazott munkakére ellatisa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjén
atmenetileg mds munkakorébe tartozé feladatokat is ellat, illetményén felill a végzett
munkdval aranyos helyettesitési dij is megilleti.

A helyettesitési dij megéllapitisanal az iranyado jogszabalyokat kell alapul venni.

A helyettesités kezdete a munkaltato rendelkezése alapjén keriil megallapitasra, és a
tartosan tavollévd kézalkalmazott munkdba 4llasaig, illetve az tires 4llds betsltéséig tart.

1.7. Munkakérok dtaddsa

Az Intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az intézményvezetd (fdigazgatd féorvos)
altal kijelolt dolgozék munkakérének atadasardl, illetve 4tvételérsl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az ataddsro] és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

az dtadas-atvétel idépontjat,

a munkakdrrel kapcsolatos ltalanos tdjékoztatést, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét igyeket,

az 4taddsra keriilé eszkozoket, bélyegzdket, leltart

az atadasra keriilo bizonylatokat, levelezést, statisztikat,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévdk alairasat.

VVVVVVYVYY

Az atadds-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be

kell fejezni.
A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.
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1.8. Az Intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzese

Az Intézmény a tanulasban, tovabbképzésben, tanfolyamokban azokat a dolgozokat
tamogatja, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzes altal nyujtott
képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

» Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat barmilyen tovabbképzésrol is van
sz6, az erre kialakitott nyomtatvanyon.

> Fels6oktatssi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

> Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo6 a konzultacids idépontokat.

> A tandijat, a tankdnyveket az Intézmény csak tanulméanyi szerzédéssel rendelkez(
dolgozénak, szémla ellenében fizeti ki. Az ti koltséget a dolgozo szamolja el az
utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

Az iskolarendszerti tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell
kotni. A tanulmanyi szerzédés kotelezettségvallalasnak mindsiil, ezért annak
ellenjegyzése kotelezd. A tanulményi szerzédésben meg kell hatérozni a szerzOdés
megszegésébdl eredd kotelezettségeket is.

1.9. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a vidékrél naponta bejarok munkéba jaras koltségeit, annak
meghatdrozott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
(MAV,Volan) Errdl a dolgoz6 nyomtatvanyon nyilatkozik.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utén a munkaba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt
az intézményvezetd (foigazgatd féorvos) részére azonnal be kell jelenteni.

1.10.Egyéb juttatdsok

Az Intézményben mobil telefon hasznélatdra jogosultak korét és a Kkoltségtérités
mértékét a Vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje tartalmazza. (MU-FOIG-12)

A mobil telefon hasznélatara jogosultak korét és a koltségtérités mértékét évente feliil
kell vizsgalni.

2.) SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak koltségtéritését és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elsirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint

kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az féigazgatd féorvos elozetes engedélyével kiilon
elrendelés alapjan lehet igénybe venni.
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A sajat gépkocsi  haszndlat részletes szabalyait a Gépjarmiivek Uzemeltetése
munkautasitas régziti, (MU-FOIG-11)

3.) KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavéllalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezel6 helyeken kijelolt dolgozot felelosség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

A kartérités esetében a Munka Toérvénykdnyvérdl szolo 2012, évi L. torvény 172. §-a az
iranyado.

4.) ANYAGI FELELOSSEG

Az Intézmény a dolgozé sajat tulajdonat képezd ruhézatiban, hasznilati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgoz6 munkahelyén vagy méas meg6rzésre szolgdlé helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékti és értékii
hasznalati érté€keket csak a foigazgatd foorvos engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. orvosi miiszer, szamitogép).

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerll hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvésaért. Az
anyagi felel6sség mértékére az ide vonatkozo jogszabalyok az iranyadoak.

S.) AZINTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az Intézmény Ugyfélfogaddsinak szabalyai nyilvanosak. Ezeket az Intézmény
Hazirendjében szabalyoztuk. (INT-SZAB-43)

6.) AZ INTEZMENY BELSO I:S KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

6.1. A szervezeti egységek egymas k6zotti belsd kapcsolattartas
Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ell4tasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Munkakapcsolatukat a minéségi betegellatis
érdekében  tOrtén6  egylittmiikodési  kotelezettség,  konzultativ  javaslattételi,
véleményezési jog gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi, szabalyozza. Vitas
kérdésekben a foigazgatd dont.
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Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, férumok.

Az Intézmény vezetése koteles egylittmiikddni az Orvosi és Szakdolgozdi Kamaraval, a
Kozalkalmazotti Tandccsal, a Szakszervezettel, és a Szakmai Vezetd Testiilettel.

6.2. A Kkiils6 kapcsolattartas

Az Intézmény koteles egyiittmiksdni az aldbbi kozszolgdlati szervekkel:

Emberi Erdforrdasok Minisztériuma (EMMI)

Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztdar Kozép-magyarorszdgi Teriileti
Hivatala

Orszdgos Egészségbiztositdsi Pénztar (OEP)

Budapest Févdros Kormdnyhivatala ~ Budapest  XIV.  keriileti
Népegészsegiigyi Intézete

Orszdgos Munkavédelmi és Munkaiigyi F dfeliigyeldség (OMMEF, )
Budapesti és Pest Megyei Magyar Allamkinestir (MAK)

Nemzeti Ado- és Vamhivatal

OTH (Orszdgos Tiszti féorvosi Hivatal)

AAAA AA AA

Az idében és tartalmaban megfeleld adatszolgéltatds megszervezése az Intézmény
féigazgato foorvosanak és a gazdasagi igazgatd feladata.

Az eredményesebb miikédés elésegitése érdekében az Intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, fekvobeteg ellatokkal, gazdalkodd szervezetekkel
egyiittmiikdési megallapodast kothet.

7.) Az INTEZMENY EGESZSEGUGYI DOKUMENTUMAINAK UGYIRATKEZELESE

Az Intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben térténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az Intézmény foigazgato foorvosa felelds.
Az ugyuatkezelest az tigyiratok kezelésének rendjében meghatarozottak alapjan kell
végezni. (Intézményi Iratkezelési Szabalyzat — INT-SZAB-14)

8.) A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadményozasra minden teriileten a fSigazgaté féorvos jogosult, tavollétében a
helyettese. A szakmai igazgatok és részlegvezetdk kizarolag sajat szakmai tertiletiikén
jogosultak kiadméanyozni.
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9.) BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerl aldirdsndl cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent,

Az Intézményben szdmozott cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
> fdigazgat6 f6orvos

» orvosigazgatd

»  szakdolgozdi igazgat6

»  gazdaségi igazgatd

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvev$ személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.

10.) AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény 6nalléan mitkodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

10.1. Az Intézmény miikodését eldsegitd belsd szabalyzatok

INT-SZAB-02 | Hulladékgazdalkodasi Terv

INT-SZAB-03 |Szamviteli Politika

INT-SZAB-05 | Ttzvédelmi Szabalyzat

INT-SZAB-06 | Folyamatba épitett elézetes és utblagos vezetdi ellenérzés rendszere

INT-SZAB-07 | Szabalytalansagok kezelésének rendje

INT-SZAB-08 | Ellenérzési nyomvonal

INT-SZAB-09 | Kockdzatkezelés

INT-SZAB-14 |Iratkezelési Szabalyzat

INT-SZAB-15 | Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzat

INT-SZAB-16 |Katasztrofa terv

INT-SZAB-18 | Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

INT-SZAB-19 |Szdmlarend

INT-SZAB-20 | Kozalkalmazottak juttatisi szabalyzata

INT-SZAB-21 |Eszk6zok és forrasok Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzata

INT-SZAB-22 | Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

INT-SZAB-23 | Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

INT-SZAB-24 | Anyaggazdalkodési és Raktdrozasi Szabélyzat

INT-SZAB-25 |Pénz és értékkezelési Szabalyzat

INT-SZAB-27 |Ugyrend

INT-SZAB-29 | Téritési szabalyzat

INT-SZAB-30 | Veszélyes hulladék gyljtése, nyilvantartisa és szallitdsa az Intézmény teriiletén

INT-SZAB-31 | Munkavédelmi Szabalyzat

INT-SZAB-33 | Orvosi gazok kezelésének szabalyzata

INT-SZAB-34 | A betegellatdas humanpolitikai feltételének szabalyzata

A dokumentum kédja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 15/48
Ervénybelépés ideje: 2014.07.05. Verzidszam: 06




Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Egészségligyi

Intézménye Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat

1152 Budapest, Rakos ut 77/a.
INT-SZAB-35 |Panaszkezelési Szabdlyzat
INT-SZAB-36 | A dokumentumok, adatok és feljegyzések kezelése
INT-SZAB-37 | Adatvédelmi Szabdlyzat
INT-SZAB-38 | Szerz6déskotés és partnerkapesolatok
INT-SZAB-39 | Onkoltség-szdmitdsi Szabdlyzat
INT-SZAB-40 |Jar6beteg szakellatas, gondozas
INT-SZAB-41 |Informatikai Szabdlyzat
INT-SZAB-42 | Kézalkalmazotti Szabélyzat
INT-SZAB-43 | Hazirend
INT-SZAB-44 | Etikai Szabalyzat
INT-SZAB-45 | Gyogyszerkezelési Szabalyzat
INT-SZAB-46 | Infekciokontroll kézikonyv
INT-SZAB-47 | A k6zérdekii adatok kozzététele
INT-SZAB-48 | Oktatasi Szabalyzat
INT-SZAB-49 | Bels6 Kontrollrendszer
INT-SZAB-50 | Gazdalkodasi Szabdlyzat
INT-SZAB-51 |Gydgyszerkészitmények klinikai vizsgalata
INT-SZAB-52 |Betegdokumentacio kezelés
INT-SZAB-53 | Betegjogi Szabalyzat
INT-SZAB-54 | Kontrolling Szabélyzat
INT-SZAB-55 | Utasitasadasi jogosultsigok

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

Figazgato foorvos, orvos igazgato, gazdasagi igazgatd, pénziigyi csoportvezetd

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

cllenjegyzés, érvényesités rendjét az

Intézménynél a Gazdalkodasi Szabalyzat (INT-SZAB-50) hatarozza meg.

11,

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI,

HASZNOSITASI RENDJE

Az Intézmény épiiletein és helyiségeiben az egészségiigyi szolgaltatds gyakorldsanak
altalanos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol sz6lo
96/2003.(VIL.15.) Kormany rendelet alapjan az egészségligyi szolgaltaté elnevezését és
tajékoztatojat, tartalmazo tablat kell kihelyezni, és a kozponti épliletet nemzeti szini és
EU-s zészloval kell ellatni.

Az Intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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12.) AZINTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordoz6 csak az intézményvezet§ fdigazgatdo fGorvos engedélyével, térités
ellenében kiilon szerzédésben foglaltak szerint helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozét, reklamozéas céljara szolgald szdérdanyagot kitenni, amely személyiségi,

erkolesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara

Osztondzne.

13.) BELSO KONTROLLOK

AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDSZERE

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

Az Egészségligyi Intézmény fdigazgatdja az intézmény mikddésének folyamatdra és
sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, fiiggetlenségének biztositdsarol gondoskodni,
miikddtetni és fejleszteni az intézmény belsé kontrollrendszerét, valamint az annak részét
képezd bels6 ellendrzést. A belsé kontrollok kialakitdsa soran a féigazgato figyelembe veszi
az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatot, irdnyelvet, A
belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,

melyek biztositjék, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysdg és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriilion sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, ,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkddésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizdcidjara €s Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutaték figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése sordn a féigazgatonak figyelembe
kell vennie az &llamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett modszertani
utmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordan figyelembe kell
venni az allamhaztartasi kiilsé ellenérzést, a korméanyzati szintli ellen6rzést végzd
szervek és bels6 ellen6rzést végzak altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
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Kontrollkdrnyezet

A f8igazgat6 kételes olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben
> vildgos a szervezeti struktiira,
> egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
» meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

> atlathaté a humaner6torras-kezelés.

A fbigazgaté koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mukodtetni a
az intézményen belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. (INT-SZAB-49. Bels6
Kontrollrendszer — a tovabbiakban: Bkr. —)

A fmgazgato koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az mtezmeny ellen6rzési
nyomvonaldt, amely az Intézmény mitkodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelésségi  és  informAciés szinteket és kapcsolatokat iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utlagos ellenérzését. (INT-SZAB-
08.)

A fdigazgato koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének elj arasrendjét, INT-
SZAB-07.)

Kockazatkezelés

A f01gazgato koteles a kockéazati tényezék figyelembevételével kockézatelemzést
végeztotni és kockazatkezelési rendszert miikddtetni. (INT-SZAB- 09.)

A kockdzatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani az Intézmény
tevekenysegeben gazdalkodasaban rejlé kockédzatokat, valamint meg kell hatérozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket, azok telJeSItesenek
folyamatos nyomon kovetésének modj at. A kockézatkezelés keretében meg kell hatdrozni
az egyes kockdzatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik modjat. Az Intézmény
miikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasat az éllamhaztartasért felel6s
miniszter altal kiadott, kotelez6 er6vel nem rendelkez6 médszertani Gtmutato segiti.

Kontrolltevékenységek

A f6igazgaté koteles az Intézményen belill kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjadk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetoi ellendrzést (FEUVE), kiilondsen az
alabbiak vonatkozasaban:
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a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezes, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,
c) a koltségvetési gazdilkodas sordn az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,
d) a gazdasigi események elszdmoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelels
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja,
A f8igazgaté koteles az intézmény belss szabilyzataiban — a felelésségi korok
meghatdrozasaval — legalabb az alabbiakat szabalyozni:

> engedélyezési, jovahagyési és kontrolleljarasok,

» adokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

» beszamolasi eljarasok.

A fbigazgato foorvos évente koteles a Bkr. 1. szami melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségét.

Informécid és kommunikacio

A f6igazgato koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelel6 informaciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

Az informaciés rendszerek keretében a beszamolasi tendszereket 0gy kell miikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak ‘legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és modok vildgosan meg legyenek hatarozva,

Monitoring

A fbigazgatd koteles kialakitani az Intézmény tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon KkoOvetését biztosité tendszert, amely az operativ
tevékenységek keretében megvalosulo folyamatos €s eseti nyomon kovetésbol, valamint
az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil milkodo belsd ellendrzésbol 4ll.

Ellenérzés

A belsd ellen6rzés az Intézmény operativ tevékenységeire és gazdalkoddsdra iranyul, mely
ellenérzést eldzetes kockazatelemzés alapjan a meghatarozott stratégiai ellendrzési tervnek
megfelelden elkészitett éves ellendrzési terv elbirasai alapjan kell végezni,

A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az Intézményben folyd
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» szakmai tevékenységgel 6sszefliggo, ¢s a
> gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat, valamint a

» Dbels6 kontrollrendszer tevékenység megvaldsitasanak ellendrzését.

Az Intézmény fOigazgatoja k(‘itel:es’biztositani a belsé ellendrzés funkcionalis fiiggetlenségét,
killonosen az alabbiak tekintetében:

14.)

15.

16.)

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;
¢) az ellen6rzési modszerek kivélasztasa;
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belst ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
sszhangban 16v8 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhat6 be.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az Intézmény minden dolgozéjénak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megérzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az erre vonatkozd Tlizvédelmi Szabalyzatot (INT-
SZAB-05), valamint a Munkavédelmi Szabalyzatot (INT-SZAB-31).

RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZTEKOR KOVETENDO ELJARAS

Akinek tudoméséra jut rendkiviili esemény (pl. épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé
robband eszkozt helyeztek el, természeti csapas, jelentés mértékii miiszaki hiba, betdrés,
rablas stb.) haladéktalanul értesiteni koteles a miiszaki csoportvezetd, vagy helyettesét,
aki a vezetdség tobbi tagjat értesiti.

A f8igazgato foorvos dontése alapjan 1ép életbe a Katasztrofaterv (INT-SZAB-16)

A rendkiviili eseményrol minden esetben az Onkorményzatot is tdjékoztatni kell.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL térvény szerint
a f8igazgatd, az orvos igazgatd, a gazdasagi igazgatd és a belsd ellenér évente koteles
vagyonnyilatkozat tenni. A Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget ¢s az azzal
kapesolatos teendéket, kiilon munkautasitas szabalyozza. (MU- -FOIG- 09)
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I1I. FEJEZET

Az Intézmény vezetési és irdnyitdsi rendszere

Az Egészségligyi Intézmény egyszemélyi felels vezetSje a féigazgatd féorvos. A
fdigazgatd féorvos felett a munkaltatéi jogokat a Képviselé-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A foigazgatd f6orvost csak a polgarmester engedélye alapjan lehet juttatasban,
kedvezményben részesiteni.

1.) FOIGAZGATO FOORVOS FELADATAIL HATASKORE:

» Az Egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat értelmében az Intézmény egyszemélyi
felelds vezettje, az Intézmény dolgozoival szemben a munkaltatéi jogkor gyakorloja. Az
Intézményt Gnalldan képviseli. Tavollétében az orvosi igazgatd latja el szakmai feladatait
és hataskoreit.

> A gyogyintézetek mikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo 43/2003.

(VIL29.) ESzCsM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 9. §-a alapjan a fdigazgatd
kizarélagos hataskorébe tartozik:
a) jogszabély eltérd rendelkezésének hidnyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa,
b) a gydgyintézet szakmai osztdlyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa,
c) a vezetd-helyettesek munkakéri leirdasdnak meghatarozasa,
d) jogszabaly eltéro rendelkezésének hianyaban az intézeti szabdlyzatok kiadasa,
¢) az intézeti Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatérozott egyéb feladatok ellatisa,
f) a gyégyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint
g) mindaz, amit jogszabély a féigazgaté kizarélagos hataskérébe utal.

A foigazgatot feladatainak ellatdasiban vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd

testiilet segiti. (IV. fejezet 3.) pont)

Onélléan felelds az Intézmény szakmai munkajéért, a vonatkozd jogszabalyokban

rdgzitett szakmai kovetelmények és a tulajdonosi elvarasok maradéktalan teljesitéséért.

Meghatéarozza az Intézmény szakmai és gazdalkodési fejlesztési stratégigjat és iranyitja

annak operativ végrehajtasat a munkamegosztasi megéllapodés szerint.

> Felel6s :

a)  feladatainak maradéktalan végrehajtasaért és végrehajtatasaért,

b) a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkédjanak megszervezéséért,
ellenbrzéséért €s értékeléséért,

c)  a biztonsdgos munkafeltételek megteremtéséért,

d)  amunkavégzés személyi- és targyi feltételeinek biztositasaért,

e)  aszinvonalas munkavégzés erkolesi- és anyagi elismeréséért,

f)  a munkavallaloi feleldsség kovetkezetes érvényesitéséért,

g) amindségiranyitasi feladatok betartatasaért.

Y VvV Vv
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Kételessége a jogszabalyokban, valamint az Egységes szerkezetbe foglalt Intézmény
Alapité Okiratdban, belsd utasitdsaiban foglalt eléirasok betartasa €s betartatdsa, az
Intézmény mitkddésére vonatkoz6 normativak és rendelkezések belsé €rvényesitése.
Feladata az ellatasi terlileten €16 lakossag megbetegedési viszonyainak tanulmanyozasa, a
kapcsolédo  statisztikai adatok figyelemmel kisérése és a levont kovetkeztetések
érvényesitése az Intézmény stratégiai tervezése soran.

A tulajdonos — illetve annak képviseldje — felé rendszeresen koteles beszamolni az
Intézmény mlik6désérol.

Feladata az Intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélatdnak, kezelésének ¢Es
megbrzésének biztositasa.

Biztositania kell a tulajdonossal, a finanszirozoval, illetve a szakmai feltigyeletet ellatoval
valo kapcsolattartast, tovabba a jo egytittmiikodést és munkakapcsolatot.

Felel6s a munkavédelmi-, tlizvédelmi- és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért €s
betartataséért. E tertileteken ellendrzési kotelezettsége van. Iranyitja az Intézmény Polgari
Védelmi feladatait.

Gondoskodik a tervszerti — a feladatokhoz illeszkedd — munkaerd utanp6tlasrol, képzes,
tudomanyos feladatokkal megbizott orvos vezetd, valamint munkatdrsai szakmai
ismereteinek folyamatos bovitésérol.

Ellenérzi a kozvetlen — és mdsra 4t nem ruhdzott — hataskérébe tartozé feladatok
vonatkozasaban az Intézmény torvényes kitelezettségeinek teljesitését, illetve megkotott
szerz6déseinek érvényesitését.

Beszamoltatdsi joga van az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek operativ
tevékenységérél mind szakmai, mind pedig gazdalkoddasi vonatkozasban.

Intézkedési jogot gyakorol a dolgozok munkaviszonyat érintd kérdésekben, a
kozalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992. évi XXXIII. térvényben (a tovabbiakban: Kjt.),
a vonatkozé egyéb jogszabalyokban és jelen Szabalyzatban foglalt eldirasoknak
megfelelden.

Koteles beosztottait tdjékoztatni mindazokrol az ismeretekr6l és eldirasokrol, amelyek a
feladataik maradéktalan és szinvonalas végrehajtasahoz sziikségesek.

Gondoskodik az el6irt nyilvantartasok vezetésérl a statisztikai és  szakmai
adatszolgaltatasokrol, valamint a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, valamint a
szabalyoknak megfelel§ tigyiratkezelésrol.

Tevékenysége soran koteles az Intézmény vezetd testiileteivel, bizottsagaival, tandcsaival
és sajat vezetd munkatarsaival egytittmiikodni.

Dontési- és intézkedési jogkore van mindazokban az tligyekben, amelyekben azt
jogszabaly, az Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat és egyéb belsd szabalyozas a
hataskorébe utal vagy, amelyekben e jogkort a maga részére fenntartja.

Barmely tigyet szakteriiletté] fiiggetlentil, az illetékes vezetd tajékoztatésa mellett, sajat
hataskorbe vonhat, illetve meghatarozott feladat végrehajtasara személyt, illetve
szervezeti egységet kijelslhet az Ugyrendben foglalt feladatkéri meghatarozastol eltéréen
is.

Szabalyzatokkal és egyéb rendelkezésekkel (Igazgatoi Utasitas) frdsban szabélyozza az
Intézmény egészének miikodését.

Dént mindazokban a vitas kérdésekben, amelyek tobb szervezeti egységet érintenek.
Meghatérozza az Intézmény egészének szervezeti-, miikddési- és tigyrendi szabalyait, az
Egységes szerkezetbe foglalt Alapit Okiratban foglalt el6irdsok figyelembevételével.
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Az fdigazgaté féorvos jogosult a kifele torténd kiadményozasra, belsd korlevelek,
utasitasok el6irasara.

Az Intézmény pénzeszkozei felett rendelkezik.

Kinevezések, munkaerd felvétel.

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitdsa, mikodtetése és fejlesztése;
Gondoskodas a belsd ecllenérzés kialakitdsarol és milkodéséhez szikséges forrdsok
biztositasarol. A belsé és killsé ellendrzésck megallapitisainak, észrevételeinek és
javaslatainak realizdlasanak biztositasa a gazdasagi szervezet vezetdjének bevonasaval;

A kockézati tényezék figyelembevételével kockizatelemzést végez (végeztet) és

kockazatkezelési rendszert mitkodtet; _ ,
Kapcsolatot tart az Intézményben miikd6 szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel.

2.) ORVOS IGAZGATO FELADATA, HATASKORE:

> A féigazgato tavollétében ellatja annak szakmai feladatat és hataskorét.

» A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan az Intézmény nevében a fdigazgatd
tavollétében, Aatruhdzott jogkorben kotelezettséget véllal a gazdasagi igazgatd
ellenjegyzése mellett — az éves koltségvetésben jovahagyott feladatok és eldiranyzatok
terhére. A kotelezettség vallalasok teljesitésekor ugyancsak atruhazott jogkorben
utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik a kifizetések tekintetében, a mindenkor érvényes
intézményi Kotelezettségvallalasi Szabalyzat (INT-SZAB-50) alapjan.

> A Rendelet 10. §-a (2) bekezdés alapjan az orvos igazgatd feladatkorébe tartozik a
f8igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett a gyodgyintézetben nyujtott orvosi és intézeti
gyogyszerészi tevékenység felligyelete és a tevékenységek Osszehangoldsa, ennek
keretében kiilonosen:

a.) az egészségligyl dokumenticid vezetése, szabalyszerliségének biztositasa és
feligyelete,

b.) orvosi dokumentacié szakszerliségének, pontossdganak ellendrzése, adatvédelmi
felel6s munkajanak az irdnyitasa,

c.) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé dolgozok munkdjanak megszervezéséért,
ellendrzéséért és értékeléséért,

d.) az orvosi-egészségligyi tevékenységre vonatkozé jogszabdlyi eldirasok
végrehajtasarol valo gondoskodas,

e.) arendelés vezetd foorvos féorvosi palyazatok véleményezésére létrehozott ad-hoc
bizottsag elndki teenddinek az ellatésa,

f.) aztgyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

g.) abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

h.) az intézményben ellatott betegek panaszainak kivizsgalasaban koézremiikodés a
Panaszkezelési Szabalyzat alapjan, és e korben kapcsolattartas a betegjogi
képviselovel, az Orvosi Kamara Etikai Bizottsagaval,

i.) a teriiletére vonatkozo vezetéi informacios rendszer kialakitasanak, miikédésének
tartalmi és szervezési szempontbol vald irdnyitasa,

j.) azegészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
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k.) a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése,

1) a gydgyintézetben nyujtott  egészségiigyi szolgdltatasok  folyamatos
min6ségellendrzése,

m.) orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, koordinélasa,

n.) a szabélytalansdgok kezelésének eljarasrendjében foglalt kotelezettségek,

0.) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-
szakmai vonatkozasu részeinek az elkészitése,

p.) az Eurépai Unids és egyéb fejlesztési palydzatok orvos-szakmai programjanak
kidolgozasaban vald részvétel, koordinalds,

q.) folyamatos kapcsolat szakmai vezetd testiilettel,

r.) kontrolling tevékenység orvos szakmai feltigyelete, abban részvétel,

s.) agyogyszer és anyagfelhasznalas hatékony felhasznalhatosaga,

t) szabadsdgok, helyettesitések engedélyezése, ellendrzése,

u.) a gyodgyintézet higiénés rendjének biztositdsa és feliigyelete,

v.) a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakdrben foglalkoztatott egészségligyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete, valamint

z.) mindaz, amivel a f6igazgaté féorvos megbizza.

Az orvos igazgatot dr. Wallner Eva kardiologus féorvos helyettesiti.

3.) SZAKDOLGOZOIIGAZGATO FELADATA, HATASKORE:

Feladata:

a) a kozvetlen irédnyitdsa ald tartozd dolgozok munkdjanak megszervezéséért,
ellendrzéséért és értékeléséért

b.) abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

c.) abetegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremukodés,

d) agydgyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

e.) ahazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése ‘

f) takaritasi szerz8déssel kapesolatos feladatok ellendrzése, koordinaldsa.

g.) palyazatok, Egészségnap, Sportnap, vetélkedok, rendezvények szervezése,

h) a gyoégyintézetben asszisztensi és egyéb egészségiigyi szakdolgozoi munkakoérben
foglalkoztatott egészségiigyi  dolgozok  tovébbképzésének biztositasa €s
feliigyelete,

i) a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatéban meghatarozott tovabbi feladatok
ellatasa,

i)  amivel a foigazgato, ill. orvos igazgaté megbizza.

Tervezi, szervezi és irdnyitja az ellenérzése alé tartozo munkavallalok tevekenységét.
Gondoskodik az egyes munkakorok képesitési eldirasoknak megfeleld betoltésérol, illetve
az alkalmazasban 4116 munkavéllalok tervszer( és folyamatos szakmai tovabbképzésérol.
A vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen ellendrzi a hataskorébe utalt munkavallalok
munkajat.

Meghatérozza a szakdolgozok, illetve kisegiték munkarendjét és szitkség esetén a
helyettesitésiik rendjét.

Y VYV VYV
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Folyamatosan ecllenérzi és mindsiti az ellen6rzése ald tartozé munkavallaldk szakmai
munkajat a gyodgyito részleg vezetdjének bevonasa mellett.

Szervezi és iranyitja az 6nallo szaképolasi tevékenységet és gondoskodik a szolgaltatasok
szakmai- és személyi feltételeinek biztositasardl.

Teljes felel6sséggel iranyitja a feliigyelete ald tartozd szervezeti egységeket.

Felelds:

a.) feladatainak maradéktalan végrehajtasaért és végrehajtatasaért,
b.) a kozvetlen iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok munkajanak megszervezéséért,

ellendrzéséért és értékeléséért, feltart hidnyossagok megsziintetéséért,

¢.) amunkavallaléi felel6sség kovetkezetes érvényesitéséért,
d.) raciondlis gazdalkodésért, valamint munkaid6tiikor vezetéséért.

>

»
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Szakmai kompetencidja szerint részt vesz az Intézmény tevékenységének stratégiai és
operativ tervezésében.

A folyamatba épitett, elzetes és utélagos vezetéi ellendrzés rendszerében leirtak
betartasa.

Biztositja, irdnyitja és ellenérzi a szakdolgozok szamara eléirt adminisztrativ és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitését.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a fSigazgaté fSorvos és az orvos igazgatd
kozvetleniil megbizza.

A szakmai kompetencidjaba tartozd tevékenység operativ irdnyitasa tekintetében
kiadmdnyozasi és utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény egésze tekintetében.
Beszamolasi kotelezettsége van a foigazgato foorvos felé, és beszamoltatasi kételezettsége
van a hozza beosztott dolgozokkal kapcsolatban. B ‘
Elkésziti a vezetd asszisztensek munkakori lefrdsat és elkészitteti a  beosztott
szakdolgozok munkakéri leirsat, ellendrzi az abban foglaltak végrehajtasat.

Szervezi és levezeti a vezets asszisztensi értekezleteket.

Kozremiikodik az Intézményi szabalyozé dokumentumok elkészitésében.

Képviseli az egészségligyi szakdolgozokat a megfelelt értekezleteken és forumokon. ;
Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozod dolgozokat érint6 munkaltatdi jogokkal
kapcsolatos kérdésekben.

A szakdolgozoi igazgatét a Zsinkoné Homonnai Emese gégészeti részlegvezetd asszisztens

helyettesiti.

4.) GAZDASAGI IGAZGATO FELADATA, HATASKORE:

» A Rendelet 10. §-a (4) bekezdése alapjan a gazdasagi igazgatd feladatkorébe tartozik a
f8igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett a gyogyintézet miikodésével Osszefiiggd
gazdasagi, pénziigyi, miszaki és intézményiizemeltetési feladatok, valamint a
mindezekkel 6sszefiiggésben felmertild adminisztrativ feladatok iranyitasa.

» Az Intézmény gazdasagi tevékenységének kozvetlen iranyitoja, ellendrzdje.

» Személyes felelossége a jogszabalyokban meghatarozott teriileteken a féigazgatd
foorvoséval egytitt érvényesiil.
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> Eljar mindazokban az iigyekben és az Intézményt onalloan képviseli, amelyek ellatasaval
a jogszabaly-, jelen Szabalyzat-, illetve a féigazgato féorvos felhatalmazza.

» Kialakitia az Intézmény alapvetd gazdalkodasi rendjét, melyeket megfogalmazo
szabalyzatokat a fSigazgaté féorvos elé terjeszt jovahagyasra és ellenbrzi azok
maradéktalan betartasat.

> Felelds az Intézmény jogszabdlyokban el6irt nyilvantartdsi és  bizonylatoldsi
kotelezettségeinek maradéktalan betartasaért.

> Feliigyeli a jogszabalyokban eldirt beszamolasi- és adatszolgaltatdsi kotelezettségek
hatéridére torténd teljesitését, illetve azok adattartalmat, valodisagét, kiilénds tekintettel a
mérleg valodisagat.

> A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen kialakitja és miikodteti az Intézmény
koltségvetési tervezési és beszamoldsi rendszerét.

> Részt vesz az Intézmény stratégiai és operativ szakmai tervének kidolgozasaban. Iranyitja
az ehhez kapcsolédd gazdasagi tervezési folyamatokat. Koteles felhivni a fdigazgatd
féorvos figyelmét mindazokra a jogszabélyi véltozasokra, amelyek hatassal vannak az
Intézmény gazdasagos mitkodésére.

> A gazdalkodasi tevékenység operativ irdnyitasa tekintetében kiadményozasi €s utasitdsi
joggal rendelkezik az Intézmény egésze tekintetében.

» Az intézkedési-, dontési jogkoért barmely — a gazdalkodassal osszefiiggd — ligyben
magahoz vonhatja, illetve meghatérozott tigyintézésre barmelyik felligyelete ala tartozo
szervezeti egységet — az ligyrendt6! eltérden is — kijelolheti.

> Teljes felelésséggel iranyitja a felligyelete ald tartozo szervezeti egységeket.

» Felelos:

a) feladatainak maradéktalan végrehajtasaért és végrehajtatasaért,

b) a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé dolgozok munkéjanak megszervezéséert,
ellendrzéséért és értékeléséért,

c)  abiztonsagos munkafeltételek megteremtéséert,

d)  amunkavégzés személyi- és targyi feltételeinek biztositasaért,

e)  aszinvonalas munkavégzés erkélesi- €s anyagi elismeréséért,

f)  amunkavallal6i felel6sség kovetkezetes érvényesitéséért

> Feladata az Intézmény gazdasigi munkéjat szakmailag meghatarozd kozgazdasagi,
tizemgazdasagi, munkatigyi, adoiigyi és tarsadalombiztositasi tevékenység irdnyitasa €s
szabalyozasa, ezen beliil:

a)  aszamvitel rendjének meghatarozasa,

b)  a statisztikai- és belsd adatszolgaltatasi rend kialakitasa,
¢)  azlgyviteli szabalyok kialakitasa,

d)  a bizonylati rend kialakitasa,

e)  akészletgazdalkodas rendjének kialakitdsa,

f)  apénziigyi rend kialakitésa,

g)  atervezési rend kialakitdsa

» Folyamatosan elemzi az Intézmény, gazdalkodasi tevékenységét és arrol a foigazgatd
féorvos 4ltal meghatarozott gyakorisaggal, beszamol. Javaslattételi joga van a
gazdalkodas eredményességét javitd intézkedésekre.

» Gondoskodik az Intézmény pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és koveteléseinek
behajtasarol.
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» Gondoskodik a leltdrozasi- és selejtezési feladatok szakszerli végrehajtasarol és az
Intézmeény vagyonanak megdvasarol és a jovahagyott intézményi koltségvetés szerint
annak gyarapitasarol.

» Feladata az Intézmény miikddéséhez sziikséges miiszaki feltételek biztositasa, ezen beliil
kiilonosen:

a)  abetegellatdshoz sziikséges anyagok és eszkozok biztositasa,
b)  az Intézmény kezelésében 1évS épiiletek, gépek és berendezések allagmegodvésa,
mikodoképességiik folyamatos biztositasa.

» A folyamatba épitett, elGzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés rendszerében leirtak
betartésa.

» Amivel a f6igazgatd féorvos megbizza.

A gazdaségi igazgatot a Pénziigyi és Szamviteli Csoport mindenkori vezetdje helyettesiti.

5.) MINOSEGIRANYITASI VEZETO FELADATA, HATASKORE: (ROVIDITVE:
MINOSEGIRANYITASI RENDSZER - MIR)

Felel6s:

» az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvény, valamint a Magyar Egészségiigyi Ellatasi
Standardok (MEES) kézikonyve altal eldirt kovetelményeknek megfeleld integralt
mindségirdnyitasi rendszer megvaldsitasaért, folyamatos mikodtetéséért,

> a minGségiranyitdsi rendszer dokumentumaiban szereplé minGségirényitasi el8irdsok

betartaséért és betartataséért, illetve ellendrzéséért, helyesbitd intézkedések megtételéért

€s a végrehajtas ellenérzéséért,

a Min6ségiranyitdsi Kézikonyv elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért, folyamatos

karbantartasaért,

szakmai, valamint minGségiranyitasi oktatdsokon vald részvételért,

a mindségiranyitasi informacios rendszer miikodtetéséért,

a mindségiranyitasi dokumentacios rendszer kialakitasaért, pontosan nyomon kévethetd

kezeléséért, aktualizalasaért,

a  minOségirdnyitasi  tevékenységet  érintdé  dokumentumok  azonositasaért,

nyilvantartasaért, naprakész allapotanak biztositasaért,

a kiils6 és belsd auditok elokészitéséért, lebonyolitasaért,

a minOségiranyitasi rendszer kévetelményei betartdsanak ellendérzéséért, a sziikséges

modositasok kezdeményezéséért, atvezetéséért,

belsé mindségiranyitasi oktatasok megszervezéséért €s lebonyolitasaért,

YV VYV ¥V VVV V

MinOségiranyitas miikddtetése érdekében az Intézmény létrehozta a mindségiranyitasi
szervezetét.
A min6ségiranyitasi szervezet felelds tagjai:
e fbigazgatd foorvos
e mindségiranyitasi vezetd
e mindségligyi adminisztrator

A dokumentum kédja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 27/48
Ervénybelépés ideje: 2014.07.05. Verzioszam: 06




Budapest Févaros XV. keriileti

Onkormanyzat Egészségiigyi
Intézménye Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat

1152 Budapest, Rakos ut 77/a.

A mindségiranyitasi szervezet feladatai:

> megteremti az Egészségiigyi Intézmény mindségiranyitasi rendszerének minden mikodd

egységére kiterjedd halozatat,

> kidolgoztatja és ellendrzi az egységek terdpids, diagnosztikai és asszisztensi protokolljait,
> a rendelsi struktirdk feltérképezése, majd a sziikséges hatékony A4talakitasra vald

javaslattétel,

> folyamatéban figyeli és méri a rendeldi szolgéltatasok mindségi szinvonalat,
> karbantartja, ellenérzi, kiadja és visszavonja a min8ségiranyitasi dokumentéciokat.

A mindségiranyitasi szervezet hataskorei:

>

>

6.)

vV V V¥V

a mindségiranyitasi szervezet dontéshozoi jogkorrel nem rendelkezik, de javaslatot tesz
az Igazgat6 Tanacsnak,

a szervezet tagjai jogosultak betekinteni minden olyan anyagba, amely munkajukat
segiti,

a MIR szervezet a minéségiranyitisi program megvaldsitasat szolgalo feladatokra
kialakitja és megbizza az egyes részlegeken dolgozo mindségiranyitasi megbizottakat €s
azok vezetésével a feladatorientalt munkacsoportokat,

a mindségiranyitds targyaban kotott egyiittmiikddési szerzodések alapjan  az
intézményekkel a folyamatos kapcsolatot fenntartja.

GYOGYITO RESZLEGEK VEZETOLI:

Altalénos feladataik, hataskoreik:

A vezetdk e Szabalyzatban megallapitott munkamegosztassal, illetve a fels6szintl
vezeték 4ltal atadott hataskorok gyakorldsaval vesznek részt az Intézmény
iranyitaséban.

Osszehangolt tevékenységiikkel segitik el az Intézmény egészének zavartalan
miikodését. A munkakoriikkel kapcsolatos felel6sségiik nem csokkenti az féigazgatonak
a vezetés és az ellendrzés tekintetében fennalld felelosségeét.

A feletteseiktsl kapott irdnymutatdsok és utasitasok, illetve az érvényes szakmai
iranyelvek alapjan szervezik, Osszefogjdk, iranyitjdk és ellendrzik a hozzajuk
kozvetleniil beosztott dolgozok munkéjat, kidolgozzék azok munkakori lefrasat.
Kotelesek betartani és betartatni a féigazgatd féorvos éltal kiadott szabdlyzatokat €s
utasitiasokat, a be nem tartisbol eredd karokért személyes anyagi felelosséggel
tartoznak, a féigazgato fdorvos utasitasban meghatérozottak alapjan és a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

Biztositjak a szervezeti egység szamara el6irt adminisztrativ feladatok maradéktalan €s
hatarid6re torténé végrehajtasat.

Miikodtetik az irdnyitasuk alatt 4llo szervezeti egység informacios alrendszerét és
felelések a szervezeti egység dolgozdi altal bevitt adatok hitelességéért.

Képviselik az Intézményt a hataskoriikbe tartozé feladatok ellatdsa soran.

Déntési jog illeti meg ket az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység ligykorét képezo,
valamint a felettestik altal hataskoriikbe utalt tigyekben.
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Y

YV V VY

Y

Y vV Vv

>

Ellenérzik a vezetésiik alatt allé szervezeti egységeknél a munkafegyelmet, a munkaidé
betartasat és megfeleld kihasznaldsat.

Tevékenységiikr6l, hataskoriikben hozott jelentés dontésekrdl, az igazgatokat
illetékességiik szerint kételesek folyamatosan tajékoztatni.

Rendelkeznek a hataskoriikbe tartozo szervezeti egység dolgozéinak munkaidejének
beosztasardl és szabadsdgolasi titemtervérdl.

Rangsoroljak a szervezeti egység el6tt 4116 fontosabb munkafeladatokat.

Kotelesek egytittmiikodni més szervezeti egység vezetdkkel és szervezeti egységekkel
mindazon feladatok végrehajtisaban, amelyek szakmailag azt indokoljék. A megosztott
hataskorl feladatok esetében az igazgatd kijelsli a témafelelds szervezeti egységet és
vezetot.

A szervezeti egység vezetdket akadalyoztatisuk esetén — meghatarozott id6tartamra — az
altaluk meghatérozott és az illetékes igazgatd altal jovahagyott munkatarsuk
helyettesitheti, meghatarozott jogkérrel és hataskoérrel.

Kételesek munkatarsaiknak tajékoztatast adni mindazokrél a dontésekrél, amelyek
munkéjuk szakszerd és hatékony ellatasat befolyasolhatjak.

Jogukban all az Intézmény miikédésével kapcsolatban a féigazgatd féorvos részére
javaslatot tenni.

Felelosséggel tartoznak az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egység altal kezelt
készletekért és eszkdzokért.

Az iranyitdsuk ald tartozo szervezeti egység tevékenységéért, a jogszabalyokban, illetve
az Intézmény bels6 szakmai protokolljaiban meghatarozott kvetelmények betartdsaért
felel6sséggel tartoznak.

A DOLGOZOK JOGAI LS KOTELEZETTSEGEI:

Az Intézmény valamennyi alkalmazottjat megilletik azok a jogok, amelyeket a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasat szabéalyozd torvény és egyéb
jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyzatok a munkavallalok szamara biztositanak.

A dolgozok jogosultak megismerni a feladatok végzésével és anyagi érdekeltségiikkel
Osszefliggd irdnyelveket, terveket, intézményi dontéseket.

Munkaértekezleteken és egyéb tandcskozésokon, a napirenden 1évé kérdésekben
véleményt nyilvéanithatnak, a munkéval kapcsolatosan szdban, vagy irasban javaslatot
tehetnek.

Javaslatokkal,  véleményekkel kozremiikodhetnek az  Intézmény  terveinek
kialakitasaban.

Beosztasuktdl fliggetlentil jogosultak a vezetd beosztasi dolgozoknal intézkedéseket
kezdeményezni az altaluk ¢észlelt olyan cselekményeknél, vagy mulasztasoknal,
amelyek jogszabdlyba, belsd szabalyba iitkoznek, illetve amelyek az Intézmény
érdekeivel ellentétesek.

Az alkalmazottak kotelesek a jogszabalyokat, utasitdsokat, intézményi eléirdsokat
betartani, illetve végrehajtani.

Minden dolgozénak kotelessége, hogy a rendelkezésre bocsatott eszkdzdket célszertien
hasznalja, kezelje és védje.
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> A beosztott dolgozok a tevékenységiiket kozvetleniil felettesiik irdnyitdsa €s ellendrzése
alatt Gnalloan és feleldsséggel végzik, munkavégzésiik sordn kitelesek a munkaidejiiket
optimélisan kihasznalni és a munkafegyelmet minden koriilmények kozott, betartani.

8.) A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA:

» Az Intézmény foigazgaté féorvosa a teljes személyi allomény f815tt gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

> A munkaltatoi jogat a féigazgatd f6orvos, jelen Szabalyzat rendelkezései szerint, az
orvos igazgatonak, mint éltaldnos helyettesének adhatja &t az iranyitasi jogkorének
megfelelden.

9.) IRANYITAS:

» Az Intézményt a féigazgatd féorvos irdnyitja.

> A foigazgatd féorvos folott a munkaltatoi jogokat a Budapest Févaros XV. kertileti
Onkorményzat Képviselé-testiilete, egyéb munkéltatoi jogok vonatkozdsdban, pedig a
polgarmester gyakorolja.

> A fdigazgato foorvost munkéja ellatdsiban az orvos igazgato, szakdolgozoi igazgato,
gazdasagi igazgatd segiti.

> A fdigazgato fGorvost irdnyitdsi tevékenységében az altala létrehozott tanacsadd
testiiletek segitik. E testiiletek mikddését jelen Szabalyzat V. fejezete hatdrozza meg.

10.) SZERVEZETI FELEPITES
Az Intézmény szervezeti felépitését a 2. sz. melléklet, az egyes szervezeti egységek
létszamadatait az 1. fiiggelék mutatja be.
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IV. FEJEZET

Az Intézmény szakmai értekezletei és testiiletei

1.) ERTEKEZLETEK:

>

Igazgatoi Tanacs

Az Intézmény mikodési feltételeinek biztositasa, a folyamatos mitkddéshez sziikséges
dontések elkészitése, a gazdalkodas eredményeinek és igényeinek rendszeres elemzése
¢s az igazgatdsi tevékenység sziikségleteinek kielégitése érdekében a fbigazgatd
Igazgatoi Tanacsot hiv 6ssze heti rendszerességgel.

Az értekezlet résztvevéi:

" a foigazgatd féorvos

" orvos igazgatd

*  gazdasagiigazgatd
*  szakdolgozoi igazgatd

. miiszaki csoportvezetd
" finanszirozasi-, kontrolling-, és informatikai vezeté
. mindségirdnyitasi vezetd

" alapellatasi vezets ‘

= szakmai vezetd testiilet elndke

u esetenként a f8igazgatd éaltal meghivott személyek, vagy szervezetek
képvisel6i, ROK, MESZK, KT, Szakszervezet

Az lgazgatéi Tanacs napirendjét a foigazgatd allija Ossze. Az értekezlet résztvevéi —
idecrtve az eseti meghivottakat is — az aktualis ¢és az Intézmény egészét érintd, vagy kiilonds
jelentéséggel biré kérdéseknek az értekezlet napirendjére torténd felvételét kérhetik.

Az értekezletet a foigazgato foorvos vagy megbizottja vezeti. Uléseirsl jegyzokonyv késziil,
melynek 1 példanyat megkapja az értekezlet valamennyi résztvevdje.

»  Osszdolgozoi Ertekezlet
Osszdolgozéi értekezletet a fSigazgatd fSorvos szlikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal &sszehivja.
Az értekezlet célja kiilondsen:
* az Intézmény éves orvos-szakmai és gazdasdgi-miszaki elldtdsi munkajanak
értékelése,
= az Intézmény altal elérni kivant célok és az ennek érdekében igénybe veendd
eszkdzok ismertetése,
= abevételek és a koltségfelhasznalds elemzése,
= az Intézményben beallt strukturalis véltozasok ismertetése,
= az Intézmény gazdalkoddsdnak, a  beruhazasi-fejlesztési  elképzelések
megvaldsuldsanak bemutatésa,
*  akozalkalmazottakat érinté Snkormanyzati dontések ismertetése,
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" a Szervezeti és Miksdési Szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok fontosabb

véaltozasainak értékelése,
a létszamhelyzet és 1étszamkeret valtozasanak indoklasa,

= mindazon eredmények, feladatok ismertetése, amelyeket a f8igazgatd
sziikségesnek és indokoltnak tart.
5 az értekezletet a féigazgatd féorvos vagy megbizottja vezeti, {iléseirdl

jegyzbkonyv késziil.
Foorvosi értekezlet
Féorvosi értekezletet havonta egyszer hiv Ossze a f6igazgatd, és az aktudlis
jogszabélyvaltozasok, munkarendi feladatokrol tart tajékoztatast.

‘Szakdolgozoi igazgaté értekezlet

Havonta egyszer a szakdolgozdi igazgato hivja ¢ dssze a vezetd asszisztenseket.
Munkahelyl Ertekezlet

A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezetdi a munkahelyi
problémék megbeszelese az elvégzett feladatok, teljesmnenyek értékelése, a jovobeli
feladatok meghatarozasa érdekében, valamint a féorvosi értekezleteken elhangzottak
ismertetésére sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal értekezletet tartanak;

2.) TANACSOK:

»  Kozalkalmazotti Tandcs (a tovabbiakban: KT): sajat mikodési rendje €s szabalyzata
alapjan mikodik.
A KT feladata a munkavallalok és a munkaltato kozotti egyetértésre torekvés. Ezen
feladatat Kjt-ben biztositott egylittdontési és velemenyezem jog gyakorlasaval teljesiti.
Meghivas esetén a KT elndke (vagy helyettese) az Intézmény testiileti Gilésein vesz
reészt.
A Kozalkalmazotti Tanacs ¢s a munkaltaté kapesolatrendszerét érinté kérdéseket a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
3.) BIZOTTSAGOK, TESTULETEK:
»  Szakmai vezetd testiilet
Az Intézményben a Rendelet 11 - 13. §-aiban meghatérozott hatdskorrel rendelkezo
szakmai vezetd testiilet miikodik, amely a gyogyintézet tanicsadd véleményezd €s
javaslattételi szerve, tovabba meghatérozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is
megilleti.
A szakmai vezetd testiilet tagjai:
a.) szakmai vezet6 testillet elnoke,
b.) orvos igazgato,
c) gyogyintézet szakmai osztalyainak vezetdi,
d.) azilletékes orvosi kamara altal delegalt tag,
e.) az alapellatas képviseldi (2 16),
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Szakmai vezetd testiilet tagjai koziil eln6kst valaszt, tigyrendjét maga alakitja ki, a
testiilet tilését ez elnok hivja Gssze.

A testiilet évente legalabb két iilést tart.

Az elndk koteles Osszehivni a testiileti iilését, ha ezt a vezetd testiilet legaldbb
egyharmada irasban kezdeményezi. ‘

Dontéseit a jelenlévd tagok tobbségi szavazatdval hozza. Dontéséhez 50 % + 1 tag
egyetértd szavazata sziikséges.

A vezetd testiilet iilésén tandcskozdsi joggal vesz részt:

a.) a fenntartd képviselje,

b.) a féigazgato,

c.) alapellatasért felel6s vezetd

d.) MIR vezetd

e.) szakdolgozoi igazgato

f) gazdasagi igazgatd

g.) kontrolling vezetd

h.) szakszervezet képvisel6je,

i) kozalkalmazotti tanacs képvisel6je.

Miiszeriigyi Bizottsdg

A Miszerligyi Bizottsag a foigazgatd tanacsado szerve.

A bizottsag elnokét és tagjait a féigazgatd bizza meg, biztositja a miiszeres osztalyok
képviseletét.

A bizottsag feladata:
n az Intézmény miiszerellatottsdganak figyelemmel kisérése, az igények és pénziigyi
lehetdségek Gsszehangolasa.

A bizottsag sziikség szerint tilésezik. Uléseit az elnsk kezdeményezése alapjan a titkar
hivja gssze. Uléseirdl jegyzokonyv késziil.

Tudomdnyos Bizottsdag

Szervezi ¢s koordinalja az Intézményben zajlé bels6 tovabbképzéseket, kreditpontos
oktatasokat. A bizottsag évente egyszer iilésezik, az eln6k hivja Ossze. Uléseir6l
jegyz6konyy késziil,

AD-HOC Bizottsagok

= A fbigazgatdé a munkavégzés folyamatdban sziikséges barmely dontés
elokészitésére AD-HOC (eseti) bizottsagokat hozhat 1étre.

u A bizottsagok oOsszetételét, feladatdt, mlkodési idejét, a munkavégzés és

beszamolas rendjét a fdigazgatd hatdrozza meg.
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> Szakszervezet (EDDSZ)

. kozalkalmazottak  érdekképviseleti,  érdekvédelmi  szervezete  az
Egeszsegugyben ¢s  Szocidlis Agazatban  Dolgozok  Demokratikus
Szakszervezetének intézményi alapszervezete. Legmagasabb féruma a Bizalmi
Testiilet, operativ intézménye a Szakszervezeti Bizottsag, mindketts vezetSje a
Szakszervezet elnoke. , ,

m A szakszervezet a tSrvényben biztositott jogosultsagait kizarolag a
kézalkalmazottak érdeke érvényesitése céljabol gyakorolja. , ,

» A gszakszervezet elnoke folyamatosan tajékoztatja a munkaltatot a
kozalkalmazottak  kollektiv = problémajarél, a munkajukat befolydsold
kortilményekrdl, masrészrol megismerteti a munkaltato elézetes elképzeléseit az
érintettekkel, segiti az ér dekek kélesdnss megjelenitését.

= Az elnok meghivott résztvevdje a vezetdi értekezleteknek, tandeskozdsi joggal
jelen van minden olyan tilésen, ahol a kozalkalmazottakat érintd élet és
munkakériilményeiket befolyasolo doéntéseket készit eld a munkaltato.

n  Bérfejlesztés, bérjellegti kifizetés, évkozi bérkorrekeio, valamint jutalmazas elott
— az érdekképviseleti testiiletek véleményét képviselve — az elnok részt vesz az
elosztas elveinek kialakitasdban, a dontések eldkészitésében.

V. FEJEZET

Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai

1.) A betegellatas altalanos rendje

A betegellatas ltalanos rendje a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol szold 1997. évi
LXXXIIIL. térvény szabalyai szerint torténik.

Az Orszaggylilés az Alkotmdnyban foglalt elvekbol kiindulva, az esélyegyenlOség
érdekében az allampolgarok szaméra az egészségiik megérzéséhez, helyreéllitdsahoz €s
egészségi allapotuk javitdsdhoz sziikséges egészségligyi ellatdsra, tovabba a
foglalkoztatottak betegsége miatt kiesd jovedelmilk részleges potlasira a kotelezd
egészségbiztositas ellatdsairdl, valamint azok igénybevételének szabélyairdl az 1997. évi
LXXXIIL torvényt alkotta. A torvény végrehajtasarol a tobbszor moédositott 217/1997.
(XIL.1.) Korm. rendelet rendelkezik.

2.) Haziorvosi szolgalat

A haziorvos az egészségiigyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbol torténd
finanszirozésanak részletes szabalyairdl sz6lé 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) szerinti teriileti ellatasi kotelezettség alapjan, a hozza
tartozé teriilet bejelentett lakossagdnak gyogyitd-megelézd  ellatasardl  koteles
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gondoskodni €s a hozza bejelentkezett biztositottak részére alapellatast biztositani a
héziorvosi rendeldben vagy a beteg lakdsan.

Koteles ellatni a tertiletileg hozza tartozo betegeket akkor is, ha nem nala adtdk le
biztositasi kartyajukat.

A héziorvos koteles szakmai munkdjat a hatdlyos jogszabalyok és eléirasok szerint
ellatni, a miikodési rendet betartani, az eléirt dokumentdcié €és adatszolgaltatas
kotelezettsegenek eleget tenni. A Budapest Févaros Korményhivatala Népegészségiigyi
Intézete (ANTSZ) altal jovahagyott és az OEP éaltal elfogadott rendelési idét betartani.
Felel6s a korzeti novér szakmai munkajaért.

3.) Hazi gyermekorvosi szolgalat

A hazi gyermekorvos koteles ellatni a Korm. rendelet alapjéan teriiletileg hozza tartozo
gyermekeket, akkor is, ha biztositasi igazolvanyukat nem nala adték le. A bejelentkezett
gyermekek szdméra gyogyito-megeldzé alapellatast biztosit a haziorvosi rendel6ben vagy
a beteg lakdsan. Koteles betartani a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi
Intézete 4ltal jovahagyott és az OEP 4ltal elfogadott rendelési idét.

A hazi gyermekorvos koteles szakmai munkdjat a hatalyos jogszabalyok és eldirdsok
szerint ellatni, a miikodési rendet betartani, az el6irt dokumentdcié és adatszolgaltatas
kételezettségének eleget tenni.

Felelés a gyermeklakossag egészségi allapotanak megtartasaért a kotelezé véddoltasok és
ovoda-iskolaegészségiigyi feladatok ellatasaért. Kozvetlen segit6je a gyermekrendeldben
az asszisztens, akinek munkajat iranyitja és ellen6rzi. Tevékenysége sordn egyiittmiikodik
a terliletileg meghatarozott korzetében a korzeti véddndvel.

4.) Fogorvosi szolgalat

Gyermek fogaszati ellatas: 0-18 éves korig

Felnott fogaszati ellatas: 18 éves kortdl

Fogdszati szolgdlat orvosainak kitelessége:

< a Korm. rendelet szerint teriileti ellatasi kételezettség alapjan hozzatartozo teriileten a
rendeletben meghatarozott fogaszati alapellatasi formak biztositasa,

< a tertiletileg nem illetékes lakosok jogszabély szerinti siirgdsségi ellatdsanak
biztositasa,

< a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Intézete altal jovahagyott és
az OEP altal elfogadott rendelési idok betartasa,

< a szakmai munkdjanak a hatdlyos jogszabalyok és a szakmai protokollok szerinti
ellatasa,

< a mikodési rend betartdsa, az eléirt dokumenticio és az adatszolgéltatasi
kotelezettségek maradék nélkiili megfelelése,

< a prevencio6 érdekében eldirt szlirések elvégzése.
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5.) Teriileti Védondi Szolgalat

A Teriileti Véd6nsi Szolgalat feladata a csaladgondozas, névédelem, a varandos anyak
gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint.

A gyermekéagyas idészakban segitségnytjtds és tandcsadas az egészségi allapottal, az
életmoddal, szoptatdssal, valamint a csaladtervezéssel kapesolatban;

0-7 éves korti gyermekek gondozdsa, az 6vodaban a védéndi feladatok végzése, az
oktatasi intézményben a tanulok ellatdsa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint; az
oktatési intézménybe nem jaré otthon gondozott tankételes korti gyermek gondozésa;

Az egyéni és kozosségi egészségfejlesziési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében és megvalositasaban részvétel.

6.) Iskola- és ifjisag-egészségiigyi egészségiigyi feladatok

Az iskola-és ifjisag-egészségiigyi szolgalat célja a Budapest Fovaros XV. keriiletében a
14-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszer(i iskolai
oktatasban résztvevék megeléz6 jellegli, az egészségligyi alapellatds keretében szervezett
iskola-egészségligyi ellatisa. Az Egészségiigyi Intézmény jogosult a Kozép-
Magyarorszagi Egészségbiztositdsi Pénztarral Iskola- és Ifjusag egészségiigyi szolgalat
mukodtetésére  szerzddést kotni, és erre a tevékenységre a Budapest Fovaros
Kormanyhivatal Népegészségligyi Intézetétol az engedélyt megkérni.

Az Intézmény feladata, hogy a szolgaltatase1t kapott OEP finanszirozas dijat a feladatot
végz6 orvosnak kiilon megallapodasban rogzitettek szerint atadja.

A szolgaltatast végzé orvos feladata a 26/1997 (IX.3.) NM rendeletben részletezett
szakmai feladatok ellatdsa az oktatdsi-nevelési intézmény vezetdjével egyeztetett rend
szerint.

7.) Siirgosségi (ligyeleti) ellatas
A keriileti lakossag stirgbsségi betegellatasat — szervezett keretek kozott — 24 oras
ligyeleti ellatds biztositja, amelynek ellétasdra a Képvisel6 Testiilet dontése alapjan az
Egészségiigyi Intézmény kot kiilon szerzddést a kozremiikodovel.

Az tigyeleti ellatas kiilsn szolgaltatdsi szerzédésben meghatarozott feltételek szerint
torténik.

Szakmai feliigyeletét a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségligyi Intézete
latja el, a szolgaltatasi szerz8désben meghatérozott feladatok ellétasat az Egészségiigyi
Intézmény f8igazgatoja ellendrzi.

Az tigyeletet elldto orvos kotelességei:

- gondoskodik az tigyelet soran jelentkezd betegek szakszer( ellatasardl,

- pontos dokumentaciot vezet,

- dgyeleti dokumenticié alapjan pontos statisztikt és beszdmoldt késziteni az
Egészségiigyi Intézmény és a Budapest Févaros Korméanyhivatala Népegészségtigyi
Intézet szamara.
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orvosi ellatasban részesiti az tigyeleti-rendelében megjelent jarobeteget, sériiltet, az
cllatast megfelelden dokumentalja, elkésziti a sziikséges jelentéseket,

hivésra a beteg otthonaban nytijt egészségligyi szolgaltatast,

heti pihendnapon és munkasziineti napokon ellatia a folyamatos gyogykezelésre
szorul6 beteget,

gondoskodik a kérhézi, szakorvosi ellatdsra szoruld beteg korhazi beutaldsérol,
szakorvosi vizsgalatra, gybgykezelésre utaldsarol, , |

sziikség esetén a betegnek az illetékes intézetbe torténd szallitasarol intézkedik,
gondoskodik a beteg kezeldorvosanak megfelel6 téjékoztatésérélj

sziikség szerint igazolja a beteg keresoképtelenségét,

‘hatosdgi megkeresésre, vagy a sériilt kérelmére orvosi latleletet készit, és azt kiadja a
hatosag részére, illetdleg a kiilon jogszabalyban foglalt téritési dfj megfizetését
kovetoen a sériilinek,
hat6sdgi megkeresésre a betegnél (sériiltnél) altalanos orvosi vizsgélatot végez, a
sziikséges véralkohol-vizsgalathoz vért vesz, - - -
rendkiviili esetben (tomeges sériilés, mérgezés, elemi csapas, stb.) a mentést
megszervezi, és mindaddig irdnyitja, amig az Orszagos Mentészolgalat orvosa a
helyszinen a mentés iranyitdsat 4t nem veszi, »
cllatja a halottakkal kapcsolatos rendelkezésekben eléirt feladatokat.

1

1

1

]

)

Az Egészségligyi Intézmény kiilon szolgaltatasi szerz6dése hatdrozza meg az tigyeleti
szolgalat helyét és miiksdési rendjét.

Helye: 1152 Budapest, XV. Rékos 1t 58.
Az ugyelet rendje: folyamatos 0-24 éraig

7.1. Gyermek {ligyeleti szolgalat

A kertlet gyermek lakossaganak {ligyeleti ellatasat kiilon szolgaltatasi szerzdés
biztositja.

Szakmai tevékenységét a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Intézete
ellendrzi, miikodési rendjét és a szerzddésben meghatarozott feladatokat az Egészségiigyi
Intézmény vezetdje ellenbrzi.

Az ligyeletet ellatd orvos koteles a teriileten jelzett minden gyermeket ellatni.

Az ligyeletet ellatd orvos kotelessége:
- gondoskodni az {igyeleten jelentkez6 gyermek szakszer(i és gondos ellatasarol,

- apontos dokumentacié vezetésérol,

Gyermekiigyelet helye és mitkédési rendje:
- hétfotol-péntekig 20,00 6ratdl masnap reggel 8,00 oraig,
- munkaszlineti és linnepnapokon folyamatos 24 orés tligyelet,
- gyermekiigyelet helye: 1138 Bp. Révész u. 10-12.
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8.)

Jarobeteg-szakellatas

A Dbiztositott betegsége esetén Jogosult a jarobeteg-szakellatds keretében {6rténd
vizsgalatra, gyogykezelésre, ideértve az ellatds soran felhasznalt - az ellatas
finanszirozasa sordn figyelembe vett - gyogyszert, illetve kotszert is, tovabbd a
gyogykezeléséhez sziikséges orvosi szakvéleményre, gondozasra és killon Jogszabalyban
meghatdrozott esctekben a keresdképességének elbiralasdra (a keresOképtelenség és
kereséképesség orvosi elbirdldsarol és annak ellendrzésérél szolo 102/1995. (VIIL. 25.)
Korm. rendelet)

- a haziorvos, a jarobeteg-szakellatds és a kiilon jogszabalyban meghatdrozott
egyéb orvos (a tovabbiakban: beutald orvos) beutalasa alapjan,

- amennyiben egészségi allapota az azonnali ellatasat indokolja, vagy jogszabaly
az adott szakellatas beutald nélkiil térténé igénybevételét is lehetdvé teszi,

- egyéb orvos szakértdi vizsgalatra és szakvélemény adasara, amennyiben az
tarsadalombiztositasi  ellatdsra vagy szocialis juttatasra, illetve kiilon
jogszabalyban meghatarozott kedvezményre vald jogosultsag megallapitasara,
annak ellenbrzésére iranyul.

8.1.) A biztositott orvosi beutald nélkiil is jogosult igénybe venni a szakorvosi
rendel6 altal nytjtott

- bbérgydgyaszati,

- fiil-, orr-, gégészeti,

- négyogyaszati,

- 4ltalanos sebészeti,

- szemészeti,

- uroldgiai,

- onkolégiai,

- pszichitriai- és addiktolégiai szakellatast,
- foglalkozas-egészségligyi ellatést,

8.2.) A beutaldsra jogosult orvosok

- ahaziorvos, a hazi gyermekorvos, valamint szakkonzilium céljabol a fogorvos,

- ajarobeteg-szakellatas orvosa,

- a pszichiatriai betegek és a fogyatékosok otthonanal, illetve rehabilitacios
intézményénél foglalkoztatott orvos, ideértve a fekvObeteg-gyodgyintézetek
orvosat,

- aziskola- és ifjusag-egészségligyi szolgalat orvosa,

- a Beliigyminisztérium és a beliigyminiszter irdnyitdsa ald tartozé szervek,
Honvédelmi Minisztérium és a honvédelmi miniszter irdnyitasa ald tartozo
szervek orvosa,

- a biintetés-végrehajtas orvosa,

- asorozo orvos,
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- az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar Orszdgos Orvos szakért6i Intézete

orvosi bizottsagai orvosa,

- amegyei egészségbiztositasi pénztar ellendrzd fdorvosi haldzatanak orvosa,
- aszemélyes gondoskoddst nyujto bentlakdsos szocialis intézmény orvosa,

- az orszagos sportegészségligyi haldzat orvosa,

- az Ujsagird tagozat orvosa
- foglalkozas-egészségiigyi orvos.

- A foglalkozas-egészségligyi szolgélatok orvosa jarobeteg-szakellatasra a biztositottat a
foglalkozds-egészségligyi szolgaltatastol szolo 27/1995. (VIL. 25.) NM rendeletben

foglalt feladatai keretében utalhatja be,

- A tarsadalombiztositdsi ellatdsra, a kiilon jogszabalyban meghatarozott szociélis
Juttatdsra vagy kedvezményre valé jogosultsdg megallapitdsa céljabol a biztositott
orvosi beutalo nélkiil jogosult felkeresni a vonatkozd jogszabaly szerint a
szakvélemény (igazolas) elkészitésére jogosult egészségiigyi szolgaltatot,

- A szakellatasra beutalt biztositott ismételt orvosi beutalas nélkiil jogosult igénybe
venni a jarobeteg-szakellatast, ha annak keretében ismételt ellatasa indokolt.

- Orvosi beutald nélkiil is jogosult a jarobeteg-szakellatés a fekvébeteg-gyogyintézeti
ellatds kezdeményezésére, ha azt vélelmezi, hogy egészségi allapota az azonnali
ellatasat indokolja és a beutaldsra jogosult orvos felkeresése az ellatisat jelentdsen

késlelteti.

- A gylgyitd részlegek a sajat szakmai protokolljuk szerint végzik a munkdjukat.

Tevékenységilk sordn minden esetben kotelesek

figyelembevételével eljarni.

a betegek érdekeinek

- Az egyes jarobeteg szakrendelések szakkonzilidriusi lehetdséget biztositanak az
alapellatasi tevékenységhez, diagnosztikai és differencial- diagnosztikai feladatot
latnak el, valamint szakteriiletiknek megfelel6en terdpids kezelést folytatnak a

jardbetegellatas szintjén.

9.) Jarobetegek gondozasa

A jarobetegek gondozoi elldtasa a gondozokban torténik.
szakteriiletiiknek megfeleléen prevencios, gondozasi

folytatnak.

V1. FEJEZET
Az Intézmény gazdalkodasi feladatai

1.) A milkodés altalanos elvei

A gondozok specialis

utokezelési  tevékenységet

» Az Intézmény gazdasigi feladatait az Intézményen beliil miikéds Gazdasagi
Igazgatosdg latja el a miszaki, gazdalkodasi, pénziigyi €s szamviteli jellegii
szabdlyzatokban és ligyrendekben foglaltak szerint. A Gazdasagi Igazgatdsagon beliil a

2.) pont szerinti csoportok miikddnek.
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2)) A Gazdasagi Igazgatosag csoportjainak miikodése

< Anvaggazdalkodasi csoport

Anyaggazdalkodas:

. az Intézmény miikodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges anyagsziikséglet felmérése,

| a folyamatos és zavartalan ellatast biztosito készletszint meghatarozasa,

. piackutatas,

. a szikkséges anyagok, eszkozok beszerzésének {itemezése, beszerzések
lebonyolitasa,

" a szervezeti egységek igényeinek és felhasznalasanak nyilvantartasa,

u szallitasi tevékenységhez kapcsolddé szerzddések nyilvantartasa,

. kivételezések rendjének szabalyozésa, anyagok kiadasa,

= készletekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

. raktargazdalkodas, raktarozas

u szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szerinti intézkedés.

< Miiszaki csoport

Epiilet-fenntartas és karbantartas:
= beruhazasok, feltjitasok és rekonstrukecid bonyolitdsa az Onkormanyzat altal

meghatarozott korben,

= {izembe helyezési eljarasok,

" miuiszaki kataszterek vezetése, tervdokumentaciod 6rzése,

" az Intézmény épiileteinek, épiiletgépészeti halézatanak és berendezéseinek
allapotat r0gzitd nyilvantartasok naprakész vezetése,

. szerz6dések nyilvantartasa,

. az Intézmény épiileteinek, épitményei, gépei allaganak megdvasa, a funkciok

ellatasahoz sziikséges miiszaki allapot biztositasa.

Szallitas és iizemeltetés:

. anyag-, aru-, és személyszallitas menetlevél alapjan,
. vér és egyéb testnedvek szallitasa,

= iratok kézbesitése,

u gépjarmiivek muszaki karbantartdsa €s tisztantartasa,
. iizemanyag elszamolds,

= telefon- és lift tizemeltetés megszervezése,
u parkkarbantartas,
= egyéb tizemeltetési feladatok.

Gondnoksag:
Veszélyes hulladék kezelésének iigyintézése
az Intézmény textilgazdalkodasanak lebonyolitasa,
az Intézmény dolgozoinak véds- és munkaruhdval torténd ellatasa,
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" a szennyes textilia rendszeres tisztittatasa,
a textilia folyamatos javitdsa,

Miiszergazdalkodas:

" a koltséghelyek igényeinek felmérése,

u beszerezhet6 eszkozokre vonatkozo piackutatds,

Ll beszerzési terv készitése,

= jovahagyott beszerzési tervek realizaldsa,

u a miiszerek mennyiségi, mindségi atvétele, illetve az abban valé kézremtikédés,

= az lizembe helyezés ¢és tizemeltetés feltételeinek biztositasa,

" orvos- €s technikai, valamint lizemviteli berendezések, miiszerek, technikai
eszk6zok karbantartdsa, javitdsa, alkatrészek biztositasa,

= garancialis igény érvényesitése,

. jogszabdly altal eloirt id6szakos miiszerbemérések elvégzése és nyilvantartésa,

. egyéb miiszergazdalkodasi feladatok,

= szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje szerinti intézkedés.

< Finanszirozasi-, kontrolling és informatikai Csoport:
. részvétel az Intézmény éves szinti OEP bevételi tervének elkészitésében,

" OEP szerzodéshez kapcsolodd jelentési kotelezettségek teljesitésében/vagy az
ellen6rzésben,

u informatikai rendszer tekintetében a szerz6dés szerinti kotelezettségek
ellenérzése,

= elektronikus  betegadminisztracios rendszer ellendrzése (jogszabalykovetés,
szoftver hibéinak javitsa),

5 kontrolling-rendszerhez kapcsolédo ellendrzési  feladatok  koltségfelmeriilés
vonatkozasaban.

< Munkaiigyi Csoport:

" intézményi szintll 1étszam és bérgazdalkodas,

= munkaiigyi anyagok kezelése, nyilvantartasa, megdrzése,

= munkatarsak be- és kilépésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

= vezetdi megbizasok készitése, megbrzése,

= palyazati kifrasok készitése, tovabbitasa, nyilvantartasa,

¥ addzdssal kapcsolatos tigyintézés, adobevallassal dsszefiiggd feladatok ellatéasa,

= pem rendszeres munkabérek szamfejtése,

= tanulmanyi szerz6dések készitése,

= az Intézmény koltségvetéséhez, beszamolasi kotelezettségeihez kapcsolodd
munkatigyi feladatok végrehajtasa.

< Pénziigyi-Szamviteli Csoport:

= koltségvetési és egyéb tervek elokészitésében valo részvétel a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével,

= pénziigyi-szamviteli csoport informaciés alrendszerének mikodtetése a szervezeti
egység altal bevitt adatok hitelessége, biztonsagos mentése,
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az Intézmény szerz6dés nyilvantartasa,

hatékony gazdalkodds el8segitése érdekében a gazdalkodas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése,

feliigyeleti szerv elvérdsai szerint pénziigyi beszamold, mérlegkészitcs, ellendrzés,
4fa bevallas és egyéb bevalldsok el6készitése, tovabbitasa a NAV felé,

az Intézmény alloeszkdz-gazdalkodas nyilvantartasa.

A muhka—bale_setés katasztrofa védelem, valamint a kornyezetvédelmi feladatokat megbizasi
szerzOdéssel latjuk el.

VII.

Fejezet

Intézmény szakmai alaptevékenységének, szervezetének eés
miikodésének jogszabalyi hattere:

»
»
»

Y

YVVV VYVYVY

YVVV VVVVYV V¥V VY VY

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

az dllamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsod ellenbrzésérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

a Biinteté Torvénykonyvrdl szol6 2012. évi C. torvény,

a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény,

a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz016 2012. évi
II. toérvény,

a Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. torvény,

a polgari perrendtartasrol szol6 1952. évi IIL. térvény,

a Munka Térvénykonyvérél szold 1992. évi XXIL torvény, valamint az ezt felvalto a
munka térvénykonyvérdl szol6 2012, L tv.,

a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. térvény,

a gyogyintézetek mikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérol szolo
43/2003. (VIL.29.) EszCsM rendelet,

az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol tortend finanszirozasanak
részletes szabélyairol sz616 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet,

a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairol szolo 1997, évi LXXXIIL térvény
végrehajtasarol sz616 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

az egészségiigyrdl sz616 1997. CLIV térvény,

a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairdl szold 1997. évi LXXXIIL térvény,

a teriileti védéndi ellatasrol szold 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet,

az iskola-egészségiigyi ellatisokrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

a keresSképtelenség és keresdképesség orvosi elbirdlasarol és annak ellenérzésérol
sz616 102/1995. (VIIL. 25.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol szol6 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII térvény,

MSZ EN ISO 900:2009 mindségiranyitasi rendszer — kovetelmények

MEES01 Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok,
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> az egészségligyi szolgdltatdsok nyvjtasahoz szikséges szakmai minimumfeltételekrél
sz0l6 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet, - ‘ 7

> az egészségligyi szakellatas tarsadalombiztositdsi finanszirozasénak egyes kérdéseir8l
52616 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet.

VIII. Fejezet
7.ar6 rendelkezések

1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) érvényességéhez az
Onkormanyzat Kozoktatdsi, Kozmiivelddési, Egészségiigyi ¢€s Sport Bizottsaganak
jovahagydsa sziikséges.

2) Az SZMSZ hatilya kiterjed az Intézmény valamennyi egységére, belsd szervezeti
egységeire, az intézmény vezet$jére, valamennyi dolgozojara.

3) Az SZMSZ hatalyba lépése: az Onkormanyzat Kozoktatdsi, Kozmivelédési,
Egészségligyi és Sport Bizottsdganak jovahagyédsat kovetden az SZMSZ kihirdetése
napjan. A kihirdetésrél az f6igazgatd féorvos gondoskodik.

4) Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazésuk az SZMSZ-szel egyiittesen
torténik.

5) A hatdlybalépéssel egyidejlleg hatalyat veszti az Onkormanyzat Kozoktatdsi,
Koézmiivel8dési, Egészségiigyi és Sport Bizottsdga 316/2012. (IX.25.) sz. hatdrozataval
jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat
Kozoktatasi, Kozmiivelddési, Egészségiigyi és Sport Bizottsaga ................. 120... (......) sz.
hatarozataval hagyta jova.

Az SZMSZ kihirdetése 2014, ......cooooiviiiiiiiii napjan megtortént.

Dr. Sélyom Olimpia
féigazgato féorvos
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Telephely — funkcio

1.)  Bp. XV, Rakos ut 77/A.
- Belgydgyaszat, Angiologia, Haematoldgia
- Gastroenterologia
- Kardiologia, EKG, Holter, UH
- Sebészet, Ersebészet
- Nogyogyaszat, Terhesgondozas
- Menopausa, Osteoporosis
- Pszichologia
- Fil-orr-gégészet, Audiologia
- Szemészet
- Ideggyogyaszat
- Proctologia
- Orthopédia
- Urologia
- Reumatologia
- Fizikoterapia
- Labor
- Rontgen, UH
- Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat
- Sportorvosi rend.
- Széjsebészet
- FogRTG
- Feln6tt Fogaszat
- Onkologiai Gondozo
- Feln6tt Haziorvosi Szolgélat
- Gyermek Haziorvosi Szolgalat
- Védonoi Szolgalat
- Iskola-egészségligy
- Foigazgatdsag
- Koézponti Recepcid
- Anyaggazdalkodas
- Miszak

2.) Bp. XV., Zsékavar u. 42-44.
Feln6tt Haziorvosi Szolgélat
Gyermek Haziorvosi Szolgélat
Védoéndi Szolgalat
Felnétt Fogészat

1. sz. melléklet

Praxis szam

6,5

W
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4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

10.)

11.)

12.)

13.)

14.)

Bp. XV., Hésok utja 1.
Feln6tt Haziorvosi Szolgalat
Felnétt Fogaszat

Bp. XV., Hésok atja 3.
Gyermek Fogaszat
Fizikoterdpia - gyogymasszazs gydgytorna

Bp. XV., Bezsilla N. u. 29.
Feln6tt Haziorvosi Szolgalat
Felnétt Fogaszat
Fogszabalyozas

Bp. XV., Kossuth u. 3.
Felndtt Haziorvosi Szolgalat

Bp. XV., Szédliget u. 32.
Gyermek Haziorvosi Szolgalat
Védoénodi Szolgalat

Bp. XV,, Opal u. 11.
Felnétt Haziorvosi Szolgalat

Bp. XV., Deak u. 2.
Feln6tt Haziorvosi Szolgélat

Bp. XV., Rakos ut 58.

Pszichiatria és Gondozas )
Addiktologiai szakrendelés és Gondozas
Felnétt Ugyeleti Szolgalat 24 6ras

Bp. XV., Orjarat u. 4/b.
Gyermek Haziorvosi Szolgalat
Védonoi Szolgalat

Gazdasagi Igazgatosag

Bp. XV., Orjarat u. 1-5.

Belgyogyaszat- Diabetologia, Dietetika
Fil-orr-gégészet, Audiologia
Boérgyogyaszat, Bérgondozd, Allergologia
Gydgytorna,

Bp. XV., Szentmihalyi Gt 17.
Tiidogyogyaszat €s Gondozas

Bp. XV. Arany u. 73.
Drogambulancia

~J
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