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jóváhagyásáról 

Tisztelt Egészségügyi, Szociális és Esélyegyenlőségi Bizottság! 

A dr. Vass László Egészségügyi Intézmény (a továbbiakban: Intézmény) szervezeti felépítésében, 
irányítási rendszerében a közelmúltban változás történt - a szakdolgozói igazgató 2018. februárban 
történt távozása, az érintett munkakör megszüntetése, valamint ez által a fe ladatok újbóli felosztása 
- mely körülmény indoko lj a az Intézmény SZMSZ-ének módosítását a bekövetkezett 
változásoknak megfele lően. 

Az államháztartásról szóló 20 11. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése értelmében a költségvetési 
szerv szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját szervezeti és működési 

szabályzat állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó szabályokat a költségvetési szerv 
szervezeti és működési szabályzatában vagy a szervezeti egységek ügyrendjében, a gazdálkodás 
részletes rendjét belső szabályzatban kell meghatározni. 

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XJI. 31.) Korm. rende let 13. § 
( 1) bekezdése szabályozza a költségvetési szervek szervezeti és működési szabályzatának (a 
továbbiakban: SZMSZ) tartalmi elemeit. A hivatkozott jogszabályhely egyebek mellett kimondja, 
hogy a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata tartalmazza a szervezeti .felépítést és a 
működés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belül a gazdasági szervezet - megnevezését, 
feladatait, a költségvetési szerv szervezeti ábráját, valamint a szervezeti és míiködési szabályzatban 
nevesített munkakörökhöz tartozó fe ladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a 
helyettesítés rendjét (ideértve - a költségvetési szerv vezetőjének és gazdasági vezetőjének 
akadályoztatása esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve - az általános helyettesítés 
rendjét), az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat. 

Erre valamint az alábbi körülményekre tekintettel az lntézmény aktua lizálta az lntézmény SZMSZ
ét. (1. sz. melléklet) 

Az Intézmény működését el ősegítő belső szabályzatok köre 7 db. új szabályzattal (INT-SZAB-75. 
Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, INT-SZAB-76. Esélyegyenlőségi 

Terv, INT-SZA-77. Sugárvédelem Tüdő, INT-SZAB-78. Sugárvédelem Fog Rtg„ INT-SZAB-79. 
Vagyonvédelem, INT-SZAB 80. Rendészeti és vagyonvédelmi, INT-SZAB-81 Folyamatok 
kockázatelemzése-, kezelése) bővült. 

A szakdolgozói igazgató feladat-és hatáskörét az intézményi vezető asszisztens vette át. Mind az 
általa ellátott feladatok, mind a hatáskörök, mind a felelősség változatlan maradt a szakdolgozói 



igazgató munkaköréhez képest. 

A főigazgató által összehívott igazgatói tanács összetétele is igazodott a bekövetkezett változáshoz, 
a tagok közé a szakdolgozói igazgató helyett bekerült az intézményi vezető asszisztens, ezen kívül a 
vezető védőnő is. Az intézményben működő szakmai vezető testületben tanácskozási joggal részt 
vehet a jövőben az intézményi vezető asszisztens. 

Változás történt az ügyeleti ellátás szolgáltatási szerződésben meghatározott feladatainak 
ellenőrzésére hatáskörrel rendelkező személyt illetően. Ezt korábban a főigazgató főorvos látta el , 
mely a módosítást követően az orvosigazgató hatáskörébe kerül át. 

Az SZMSZ 1. sz. mellékletében módosítások történtek a bevezetett új szakrendelések, valamint 
egyes alap-és szakrendelések telephelyeinek változása miatt. A 2. sz. mellékletben a szervezeti ábra 
módosul a változásoknak megfelelően. 

Mindezeken felül az SZMSZ fe lülvizsgálata nyomán több apróbb helyesbítésre és pontosításra is 
sor került. A változások a módosított SZMSZ szövegében szürkével vannak jelezve. 

Az Intézmény - figyelemmel az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (a továbbiakban: 
Eütv.) 3. § e)-g) pontjaira és ga) alpontjára valamint a gyógyintézetek működés i rendjéről , illetve 
szakmai vezető testületéről szóló 43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet (továbbiakban: Rendelet) 1. 
§-ára és 3. § (3) bekezdésére - működési rendjét szervezeti és működési szabályzatban határozza 
meg, melyet ugyanezen jogszabályhely (6) bekezdése illetve az Eütv. 155. § (l) bekezdés f) pontja 
alapján a fenntartó hagy jóvá. A Képviselő-testület, mint fenntartó, e hatáskörét az egyes képvi se l ő

testületi hatáskörök átruházásáról és egyes hatáskörök megállapításáról szóló 27/20 11. (V.31.) 
önkormányzati rendelet 5. §-ában az Egészségügyi, Szociális és Esélyegyenlőségi Bizottságra 
ruházta át. Az Intézmény SZMSZ-ére vonatkozóan a Rendelet 4. §-a tartalmaz további e lőírásokat. 

Az Intézmény SZMSZ-ét a Bizottság legutóbb az ESZB 529/20 16. (Xl.2.) sz . határozatával hagyta 
jóvá. 

A módos ításokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-tervezet a hivatkozott jogszabályi 
e lő írásoknak megfelel. 

Javaslom, hogy a T. Bizottság az előte1jesztést tárgyalja meg, és a mell éklet szerinti tartalommal 
hagyja jóvá a dr. Vass László Egészségügyi Intézmény SZMSZ-ét. 

B d 20 18 . ' . l~ " u apest, . JUmus „ ..... Jf-~~v~\J 
Németh Angela 
alpolgármester 

Melléklet: dr. Vass László Egészségügyi Intézmény Szervezeti és működés i Szabályzata (tervezet) 
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Határozati javaslat 

A Bizottság úgy dönt, hogy az ..... ./2018. ikt. sz. előterjesztés melléklete szerinti tartalommal 
jóváhagyja Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat dr. Vass László Egészségügyi Intézménye 
Szervezeti és Működési Szabályzatát. 

Határidő: 20 18. június 
Felelős: polgármester 

A döntés alapjául szolgáló jogszabályhelvek: 

az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény 3. § e)-g) pontja és ga) alpontja, 155. § (1) 
bekezdés j) pontja, 

- a gyógyintézetek működési rendjéről, illetve szakmai vezető testületéről szóló 4312003. (VII. 
29.) ESZCSM rendelet 1. §-a, 3. § (3) bekezdése és (6) bekezdése, 4. §-a, 

- egyes képviselő-testületi hatáskörök átruházásáról és egyes hatáskörök megállapításáról 
szóló 2712011. (v.31.) önkormányzati rendelet 5. §-a, 5. melléklet 1.1. pontja, 

- az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése, 
- az államháztartásról szóló 36812011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése. 

A határozat elfogadásához egyszerű szavazattöbbség szükséges! 
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INTÉZMÉNYI SZABÁLYZAT 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

SZERVEZETI és MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

Minőségügyi szempontból ellenőrizte: 

Dr. Buzna Andrea 
minőségirányítási vezető 

Készítette: 

Dr. Sólyom Olimpia 
főigazgató főorvos 

Jóváhagyta: 

Egészségügyi, Szociális és Esélyegyenlőségi Bizottság 

ESzB ......... .. ... ..... . ................. sz. 
határozata 

A Szabályzat a XV. kerületi Önkormányzat Dr. Vass László Egészségügyi Intézmény tulajdonát 
képezi. Bárki részére történő átadásához, másolásához az Intézmény fő igazgató főorvosának 

írásos engedélye szükséges. 

A Szabályzat mindenkor érvényes változata a számítógépes hálózaton érhető el. A kinyomtatott példány nem 
hivatalos, csak a nyomtatás időpontjában igazolható annak érvényessége. 

A nyomtatás dátuma: 2018.06.15. 
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1. FEJEZET 

ÁLTALÁNOS ÉS BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK AZ EGYSÉGES SZERKEZETBE FOGLALT, 

HATÁLYOS ALAPÍTÓ ÜKIRAT ALAPJÁN 

1. A költségvetési szerv 
megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1 . A költségvetési szerv 

1.1.l. megnevezése: Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Dr. Vass László 
Egészségügyi Intézmény 

l . l .2. rövidített neve: Dr. Vass László Egészségügyi Intézmény 

l.2. A költségvetési szerv 

1.2. l. székhelye: 1152 Buda_Qest, Rákos út 77/A. 

1.2.2. telephelye(i): 

telephely rne!!Tlevezése 

Szakrende lők és Gondozó intézetek, 

1 Fe lnőtt háziorvos i rendelő, 

Fizikoterápia. gyógytorna és gyógvmasszázs 

2 Háziorvosi rendelő 

3 Háziorvosi rendelő 

4 Háziorvosi és felnőtt fogászati rende lő 

5 Gyermekfogászati rende lő és fogszabá lyozás 

6 Háziorvosi rendelő 

7 Háziorvosi rende lő 

8 
Házi gyermekorvosi rendelő és 
védőnő i szolgá lat 
Háziorvosi, házi gyermekorvosi és 

9 fe lnőtt fogászati rendelő, védőnő i szolgálat, 
felnőtt háziorvosi ügyelet 

10 
Gyermekorvosi rendelő és védőnői 
szolgálat 

11 Drogambulancia 

A dokumentum kódj a: fNT-SZAB-18. 
Érvény belépés ideje : 201.. „. 

telephely címe 

1158 Budapest, Őrjárat utca 1-5. 

1152 Budapest, Rákos út 58. 

11 53 Budapest, Deák Ferenc utca 2. 

11 5 8 Budapest, Hősök útja 1. 

11 58 Budapest, Hősök útja 3. 

11 5 1 Budapest, Kossuth utca 3. 

1155 Budapest, Opál utca 11. 

11 5 1 Budapest, Sződliget utca 32. 

11 57 Budapest, Zsókavár utca 42-44. 

1155 Budapest, Őrjárat utca 4/b. 

1154 Budapest, Arany János utca 73. 
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2. A költségvetési szerv 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1992. 08. 15. 

2.2. 

székhel e 
1158 Budapest. Őrjárat utca 1-3. 

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányjtó szervének 

3 .1.1. megnevezése: Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Ujpalota 
Önkormányzatának Képviselő-testülete. 

3. 1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3. 

3.2. A költségvetési szerv fenntartójának 

:>.2.1. megnevezése: Budapest Főváros XV. kerület Ráko~alota, Pestújhely, Újpalota 
Önkormánxzata. 

3.2.2. székhelye: 1153 Buda12est, Bocskai utca 1-3. 

~- A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: egészségügyi alapellátás az egészségügyi alapellátásról 
szóló 2015. évi C:XXJII. törvény ala.Qján, és járóbeteg-szakellátás az egészségügyről szóló 
1997. évi CLIV. törvény al<!J?.ián. 

4.2. A k l ö tségvetes1 szerv fi' 'k ' k 11 mh ak öteve envségene á a áztartás1 sz ágazati I ' esoro asa: 

szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 862200 Szakorvosi járóbeteg-ellátás 

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: Az egészségügyi alapellátás körében 
gondoskodik a háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátásról, a fogorvosi alapellátásról, az 
alapellátáshoz kapcsolódó ügyeleti ellátásról, a védőnői ellátásról, az iskola
egészségügyi ellátásról, továbbá ellátja az egészségügyi szakellátási Gáró beteg 
szakrendelési és gondozói ellátások) feladatokat. (Jogalap: az egészségügyről szóló 
1997. évi CLIV. törvény 152. § (3) bekezdés b) pontja, az egészségügyi ellátórendszer 
fej lesztéséről szóló 2006. évi CXXXII. törvény l. § (2) bekezdés b) pontja. ) 

A dokumentum kódja : INT-SZAB- 18. 
Érvén belé és ide· e: 201 ... .. 

Oldalszám : 5/42 
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SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

A költségvetési szerv székhelyén a következő intézményegységek működnek: 

Szakrendelők és Gondozó intézetek, Foglalkozás Egészségügyi Szolgálat, Felnőtt 
fogászat és szájsebészet, Felnőtt- és gyennek háziorvosi rendelők, Védőnői szolgálat, 
Központi irányítás, Műszaki és gazdálkodási szervezet. 

Akd ' 'k kk . funk ö tsegvetes1 szerv a apteve ' enysegene ormanyzat1 . 1 1, c10 szermti megie ö ese: 

konnányzati :ftmkciószám kormányzati funkció memevezése 

072 111 Háziorvosi alapellátás 

072112 Háziorvosi ügyeleti ellátás 

0722 10 Járóbetegek gyógyító szakellátása 

072230 Járóbetegek gyó!Nftó gondozása 

0723 l l Fogorvosi alapellátás 

072313 fogorvosi szakellátás 

072420 Egészségügyi laboratóriumi szolgáltatások 

072430 Képa 1 kotó diagnosztikai szo 1 gál tatások 

072450 Fizikoterápiás szolgáltatás 

074011 Foglal kozás-egészségü!Ni alapellátás 

074020 
Sportolók sportegészségügyi vizsgálata, felügyelete, 
ellenőrzése 

074031 Család és nővédelmi egészségügyi gondozás 

074032 Ifiúság-egészségügyi gondozás 

074052 Kábítószer-megelőzés programjai, tevékenységei 

074053 
Szenvedélybetegségek (k ivéve: kábítószer) megelőzésének 
programjai, tevékenységei 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Budapest Főváros XV. kerillet 
közigazgatási területe. 

S. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Az intézmény vezetőjét a Budapest 
Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzatának Képviselő
testülete a Munka Törvénykönyvérő l szóló 2012. évi 1. törvény alapján nyilvános 
pályázat útján, határozott, 5 év időtartamra bízza meg. A munkáltatói jogokat 
egyebekben a polgármester gyakorolja. Az intézmény vezetőjének beosztása: főigazgató 
főorvos (magasabb vezető) . 

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

A dokumentum kódja: INT-SZAB-18. 
Érvénybelépés ideje: 20 l.. ... 

Oldalszám: 6/42 
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1152 Budapest, Rákos út 77/a. 

foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabálv 

köza lkalmazotti j ogviszony a közalkalmazottak jogállásáról szó ló 1992. évi XXXIII. 
törvény, 

az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről 

szó ló 2003. évi LXXXIV. törvény 

munkav iszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény, 

az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről 
szóló 2003. évi LXXXIV. törvény 

megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvrő l szóló 2013. évi V. törvény, 

az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről 

szóló 2003. évi LXXXIV. törvény 

vállalkozás jellegű j ogviszony a Polgári Törvénykönyvrő l szóló 2013. évi V . törvény, 

az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről 

szóló 2003. évi LXXXIV. törvény 

II. FE.J EZET 

Az Intézmény mííködésénekfőbb szabályai 

1.) Az I NTÉZMÉNY MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS SZA BÁLYA I 

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányu ló egyéb jogviszony létrejötte 

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a be lépéskor munkaszerződésben, határozott 
vagy határozatlan idejű kinevezéssel, valamint határozott idejű megbizássa l határozza 
meg. hogy az a lkalmazottat mi lyen munk akörben. mi lyen feltételekkel és milyen 
mé1tékű alapbérrel foglalkoztatja. A munkaköri leírást a munkaviszony létesítésével 
egyidejű leg ki kell adnj . A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért vezetők 
esetében a főigazgató főorvos a többi foglalkozatott esetében a munkahelyi vezető 

felelős . 

Az Intézmény feladatainak ellátására megbízásos (szellemi szabadfoglalkozású) 
jogviszony keretében, személyes közreműködői szerződésse l (egyéni vállalkozó, társas 
vállalkozás, társas vállalkozás alkalmazottja), közreműködő i szerződésse l (társas 
vállalkozás), önkéntes segítői jogviszoru1yal foglalkoztathat kül ső személyeket. 

Az Intézmény megbízási szerződést köthet saját közalkalmazottjával is. Lizárólag a 
munkaszerződésben meghatározott munkakörén Livül eső feladatra. A feladat 
meghatározását a megbízási szerződésben kell megfogalmazni. A megbízási 
szerződésnek fe l kell tüntetni hogy ,,a díj kizárólag abban az esetben fi zethető Li , ha a 
megbízott a munkakörébe tartozó fe ladatait is e llátta„. 

A dokumentum kódja: INT-SZAB- 18. 
Érvén belé és ide'e: 201„ „ . 
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Az Intézmény személyes közremüködő i és közremüködői szerződést köthet 
meghatározott egészségügyi szakma \'agy egészségügyi szolgáltatások ellátására. más 
egészsegugyi szo lgáltatóval. E személyes közremüködői és közremüködöi 
szerződéseket. a gazdasági fol yamatokat általánosan szabá lyozó j ogszabá lyi keretek 
között lehet megkötni. 

1.2. Az Intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 

A munka díj azására vonatkozó megál lapodásokat munkaszerződésben. kinevezési 
okiratban kell rögzíten i. 

A bér megá llapításának alapja a közalkalmazottakra vonatkozó Mt. szerinti (KJT. ) 
bértáb la. A m unkabért a tárgyhót követő 10-ig kell átutalni a dolgozók bankszámlájára. 
Ha a kifi zetés napja szabadnapra vagy munkaszüneti napra esik. a kifi zetést a megelőző 
munkanapon kell te lj esí ten i. A kü lön j ogszabály szerinti (központi állami fo rrásokból 
biztosított) egészségügyi ágazati béremelések. a jogszabályban meghatározott fo rmában 
és tartalommal. valamint elj árási rend szerint épülnek be a do lgozók munkabérébe. A 
munkáltató i döntésen alapuló pénzbeli j uttatások is a do lgozói bér részét képezik. 

A munkáltató a köza lkalmazottat meghatározott munkate ljesítmény e léréséé11. illetve 
á tmeneti többletfeladatok e llátása miatt, egysze ri vagy meghatározott idő re szóló. havi 
rendszerességgel fizete tt kereset-kiegészítésben részesítheti. A kereset-kiegészítés 
fedezete a tárgyévi központi kö l tségvetésrő l szóló törvényben meghatározott összeg. A 
kereset-kiegészítésben részesülök körét minden évben fe lül kel l vizsgálni. 

A tartósan jó munkát végző közalkalmazottat az il letékes szakterület vezetőj ének 

felte1jesztésével a Szakszervezet és a Közalkalmazotti Tanács j óváhagyásáva l. valam int 
a rendelkezésre álló keret figyelembevételéve l kerülhet sor. 

A munkáltató i döntésen alapuló juttatások is a bér részét képezik. 

1.3. A munkavégzés telj esítése. munkaköri köte lezettségek 

A munkavégzés teljesítése az Intézmény vezetőj e ál tal kije lölt munkahel yen. az ott 
érvényben l évő szabályo k. Egységszintü Működési Szabál yzatok (EMSZ) és a 
munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képessége i kifejtésével. az elvárható 
szakértelemmel és pontossággal végezni . a hi vatali titkot megtartani. Ezen tú lmenően 

nem közölhet il letéktelen személ lyel o lyan adatot. ame ly a munkaköre betö ltésével 
összefüggésben j uto tt tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra. vagy más 
személyre hátrányos következményekkel j árhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó 
szabályoknak és e lőírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak. valamint a szakmai 
és etikai elvárásoknak megfe l e l ően köteles \·égezni. (lNT-SZAB-44 Etikai és 
Munkafegye lemre vonatkozó Szabályzat) 

A dokumentum kódja: íNT-SZAB-1 8. Oldalszám : 8142 
Érvénvbelé és ide.e: 20 l... .. Verziószám: 09 
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Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll 
fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak 
minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az lntézmény érdekeit sértené. Kivételt 
képeznek a Szakszervezet, Rákospalotai Orvosi és Szakdolgozói Kamara, és a 
Közalkalmazotti Tanács megfelelő szintű és a szervezet által felhatalmazott személyek. 

1.4. Hivatali titkok megőrzése 

Az Intézménynél hi vatali titoknak minősülnek a következők: 
- a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, k ivéve, ha az 

Intézmény törvényesen megválasztott érdekképviseleti szervei jogszabályban rögzített 
fo rmában a betekintési j ogukkal élnek. 

- a betegek személyiségi j ogaihoz fűződő adatok. 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az Intézmény valamennyi 
dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni , amíg annak 
közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 

1.5. Nyilatkozat tömegtáj ékoztató szervek részére 

A tömegtáj ékoztató szervek munkatársainak tevékenységét az Intézmény dolgozóinak 
az Intézmény Kommunikációs Szabályzatának betartása mellett kell e lősegíteniük. 

A honlap 
Az intézeti honlap a hatályos jogszabályi előírások szerinti információkat köte l ezően 
tartalmazza. 
Az Intézet honlapján kizárólag a főigazgató előzetes engedélye alapján j e leníthető meg 
- a Közzétételi Szabályzatban leírt szabályok szerint - információ. (TNT-SZAB-4 7 A 
közérdekű adatok közzététe le) 

1.6. Szabadság 

Az éves rendes szabadság kivétel.éhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett 
tervet kell készíteni. A fizetés nélkü li szabadság engedélyezésére minden esetben csak 
az intézményvezető (fő igazgató főorvos) jogosult. 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szó ló 
1992. évi XXXIII. törvény szerint kell megállapítani. A dolgozók megállapított 
szabadságát tárgyévben kell kiadni. A dolgozókat megi ll ető, és kivett szabadságról 
nyilván tartást kell vezetni. Az Intézményben a szabadság nyilvántartást a Munkaügyi 
Csoport végzi. 

1.7. A helyettesítés rendje 

A dokumentum kódja: INT-SZAB-18. 
Érvénybelépés ide je: 201. .. .. 

Olda lszám: 9/42 
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Az Intézményben fo lyó munkát a dolgozók idő leges vagy ta11ós távoll éte nem 
akadá 1 yozhatj a. 
A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszere a munkaköri le írásokban 
megfogalmazottak szerint történik. A he lyettesítési díj megállapítását a Juttatási 
Szabályzat tartalmazza (INT-SZAB-20). 

A Kjt. 24. § (1) bekezdése alapján. ha a közalkalmazott munkaköre ell átása mellett a 
Munkáltató rendelkezése alapján átmenetileg más munkakörébe tartozó fe ladatokat is 
ellát. és ez által j e lentős többletmunkát végez. illetményén felül a végzett munkával 
arányos helyettesítési díj illeti meg. A helyettesítés kezdete a Munkáltató rendelkezése 
alapján kerül megállapításra, és a tartósan távollévő közalkalmazott munkába állásáig. 
ill. az üres állás betöltéséig tart. 

1.8. Munkakörök átadása 

Az Intézményvezető állású do lgozó i, valamint az intézményvezető (fői gazgató főorvos) 

által kijelölt do lgozók munkakörének átadásáról, illetve átvéte lérő l szemé ly i változás 
esetén jegyzőkönyvet kell fe lvenni . 

Az átadásró l és átvéte lrő l készült j egyzőkönyvben fel kell tüntetni : 

- az átadás-átvétel időpontját. 

- a munkakörrel kapcsolatos általános táj ékoztatást. fontosabb adatokat 

- a fo lyamatban lévő konkrét ügyeket, 

- az átadásra kerülő eszközöket. bé l yegzőket , leltá11 

- az átadásra kerül ő bizonylatokat. levelezést. statisztikát, 

- az átadó és átvevő észrevételeit. 

- a je len l évők aláírását. 

Az átadás-átvételi e lj árást, a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be 
kell fejezn i. 
A munkakör átadás-átvételével kapcso latos elj árás lefolytatásáról a munkakör szerinti 
fe lettes vezető gondoskodik. 

1.9. Az intézménnye l munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése 

Az Intézmény a képzésben. továbbképzésben. tanfo lyamokban azokat a dolgozókat 
támogatja. akiknek munkakörük betö ltéséhez nélkülözhetetlen a képzés, továbbképzés 
által nyújtott képesítés megszerzése. (fNT-SZAB-48 Humán Oktatási Szabályzat) 

1.10. /\. munkába járás. a mun kavégzés költségeinek megtérítése 

A dokumen tum kódja: fNT-SZAB-18. 
Érvénybelépés ideje: 20 L ..... 
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A munkáltató köte les a v idékről naponta bejárók munkába járásának kö ltségeit, il l. 
annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni . 
(MÁ V,VOLÁN stb.) En-ő l a dolgozó nyomtatványon nyilatkozik. 
Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás á lt be, azt 
az intézményvezető (fő igazgató főorvos) részére azonnal be ke ll j elenteni. (fNT-SZAB-
20 Közalkalmazottak Juttatási Szabályzata) 

1.11. Egyéb juttatások 

Az Intézményben a mobi l telefon használatára j ogosultak körét és a költségtérítés 
mértékét a vezetékes és mobilte lefon használat rendje tarta lmazza. (MU-FÖIG- 12) 
A mobi l te lefon használatára jogosultak körét és a költségtérítés mértékét évente fe lül 
kell vizsgálni. 

2.) SAJÁT G ÉPKOCSI HASZN ÁLATA 

A saját tulaj donú gépj árművek használatának költségtérítését és ennek elszámolási 
rendszerét a m indenkor érvényes központi elő í rások rendelkezései , illetve a hatályos 
adójogszabályok szerint kell kialakítani . 
Saj át gépkocsit hi vata li célra az fő igazgató főorvos előzetes engedélyével külön 
elrendelés alapján lehet igénybe venni. 
A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjármüvek Üzemeltetése 
munkautasítás rögzíti. (MU-FÖ IG-11) 

3.) KÁRTÉ RÍT ÉSI KÖTELEZETTSÉG 

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő köte lezettségének vétkes megszegésével 
okozott kárért kártérítés i fele lősségge l tartozik. Szándékos károkozás esetén a 
munkavállaló a telj es kárt köteles megtéríteni . 

A pénzkezelő helyeken kije lölt do lgozót fe l e l ősség te rheli az általa kezelt pénz 
tekintetében. (fNT-SZAB-60 Pénz- és értékkezelési Szabályzat) 

A kártérítés esetében a Munka Törvénykönyvéről szóló 20 12. évi I. törvény 172. §-a az 
irányadó. 

4.) ANYAG I FELELŐSSÉG 

Az Intézmény a dolgozó saját tulajdonát képező ruházatában. használati tárgyaiban a 
munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet né lkül fe lel, ha a kár a 
dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett tárgyakban 
keletkezett. 

A dokumentum kódja: INT-SZAB-1 8. 
Érvén belé és ide.e: 201. .... 
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A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékü és értékű 

használati értékeket csak a l'ö igazgató főorvos engedé lyével hozhat be munkahelyére. 
ille tve vihet k_i onnan (pl. o rvosi müszer. számítógép). 

Az Intézmény valamennyi dolgozój a fe l e l ős a berendezési-. fe lszerelési tárgyak 
rende l tetésszerű használatáért. a gépek. eszközök. szakkönyvek stb. megóvásáért. Az 
anyagi fe l e l ősség mértékére az ide vonatkozó jogszabályok az irányadóak. 

S.) Az I NTÉZMÉ:"Y CGYFÉLFOGA D.Á A 

Az lntézmén_ ügyfélfogadásának szabályai nyih·ánosak. Ezeker az Intézmény 
llázirendj ében szabályoztuk. (TNT-SZA B-43 Házirend) 

6.) Az I NT ÉZM ÉNY BELSÖ É K CLSÖ h'. APC OLATTA RTÁSr\ :\A K R ENDJ E. 

A szervezeti egységek egymás közötti be l ső kapcso lattartását és az Intézmény kü l ső 

kapcsolattartását az Intézmény Kommun ikác iós Szabályzata (INT-SZAB-69) határozza 
meg. 

7.) Az l.'ffÉZi\I ÉNY DOKU:'\ I E:"T Ui\ IAINA K ÜG YIRAT KEZELÉS E 

Az Intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. Az 
üg_ iratkezelés irányításáért és e l lenőrzéséért az Intézmény főigazgató föo r\'OSa fe le lős . 

z ügyiratkezelést az ügyiratok kezelésének rendjében meghatározottak alapján kell 
\·égezni. (íNT-SZAB- 14 lratkezelé i Szabályzat. INT-SZAB-36 A dokumentumok. 
adatok és fe ljegyzések kezelése) 

8.) BÉLYEGZŐK HASZNÁLAT A, K EZ ELÉSE 

Va lamennyi cégszerű aláírásnál cégbé l yegzőt kell haszná lni. A bé l yegzők.ke l ellátott, 
cégszerűen aláírt iratok tarta lma érvényes kötelezettségvállalást. jogszerzést. j ogról való 
lemondást jelent. 

Az Intézményben használatos valamennyi bélyegzőről. annak lenyomatáról 
nyilvántartást kell vezetni . nyilvántartásnak tartalmaznia ke ll. hogy a bélyegzőt ki és 
mikor vette használatba. me lyet az átvevő személy a nyi lvántartásban aláírásával igazo l. 

9.) Az I NT ÉZM É:"Y GAZDÁLKO Dr\ SÁNA h'. RENDJE 

Az Intézmény önál lóan müködő és gazdálkodó költségvetési szerv. 

A dokumentum kódj a: INT-SZAB- 18. 
Érvénybe lépés ideje: 201 „ „. 
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9. 1. Az Intézmény működését e l őseg í tő be l ső szabályzatok 

INT-SZAB-02 Hulladékgazdálkodási Terv 
IN T-SZAB-05 Tűzvédelm i Szabályzat 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

INT-SZA B-06 Folyamatba épített e lőzetes és utólagos vezetői e llenőrzés rendszere 
INT-SZAB-08 E l l enőrzési nyomvonal 
INT-SZAB-09 Koc kázatkezelés 
IN T-SZAB-1 4 Iratkeze lési Szabályzat 
INT-SZAB- 15 Munkahelyi Sugárvédel mi Szabályzat 
INT-SZAB- 18 Szervezeti és Működési Szabályzat 
INT-SZAB-20 Közalkalmazottak juttatási szabályzata 
INT-SZAB-24 Anyaggazdálkodási és Raktározási Szabályzat 
INT-SZAB-27 Ügyrend 
INT-SZAB-29 Térítés i szabályzat 
INT-SZAB-30 Veszélyes hulladék gyüjtése. nyilvántartása és szállítása az Intézmény területén 
INT-SZAB-3 1 Munkavéde lmi Szabályzat 
INT-SZAB-33 Orvosi gázok kezelésének szabályzata 
INT-SZAB-34 A betege llátás humánpol itikai fe ltételének szabályzata 
TNT-SZAB-35 Panaszkezelés i Szabályzat 
INT-SZAB-36 A dokumentumok, adatok és fe ljegyzések kezelése 
TNT-SZAB-37 Adatvéde lmi Szabályzat 
INT-SZAB-38 Szerződéskötés és partnerkapcsolatok 
INT-SZAB-40 Járóbeteg szakellátás. gondozás 
INT-SZAB-4 1 In formati kai Szabályzat 
INT-SZAB-42 Közalkalmazotti Szabályzat 
IN T-SZAB-43 Házirend 
INT-SZA B-44 Et ikai és munkafegye lemre vo natkozó Szabályzat 
INT-SZAB-45 Gyógyszerkezelési Szabályzat 
INT-SZA B-46 In fekc iókontroll kézikönyv 
INT-SZAB-47 A közé rdekü adatok közzététele 
INT-SZAB--+8 Oktatási Szabályzat 
lN T-SZAB-49 Bel ső Kontro ll rendszer 
lNT-SZAB-5 1 Gyógyszerkészítmények klinikai vizsgálata 

INT-SZAB-52 Betegdokumentáció keze lés 

INT-SZAB-53 Betegjog i Szabályzat 
lNT-SZAB-54 Kontro lli ng Szabályzat 
INT-SZAB-55 Utasításadási jogosultságok 

lNT-SZAB-56 Beszerzési Szabályzat 

INT-SZAB-57 \ Számviteli Politika 
lN T-SZAB-58 Eszközök és Forrúsok Le ltározási és Leltárkezelés i Szabályzata 
fNT-SZAB-59 Gazdálkodási Szabályzat 
INT-SZAB-60 Pénz- és Ertékkezelési Szabá lyzat 
lNT-SZAB-62 Eszközök és Források Ertékelési Szabályzata 

A dokumentum kódja: lNT-SZA B- 18. 
E. . b 1 · . "d . ?ü l rvenv e e es 1 eie : - ..... 
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Számlarend 
Belső E ll enőrzés i Kézikönyv 
Bizonylati rend 
Önköltségszámítási Szabályzat 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

INT-SZAB-67 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának. selejtezésének Szabályzata 
INT-SZAB-68 Válsághelyzeti Terv 
INT-SZAB-69 Kommunikációs Szabályzat 
INT-SZAB-70 Közbeszerzési Szabályzat 
INT-SZAB-7 l Betegbiztonsági rendszer működésének Szabályzata 
INT-SZAB-72 Labor minőségügyi kézikönyv 
fNT-SZA B-73 Kiküldetési Szabályzat 
INT-SZAB-74 Közreműködők kapcsolatrendszerének rendje 
INT-SZAB-75 Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje 
INT-SZAB-76 Esélyegyenlőségi Terv 
INT-SZAB-77 Sugárvédelem Tüdő 
lNT-SZAB-78 Sugárvédelem Fog Rtg. 
INT-SZAB-79 Vagyonvédelem 
INT-SZAB-80 Rendészeti és vagyonvédelmi 
INT-SZAB-81 Folyamatok kockázatelemzése-, kezelése 

9.2. Kötelezettségvállalás. uta lványozás. érvényesítés, ellenjegyzés rendje 
kötelezettségvállalás, utalványozás. ellenjegyzés. érvényesítés rendjét az 

Intézménynél a Gazdálkodási Szabályzat (INT-SZAB-59) határozza meg. 

10.) Az I NTÉZMÉ ' \' LÉTESÍT~I ÉNYE I NEK É HELY ISÉGE INEK HA ZN.ÁLATI, HA ZNOSÍTÁSI 

RE 'D.JE 

Az Intézmény épületein és helyiségeiben az egészségügy i szolgá ltatás gyakorlásának 
á ltalános fe l tételeiről , valamint a működési engedélyezési eljárásról szóló 
96/2003.(V ll.1 5.) Kom1ány rendelet alapján az egészségügyi szolgáltató elnevezését és 
tájékoztatóját, truialmazó táblát kell kihelyezni , és a központi épületet nemzeti színű és 
EU-s zászlóval ke ll ellátni. 
Az Intézmény saját bevételének növelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok 
ellátását - szabad hel yiségeit. berendezése it bérbe adhatj a. (INT-SZAB-38 
Szerződéskötés és partnerkapcsolatok) 

11.) Az INTÉZ,\ IÉNYBEN VÉGEZH ETŐ REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

A dokumentum kódja: INT-SZAB- 18. 
Én·én belé és ide· e: 20 1 ..... 
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Reklámhordozó csak az intézményvezető főigazgató főorvos engedélyével he lyezhető ki. 
Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót, reklámozás céljára szolgáló szóróanyagot 
kitenni , amely személyiségi, erkölcsi, vallási jogokat veszélyeztet. 
Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a 
személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására 
ösztönözne. 

12.) BELSÖ KONTROLLOK 

A belső kontrollrendszer kialakitása és működtetése 

Az Egészségügyi Intézmény főigazgatója az Intézmény működésének folyamatára és 
saj átosságaira tekintettel köteles kialakítani, függetlenségének biztosításáról 
gondoskodni, működtetni és fejleszteni az Intézmény bel ső kontrollrendszerét, valamint 
az annak részét képező belső ellenőrzést. A belső kontrollok kialakítása során a 
főigazgató figye lembe veszi az államháztartásért fele l ős miniszter által közzétett 
módszertani útmutatót, irányelvet. A be lső kontrollrendszer tartalmazza mindazon 
elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek biztosítják, hogy 

a) a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és cé lj a összhangban legyen a 
szabályszerüséggel, szabályozottsággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és 
eredményesség követelménye ivel, 
b) az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, 
visszaélésre, rendeltetésellenes fe lhasználásra, 
c) megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rende lkezésre a kö ltségvetési 
szerv működésével kapcsolatosan, és 
d) a belső kontrollrendszer harmonizációjára és összehangolására vonatkozó 
j ogszabályok végrehajtásra kerüljenek a módszertani útmutatók figyelembevéte lével. 
A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése során a főigazgatónak figyelembe 
kell vennie az államháztartásért fe le lős miniszter által közzétett módszertani 
útmutatókban fog laltakat. A bel ső kontrollrendszer fejlesztése során figyelembe kell 
venni az államháztartási kü l ső ellenőrzést, a kormányzati szintű ellenőrzést végző 

szervek és belső e l lenőrzést végzők által megfogalmazott aj ánlásokat és javaslatokat. 

Kontro llkörnyezet 

A fő igazgató köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben 

>:> világos a szervezeti struktúra, 

„ egyé11elműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és fe ladatok, 

„ meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén, 

>:> átlátható a humánerőforrás-keze lés . 

A dokumentum kódja: INT-SZAB- 18. 
Érvén belé és ide.e: 20 l. .... 
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A főigazgató köteles olyan szabályzatokat kiadni, fo lyamatokat kialakítani és működtetni a 
az intézményen belül. amelyek biztosítják a rendelkezésre álló fon-ások szabályszerű, 

szabályozott. gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. (lNT-SZAB-49. Be l ső 

Kontrollrendszer - a továbbiakban : Bkr.) 

A föigazgató köteles elkészíteni és rendszeresen aktualizálni az intézmény e l lenőrzési 

nyomvonalát, amely az Intézmény müködési folyamatainak szöveges vagy táblázatba 
foglalt. vagy fo lyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a 
felelősségi és infom1ációs szinteket és kapcsolatokat, irányítási és ellenőrzési 

fo lyamatokat, l ehetővé téve azok nyo mon követését és utólagos ellenőrzését. (!NT-SZA B-
08.) 

A fő igazgató köte les szabályozni a szabálytalanságok keze lésének eljárásrendjét. lNT
SZAB-6 1.) 

Kockáz.a tkeze 1 és 

A fő igazgató köte les a kockázati tényezők figye lembevételével kockázatelemzést 
végeztetni és kockázatkezelési rendsze11 müködtetni. (fNT-SZAB-09.) 

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az Intézmény 
tevékenységében. gazdálkodásában rej l ő kockázatokat. valamint meg kell határozni az 
egyes kockázatokkal kapcsolatos szükséges intézkedéseket, azok teljesítésének 
folyamatos nyomon követésének módját. A kockázatkezelés keretében meg kell határozni 
az egyes kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételük módját. Az Intézmény 
működésében rej lő kockázatos területek kiválasztását az államháztai1ásé11 fe lelős 

miniszter által kiadott. köte lező erővel nem rendelkező módszertanj útmutató segíti. 

Kontra 11 tevékenységek 

A főigazgató köteles az Intézményen belül kontrolltevékenységeket kialakítaru, 
melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak 
eléréséhez. 

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozóan biztosítani kell a 
fo lyamatba épített. e lőzetes, utólagos és vezető i e l l enőrzést (FEUVE). különösen az 
alábbiak vonatkozásában: 

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítése (ideértve a költségvetési 
tervezés. a kötelezettségvállaláso k. a szerződések, a kifi zetések, a támogatásokkal való 
elszámolás. a szabálytalanság miatt i visszatizettetések dokumentumait is). 

b) a pénzügyi ki hatású döntések célszerüségi. gazdaságossági, hatékonysági és 
eredményességi szempontú megalapozottsága. 

c) a költségvetési gazdálkodás során az e lőzetes és utólagos pénzügyi e l lenőrzés. a 
pénzügyi döntések szabályszerüségi szempontbó l történő jóváhagyása. illetve 
ellenj egyzése. 

A dokumentum kódja: l T-SZAB-18. 
Érvénybelépés idej e : 201 ... .. 
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d) a gazdasági események elszámolása (a hatályos jogszabályoknak megfelelő 

könyvvezetés és beszámolás) kontrollja. 

A fő igazgató köte les az intézmény belső szabályzataiban - a fe l e l ősségi körök 
meghatározásával - legalább az alábbiakat szabályoznj : 

engedélyezési, jóváhagyási és kontroll eljárások, 

a dokumentumokhoz és információkhoz való hozzáférés, 

beszámolási e ljárások. 

A főigazgató főorvos évente köteles a Bkr. 1. számú melléklete szerinti nyi latkozatban 
értékelni a költségvetési szerv be l ső kontrollrendszerének minőségét. 

Információ és kommunikáció 

A főigazgató köteles olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, 
hogy a megfe lelő információk a megfe lelő időben eljutnak az il letékes szervezeti 
egységhez, illetve személyhez. 

Az információs rendszerek keretében a beszámolási rendszereket úgy kell működtetlli, 

hogy azok hatékonyak, megbízhatóak és pontosak legyenek, a beszámolási szintek. 
hatá1idők és módok világosan meg legyenek határozva. 

Morutoring 

A fő i gazgató köteles kialakítani az Intézmény tevékenységének, a cé lok 
megvalósításának nyomon követését biztos ító rendszert, amely az operatív 
tevékenységek keretében megvalósuló fo lyamatos és eseti nyomon követésből. valamint 
az operatív tevékenységektő l függetlenül működő bel ső ellenőrzésbő l áll. 

Ell enőrzés 

A belső ellenőrzés az Intézmény operatív tevékenységeire és gazdálkodására irányul, mely 
e llenőrzést előzetes kockázate lemzés alapján a meghatározott stratégiai ellenőrzési tervnek 
megfelelően elkészített éves ellenőrzési terv előírásai alapján kell végezni. 

A be l ső e llenőrzés fe ladatköre magában fog lalja az Intézményben folyó 

szakmai tevékenységgel összefüggő. és a 

gazdálkodási tevékenységgel kapcso latos ellenőrzés i fe ladatokat, valamint a 

be l ső kontrollrendszer tevékenység megvalósításának e l lenőrzését. 

Az Intézmény fő i gazgatój a köteles biztosítani a bel ső e ll enőrzés funkc ionális függet lenségét. 
kü lönösen az alábbiak tekintetében: 

a) az éves ellenőrzés i terv kido lgozása. kockázatelemzési módszerek alapján és soron 

A dokumentum kódja: INT-SZAB- 18. 
Érvén belé és ide· e: 201 .. .. . 
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kívüli el lenőrzések figyelembe\·é telével: 

b) az e llenőrzési program elkészítése és végrehaj tása: 

e) az e llenőrzési módszerek kiválasztása: 
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d) következtetések és ajánlások kidolgozása. e l lenőrzési jelentés elkészítése: 

e) a belső el lenőr bizonyosságot adó e llenőrzési és a nemzetközi. valami nt az 
államháztartásért fele lős miniszter által közzétett bel ső el l enőrzési standardokkal 
összhangban lévő tanácsadási teYékenységen kívül más te\·ékenység végrehajtásába 
nem vonható be. 

13.) I NT ÉZ.\I ÉNYI Ó\ 'Ó, VÉDÖ ELÖÍR„\ OK 

Az intézmény minden dolgozój ának a l apvető fe ladata közé tartozik. hogy az egészségük 
és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket á tadja. baleset. vagy ennek veszé lye 
esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. 
Minden dolgozónak ismern ie ke ll az e1Te vonatkozó Tűzvédelm i Szabályzato t (l T

ZAB-05). valami nt a Munkavédelmi Szabályzatot (fNT-SZAB-3 1 ). 

l-t.) R ENDKÍVÜLI ESDI ÉNY BEKÖVETK EZTEK OR K Ö\'ETENOÖ ELJ„\R.ÁS 

Akinek tudomására jut rendkhiili esemény (pl. tüz keletkezését. épü letben bombát. vagy 
ahhoz hason ló robbanó eszközt helyeztek el. te1m észeti csapás. jelentős mértékü műszaki 
hiba. betörés. rablás stb. ) haladéktalanul értesíteni köteles a müszaki vezetőt. vagy 
helyettesét. ak i a vezetőség többi tagját értesíti . 
A főigazgató főon·os döntése alapján lép éle tbe a Válsághel yzeti Terv (INT-SZAB-68) 
A rendkívü li eseményrő l minden esetben az Önkormányzatot is tájékoztatni ke ll. 

15.) VAGYONNYI LATKOZAT-TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi köte lezettségekrő l szóló 2007. évi CLi l. tön·ény szerint 
a főigazgató. az orvos igazgató . a gazdasági igazgató és helyettese ik, valamint a be l ső 

el lenőr évente köte les \·agyonnyilatkozat tenni . A Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséget 
és az azzal kapcsolato teendőket. külön munkautasítás szabályozza. (MU-FÖlG- 09) 

111. FEJEZET 

Az flltézm ény vezetési és irá11y ítási rendszere 

Az Egészségügyi Intézmény egyszemélyi fe l elős vezetője a fő i gazgató főo rvos . A 
rö igazgató főorvos fe lett a munkáltatói jogokat a Képvise l ő-testület. az egyéb 
munkáltató i jogokat a po lgárme ter gyakorolja. 

A dokumentum kódja: 1 T-SZAB-18. 
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A fő igazgató főorvost, valamint a gazdasági igazgatót csak a polgármester engedélye 
a lapján lehet juttatásban, kedvezményben részesíteni. 

J.) FÖICAZCATÓ FŐORVOS FE LADATAI, HATÁSKÖRE: 

Az Egységes szerkezetbe fog lalt Alapító Okirat értelmében az Intézmény egyszemélyi 
fe lelős vezetőj e, az Intézmény dolgozóinak vonatkozásában a munkáltató i j ogkör 
gyakorl ója. Az Intézm ényt önállóan képviseli . Távo llétében általános helyettese az 
orvosi igazgató lá tja el szakmai fe ladatai t és hatásköreit. 
A gyógyintézetek működés i rendj érő l , illetve szakmai vezető test i.iletérő l szó ló 
43/2003. (V ll. 29.) ESzCsM rendele t (a továbbiakban: Rendelet) 9. §-a a lapj án a 
fő igazgató kizáró lagos hatáskörébe tartozik: 
a) j ogszabály e l té rő rende lkezésének hi ányában a vezető helyettesek megbízása, a 

megbízás visszavonása, illetve felettük az egyéb munkáltatói jogok gyakorlása, 
b) a gyógyintézet szakmai osztályai vezetőinek megbízása. ill etve a megbízás 

v isszavonása, 
e) a vezető-he l yettesek munkakö ri leírásának meghatározása, 
d) j ogszabály e l térő rende lkezésének hiányában az intézeti szabályzatok kiadása, 
e) az intézeti Szervezeti és Működés i Szabályzatban kizáró lagos hatáskörként 

meghatározott egyéb fe ladatok e ll átása, 
f) a gyógyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgá lása, el intézése, valamint 
g) mindaz, amit j ogszabály a fő i gazgató kizáró lagos hatáskö rébe utal. 

A fő i gazgatót fe ladatainak e ll átásában vezető he lyettesek, valami nt a szakmai vezető 
testül et segíti. ( IV. fejezet 3.) pont) 
Ö nállóan fe le lős az Intézmény szakma i munkáj áért, a vo natkozó jogszabályokban 
rögzített szakm ai követelmények és a tulajdonosi e lváráso k maradékta lan 
te lj esítéséért. 
Meghatározza az Intézmény szakmai és gazdálkodás i fej lesztés i s tratégiáj át és 
irányítj a annak operatív végrehajtását a munkamegosztási megállapodás szerint. 
Fe l e l ős : 

a) feladatainak maradéktalan végrehajtásáért és végrehaj tatásáért 
b) a közvetlen irányítása a lá taiiozó do lgozók munkájának megszervezéséért, 

ellenőrzéséért és értéke léséért, 
c) a biztonságos munkafelté te lek megteremtéséért, 
d) a munkavégzés személyi- és tárgyi fe lté te le inek biz tosításáé1t, 
e) a színvonalas munkavégzés erkö lcsi- és anyagi e lismeréséért, 
f) a munkaválla ló i fe le l ősség következetes érvényesítéséért, 
g) a minőségirányítási feladatok betartatásáért. 

Kötelessége a jogszabályokban, valamint az Egységes szerkezetbe fog lalt Intézmény 
Alapító Okiratában, belső utas ításaiban foglalt előírások betartása és betartatása, az 
Intézm ény működésére vonatkozó normatívák és rendelkezések belső érvényesítése. 

A dokumentum kódj a: INT-SZAB-18. 
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Feladata az ellátúsi területen élö lakosság megbetegedési viszonyainak 
tanu lmányozása. a kapcsolódó statiszti kai adatok fi gyelemmel kísérése és a levont 
kö vetkeztetések érvényesítése az Intézmény stratégiai tervezése során. 
J\ tu lajdonos - illet,·e annak képviselöje - IClé rendszeresen köteles beszámolni az 
Intézmény müködésérő l. 

Feladata az Intézményi vagyon rendeltetésszerü használatának. kezelésének és 
megőrzésé nek biztosítása. 
Biztosítania kell a tulajdonossa l. a finanszírozóval. illetve a szakmai felügyeletet 
e ll átóval ,·aló kapcsolattartást. továbbá a jó együttmüködést és mun kakapcsolatot. 
Felelös a munkavédelmi-, tüzvédelmi- és balesetvédelmi szabályok betartásáért és 
betartatásáért. [ területeken e llenőrzés i kötelezettsége van. Irányítja az Intézmény 
Polgári Védelmi fe ladatait. 
Gondoskodik a tervszerű - a fe ladatokhoz i l l eszkedő - mun kaerö utánpótlásró l. 
képzés. tudományos reladatokkal megbízott orvos vezető. ,·alamint munkatársai 
szakmai ismereteinek ro lyamatos bővítésérő l. 

El lenörzi a közvetl en - és másra át nem ruházott - hatáskörébe tartozó feladatok 
vonatkozásában az Intézmény törvényes kötelezettsége inek telj esítését. ill etve 
megkötött szerződése inek érvényesítését. 
Beszámoltatúsi joga van az irányítása alá tartozó szervezet i egységek operatív 
te,·é kenységérő l mind szakmai. mind pedig gazdálkodás i vonatkozásban. 
Intézkedés i jogot gyakorol a dolgo7.ók munkaviszonyát érintő kérdésekben. a 
köza lkalmazottak jogéíllásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben (a továbbiakban: 
Kj t.). a vonatkozó egyéb jogszabályok ban és jelen Szabályzatban f'oglalt e l ő írásoknak 

megfele lően . 

Köteles beosztottait tájékoztatni mindazokró l az i smere tekrő l és e l ő írásokró l. amelyek 
a fe ladataik maradéktalan és színvonalas végrehaj tásához szükségesek. 
Gondoskodik az e lő í rt nyi lvántartások vezetésérő l a stati szti ka i és szakmai 
adatszolgú ltatásokról. valamint a jelentés i kötelezettségek te ljes ítésérő l. va lamint a 
szabályoknak megfele lő i.igyi ratkeze l ésrő l. 

Tevékenysége során köte les az lntézményvezetö testületeivel. bizottságaival. 
tanácsaiva l és saját vezető munkatársaiva l együttrnüködni . 
Döntés i- és intézkedési jogköre van mindazokban az ügyekben, amelyekben azt 
jogszabály. az Egységes szerkezetbe fog lalt Alapító Oki rat és egyéb be l ső szabályozás 
a hatáskörébe utal vagy. amelyekben e jogkört a maga részére le nntortja. 
Bármely ügyet szakterü l ettő l függetlenül. az illetékes vezető táj ékoztatása mellett. 
saj út hatáskörbe vonhat. illet,·e meghatározott l"cl adat végrehajtására személyt. ill etve 
szervezeti egységet kij elölhet az Ügyrendben foglal t feladatköri meghatározástól 
eltérően is. 
Szab~1l yzatokk a l és egyéb rendelkezésekkel (Igazgatói Utasítás) írásban szab<l lyozza 
az Intézmény egészének működését. 

Dönt mindazok ban a vitás kérdésekben. amelyek több szervezeti egységet érintenek. 
Meghatározza az Intézmény egészének szervezet i-. müködési- és ügyrendi szabúlyait. 
az Egységes szerkezetbe foglalt /\ lapító Okirat ban fog lalt el őírások 

ligyelembe\'ételével . 
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Az fő i gazgató főo rvos jogosult a kifele történő kiad mányozásra, bel ső körlevelek, 
utasítások e l őírására. 

Az Intézmény pénzeszközei fe lett rendelkezik. 
Kinevezések, munkaerő fe lvétel. 

Az Intézmény belső kontro llrendszerének kialakítása. működtetése és fejl esztése; 

Gondoskod ik a bel ső ellenőrzés kia lakításáról és müködéséhez szükséges források 
biztosításáról. A belső és kü l ső e llenőrzések megá llap ításainak, észrevéte leinek és 
j avaslatainak rea li zá lásának biztosítása a gazdasági szervezet vezetőjének 

bevonásával; 

A kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végez (végeztet) és 
kockázatkezelési rendszert mü ködtet; 
Kapcso latot tart az Intézményben müködő szakmai és érdek védelmi szervezetekkel. 

2.) ÜRVOS IGAZGATÓ FELA DATA, HATÁSKÖR E FELELŐSSÉGE: 

A fő i gazgató főorvos általános helyettese. 
A főigazgató távollétében ellátja annak szakmai fe ladatát és hatáskörét. 
A hatásköre alá tartozó do lgozók jutalmazása és fe l el ősségre vonása tekintetében a 
munkál tatói j ogokka l önállóan rende lkezik. 
A mindenkor hatályos jogszabályok alapján az Intézmény nevében a fő i gazgató 

távollétében, átruházott jogkörben köte lezettséget vállai a gazdasági igazgató 
ellenjegyzése mellett - az éves költségvetésben jóváhagyott fe ladatok és e l ő i rányzatok 

terhére. A kötelezettség válla lások teljesítésekor ugyancsak átruházott jogkörben 
utalványozási jogkörrel rendelkezik a kifizetések tekintetében, a mindenkor érvényes 
intézményi Kötelezettségvállalási Szabályzat (INT-SZAB-59 Gazdálkodás i Szabályzat) 
alapján. 
A Rendelet 10. ~-a (2) bekezdés alapján az orvos igazgató fe ladatkörébe tartozik a 
főigazgató közvetl en irányítása mellett a gyógy intézetben nyúj tott orvosi és in tézeti 
gyógyszerészi tevékenység felügyelete és a tevékenységek összehangolása, ennek 
keretében különösen: 

a.) az egészségügyi dok umentáció vezetése, szabályszerüségének biztosítása és 
fe lügyelete, 

b.) orvosi dokumentáció szakszerűségének, pontosságának ellenőrzése. adatvédelmi 
fe l e l ős munkájának az irányítása. 

e.) a közvetlen irányítása alá tartozó do lgozók munkájának megszervezéséért, 
el 1 enőrzéséért és értékeléséért, 

d.) az orvosi -egészsegugyi tevékenységre vonatkozó jogszabályi előí rások 

végrehajtásáról való gondoskodás, 
e.) a rendelés vezető főorvos főorvos i pályázatok vé leményezésére létrehozott ad-hoc 

bizottság elnöki t eendő inek az ellátása, 
f. ) az ügyeleti tevékenység biztosítása és fe lügye lete, 
g.) a betegjogok érvényesülésének fo lyamatos fi gyelemmel kísérése, 

A dokumentum kódja: JNT-SZAB- 18. Oldalszám: 21/42 
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h.) az Intézményben e llá tott betegek panaszainak ki vizsgálásában közreműködés a 
Panaszkezelési Szabályzat a lapján, és e körben kapcsolattartás a betegjogi 
képv i se lőve l , az Orvosi Kamara Etikai Bizottságával, 

i.) a területére vonatkozó vezető i info nnációs rendszer k ialak ításának. működésének 

tarta lmi és szervezési szempontból va ló irányítása. 
j .) az egészségügyi ha tósági rendelkezések végrehaj tásának ell enőrzése, 

k.) a házirend rendelkezései végrehajtásának ell enőrzése . 

1. ) a gyógy intézetben nyújtott egészségügyi szo lgáltatáso k fol yamatos 
minősége llenőrzése , 

m.) o rvos-sza kmai programok, tervek kido lgozása. koordinálása. 
n.) a szabá lyta lanságok kezelésének eljárásrendjében fog lalt kötelezettségek. 
o .) a Szervezeti és Müködési Szabályzat és egyéb intézményi szabályzatok orvos

szakmai vonatkozású részeinek az e lké ·zítése. 
p .) az E urópai Uniós és egyéb fej lesztés i pá lyázatok orvos-szakmai programjának 

kido lgozásában való részvéte l. koord inálás, 
q.) fo lyamatos kapcso lat szakmai vezető testülette l. 
r. ) kontro lling tevékenység o rvos szakmai l"elügye lete, abban részvétel, 
s.) a gyógyszer és anyagfelhasználás ha tékony felhasználhatósága. 
t. ) szabadságok, helyettesítések engedélyezése, e llenőrzése, 

v.) a gyógyintézetben o rvos i, gyógyszerészi mun kakörbe n foglalkozta to tt egészségügyi 
do lgozók továbbképzésének biztosítása és fe lügyelete, va lamint 

z.) mind az. ami vel a fő igazgató főorvos megbízza. 

Az o rvos igazgatót távo llé te esetén a szakmai Vezető Testüle t vezetőj e helyettesíti 

3.) I NTÉZMÉNYI VEZETŐ AS ZISZTENS FELADATA, ll ATÁ t<Ö RE, FELELŐ SÉGE: 

Feladata: 
a.) a közvetlen irányítása a lá tartozó do lgozók mun káj ának megszervezéséért. 

e l lenörzéséért és é rtékeléséért 
b.) a gyógyintézet higiénés rendjének biztos ítása és fe lügyelete. 
e.) a betegjogok érvényesülésének fo lyamatos fi gyelemmel k ísérése, 
d .) a betegek á lta l bejelente tt panaszok kivizsgá lásában aló közremüködés, 
e.) a gyógyintézet higiénés rendjének fo lyamatos figyelemmel kísérése, 
f. ) a házirend ben fogla lt rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése 

g.) takarítási szerződésse l kapcsola tos fe ladatok ellenőrzése, koordi nálása 
h.) a gyógyinté7.e tben asszisztensi és egyéb egészségügyi szakdolgozói munkakörben 

fogla lkoztatott egészségügyi do lgozók továbbképzésének biztosítása és 
fe lügyelete, 

i.) a Szervezeti és Működés i zabályzatában meghatározott további fe ladatok 
c llátá a. 

j.) ami vel a fő i gazga tó . il l. o rvos igazgató megbízza. 
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A hatásköre alá tartozó dolgozók jutalmazása és felelősségre vonása teki ntetében a 
munká ltatói jogokkal önállóan rendelkezik. 
Gondoskodik a hatáskörébe tartozó egyes munkakörök képesítési e lő írásoknak megfe le lő 

be tö l téséről, ille tve az alkalmazásban á ll ó munkavá llalók tervszerű és fo lyamatos szakmai 
tová bbképzésérő 1. 
A vonatkozó jogszabályoknak megfel e lően ellenőrzi a hatáskörébe utalt munkavállalók 
munkáj át. 
Meghatározza a szakdolgozók, illetve kisegítők munkarendjét és szükség esetén a 
helyettesítésük rendjét. 
Fo lyamatosan ellenőrz i és minősíti az e llenőrzése alá tartozó munkaválla lók szakmai 
mun káj át a gyógyító részleg vezetőjének bevonása mellett. 
Szervezi és irányítja az önálló szakápolás i tevékenységet és gondoskodi k a szolgáltatások 
szakma i- és személyi fe lté te le inek biztosításáról. 
Telj es felelősséggel irányítj a a felügyelete alá tartozó szervezeti egységeket. 

Fele lős : 

a.) feladatainak maradéktalan végrehaj tásáért és végrehajtatásáé1i, 
b.) a közvetl en irányítása alá tartozó dolgozók munkájának megszervezéséért, 

e llenőrzéséért és értékeléséért. fe ltá rt hiányosságok 111egszüntetéséé11 . 

c.) a munkavállalói fe l el ősség következetes érvényesítéséért, 
d.) racionáli s gazdálkodásért. 

Szakmai kompetenciája szerint részt vesz az Intézmény tevékenységének stratégiai és 
operatív tervezésében. 
A fol yam atba épített, e lőzetes és utólagos vezető i ellenőrzés rendszerében leírtak 
betartása . 
Biztos ítja, irányítja és ell enőrz i a szakdolgozók számára e lőírt adminisztratív és 
adatszolgáltatási kötelezettségek maradéktalan te lj es ítését. 
Ellátja mindazokat a fe ladatokat, ame llyel a fői gazgató főorvos és az orvos igazgató 
közvetlenül megbízza. 
A szakmai kompetenciáj ába tartozó tevékenység operatív irányítása tek intetében 
kiadmányozási és utasítási joggal rendelkezik az Intézmény egésze tek in tetében. 
Beszámolási kötelezettsége van a fő igazgató főorvos fe lé, és beszámol tatási 
kötelezettsége van a hozzá beosztott do lgozókka l kapcsolatban. 
Elkészíti a vezető asszisztensek munkaköri leírását és elkészítteti a beosztott 
szakdolgozók munkaköri leírását, e llenőrzi az abban foglaltak végrehajtását. 

zervezi és levezeti a vezető asszisztensi értekezleteket. 

Közremüködik az Intézményi szabályozó dokumentumok elkészítésében. 
Képvise li az egészségügy i szakdolgozókat a megfele lő értekezleteken és fó rumokon. 
Javaslatot tesz az irányítása a lá ta11ozó do lgozókat érintő munkáltatói jogokkal 
kapcso latos kérdésekben. 
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Az intézményi vezető asszisztenst tartós távolléte esetén az általa megbízott he lyettese 
helyettesíti 

4.) GAZDA ÁG I IGAZGATÓ FELADATA, HATÁSKÖRE, FE L l:: LÖS ÉGE : 

A Rendelet 10. §-a ( 4) bekezdése alapján a gazdasági igazgató feladatkörébe tartozik a 
rö igazgató közvetlen irányítása mellett a gyógyintézet működéséve l összefüggő 

gazdasági. pénzügyi, műszak i és intézrnényüzemeltetési rcladatok. valamint a 
mindezekkel összeri.iggésben fe l merülő adminisztratív reladatok irányítása. 
Az Intézmény gazdasági tevékenységének közvetlen irányítója. ellenőrzője. 

Személyes fe lelőssége a jogszabályokban meghatározott területeken a fő i gazgató 

lüorvoséval együtt érvényesül. 
A hatásköre alá tartozó dolgozók jutalmazása és fe l e l ősségre vonása tekintetében a 
munkáltatói j ogokkal önállóan rende lkezik. 
Eljár mindazokban az ügyekben és az Intézményt önállóan képvise li. amelyek 
ellátásával ajogszabály-.je len Szabályzat-. il letve a röigazgató főorvos felhatalmazza. 
Kialak ítj a az Intézmény a l apvető gazdálkodási rendjét. melyeket megfogal mazó 
szabályzatokat a fő igazgató főorvos elé te1jeszt jóváhagyásra és e l lenő rz i azok 
maradék talan betartását. 
Fe le l ős az In tézmény jogszabályokban elő írt nyilvántartási és bizonylatolási 
kötelezettségeinek maradéktalan beta11ásáért. 
Felügyeli a jogszabályokban e lő írt beszámolási- és adatszolgál tatási kötelezett égek 
határidőre történő telj esítését. illetve azok adattarta lmát. valódiságát, különös 
tek intettel a mérleg valód iságát. 
J\ jogszabályi e lő írásoknak megfe lelően kialakítja és működte ti az Intézmény 
kö ltségvetési tervezési és beszámolási rendszerét. 
Részt vesz az Intézmény stratégiai és operatív szakmai tervének kido lgozásában. 
Irányítja az ehhez ka pcsolódó gazdasági tervezési folyamatokat. Köteles fe lh ívn i a 
fő i gazgató főorvos fi gyelmét mindazokra a jogszabályi változásokra. amelyek hatással 
vannak az Intézmény gazdaságos működésére. 

A gazdálkodási tevékenység operatív irány ítása teki ntetében kiadmányozúsi és 
utasítási j oggal rendelkezik az Intézmény egésze tekintetében. 
Az intézkedési-. döntési jogkört bármely - a gazdálkodássa l összefüggő - ügyben 
magához vonhatja. illetve meghatározott ügyintézésre bármelyik fe lügye lete alá 
tartozó szervezet i egységet - az ügyrend tő i e ltérően is - kijelö lheti . 
Teljes fe le l ősségge l irányítja a felügyelete alá tartozó szervezeti egységeket. 
Fe le l ős: 

a) lelaclatai nak maradék talan végrehaj tásáért és végrehajtatásáért, 
b) a közvetl en irányítása alá tartozó do lgozók munkájának megszervezéséért. 

el lenőrzéséért és értékeléséért. 
e) a biztonságos munkafe ltételek megteremtéséért, 
cl) a munkavégzés személyi- és tárgy i feltéte leinek biztosításúért. 
e) a színvonalas munkavégzés erkölcsi- és anyagi el ismeréséért , 
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f) a munkaválla ló i felel ősség következetes érvényesítéséért 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

Feladata az Intézmény gazdasági munkáját szakmailag meghatározó közgazdasági, 
üzemgazdasági, munkaügyi, adóügy i és társadalombiztosítási tevékenység irányítása 
és szabályozása, ezen belül : 

a) a számvitel rendjének meghatározása, 
b) a stati sztikai- és belső adatszolgáltatási rend kialakítása, 
e) az ügyvitel i szabályok kialak ítása, 
d) a bizonylati rend kialakítása, 
e) a készletgazdálkodás rendjének kialakítása, 
J) a pénzügyi rend kialakítása, 
g) a tervezési rend kia lakítása 

Folyamatosan elemzi az Intézmény, gazdálkodási tevékenységét és arról a főigazgató 

főorvos által meghatározott gyakorisággal, beszámol. Javaslattéte li joga van a 
gazdá lkodás eredményességét jav ító intézkedésekre. 
Gondoskodik az Intézmény pénzügyi kötelezettségeinek te lj esítésérő l és követelése inek 
behajtásáról. 
Gondoskodik a leltározási- és selej tezési fe ladatok szakszerű végrehajtásáró l és az 
Intézmény vagyonának megóvásáról és a jóváhagyott intézményi költségvetés szerint 
annak gyarapításáról. 
Feladata az Intézmény működéséhez szükséges műszaki feltételek biztosítása, ezen belül 
különösen: 

a) a betegellátáshoz szü kséges anyagok és eszközök biztosítása, 
b) az Intézmény kezelésében lévő épületek, gépek és berendezések állagmegóvása, 

működőképességük fo lya matos biztosítása. 
A fo lyamatba épített, e l őzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében le írtak 
betartása. 
Ami vel a főigazgató főorvos megbízza. 

A gazdasági igazgatót tartós távo lléte esetén a Pénzügyi és Számvite li Csoport mindenkori 
vezetőj e, valamint a Finanszírozási-, Kontroll ing és Informatikai Csoport veze tőj e he lyettesíti. 

5.) M INŐSÉGIRÁNYÍTÁSI VEZETŐ FELADATA, HATÁS KÖRE, FELELŐSSÉGE: (RÖVIDÍTVE: 

MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI REN DSZER - MIR) 

Felelős: 

az MSZ E~ ISO 9001 :2015 - MEESOl szabvány, valamint a Magyar Egészségügyi 
El látási Standardok (MEES) kézikönyve által e lőírt követelményeknek megfelelő 

integrált minőségirányítási rendszer megvalósításáért, folyamatos működtetéséért, 
a minőségirányítási rendszer dokumentumaiban szerep lő minőségirányítás i e lőírások 

betartásáért és betartatásáért, illetve e llenőrzéséért, helyesbítő intézkedések megtéte léért 
és a végrehajtás ell enőrzéséért, 

a Minőségirányítás i Kézikönyv elkészítéséért, rendszeres fe lülvizsgálatáért, fo lyamatos 
karbantartásáért, 

szakmai, valamint minőségirányítás i oktatásokon való részvételért, 
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a. mi nőségi rányítási információs rendszer müköcltetéséért. 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

a minöségirányí tási dok ument{1ciós rendszer kialakításáért. pontosan nyomon követhetö 
keze léséért, aktuali zúlásáért, 
a minőség i rán y 1 tas1 tevékenységet érintő dokumentumok azonosításáért. 
nyi 1 vúntartásáé rt. naprakész ál lapotának biztos ításúért. 
a kü lső és bel ső auditok elökészítéséért. lebonyolításáért. 
a m inőségirány ítás i rendszer követelményei betartásának cl lenörzéséén. a szükséges 
módosítások kezdeményezéséért. átvezetéséért, 
belső minöségi rányítási oktatások megszervezéséért és lebonyolításáért. 

M inőségi rányí t<:ís müköcltetése érdekében az Intézmény létrehozta a minőségirán y í tás i 
szervezetét. 

/\.m i nőségirány í tás i szervezet felelős tagjai: 
• fő igazgató főo rvos 

• minöségirányítási vezető 
• minőségügy i adminisztrátor 

A minőségirányítás i szc1Yezet feladata i: 

megteremti az Egészségügyi Intézmény minőségi rányítás i rendszerének minden 
müködő egységére k i te1j cdő lu·ílózatát, 
kido lgoztatja és ellenőrzi az egységek terápiás, diagnosztikai és asszisztensi 
protokolljait. 
a rende lői struktúrák fe ltérképezése. majd a szükséges ha tékony átalakí tásra ,·aló 
javaslattétel. 
fo lyamatában figye li és méri a rende l ő i szolgáltatások minőség i színvonalát. 
karbantartja. e l l enőrzi , kiadja és visszarnnja a m inőség i rányí tási dok umentációkat. 

A minőségi rá nyítás i szervezet hatáskörei: 

a minőség i rány í tási szervezet döntéshozói jogkörrel nem rendelkezik. dc javaslatot lesz 
az Igazgató Tanácsnak, 
a szervezet tagjai jogosultak betekinteni minden olyan anyagba. amely munkájukat 
segít i. 
a M IR szervezet a m i nőség i rányí tás i program megvalósítását szolgáló reladatokra 
kialak ítja és megbízza az egyes részlegeken dolgozó m inőségirány í tá i megbízottakat és 
azok vezetésével a fe ladatoricntá lt munkacsoportokat, 
a minőségi rányí tás tárgyában kötött együttmüködési szerzödések alapján az 
intézményekkel él folyamatos kapcsolatot rcnntartja. 
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6.) GYÓGYÍTÓ RÉSZLEGEK VEZETŐINEK FELADATA I, l/A TÁSKÖR ÜK, FELELŐSSÉG ÜK: 

/\ vezetők e Szabályzatban megáll apított munkamegosztással, ill etve a fe l sőszintű 

vezetők által átadott hatáskörök gyakorlásával vesznek részt az Intézmény 
irányításában. 
Összehango lt tevékenységükke l segíti k elő az Intézmény egészének zavaii alan 
müködését. A munkakörükkel kapcso latos fe lelősségük nem csökkenti az főigazgatónak 

a vezetés és az ellenő rzés tekintetében fen nálló fe l e lősségét. 
A feletteseiktől kapott iránymutatások és utasí tások, illetve az érvényes szakmai 
irányelvek alapján szervezik, összefogják, irányítják és ellenőrzik a hozzáj uk 
közvetl enül beosztott dolgozók munkáját, kidolgozzák azok munkaköri leírását. 
Köte lesek betartani és betartatn i a főigazgató főorvos által kiadott szabályzatokat és 
utasításokat, a be nem tartásbó l eredő károkért személyes anyagi fe l elősséggel 
tartoznak, a fő i gazgató főorvos utasításban meghatározottak alapj án és a m unkaköri 
leírásban foglaltak szerint. 
Biztosítj ák a szervezeti egység számára e l ő í11 adminisztratív fe ladatok maradékta lan és 
határidőre történő végrehajtását. 
Működteti k az irányításuk a latt álló szervezeti egység info rmác iós a lrendszerét és 
!'e l e l ősek a szervezeti egység dolgozói álta l bevitt adatok hitelességéért. 
Képviselik az Intézményt a hatáskörü kbe tartozó fe ladatok el látása során. 
Döntési jog ille ti meg őket az irányításuk alá tartozó szervezeti egység ügykörét képező, 

valamint a felettesük által hatáskörükbe utalt ügyekben. 
Ellenőrzik a vezetésük alatt álló szervezeti egységeknél a munkafegyelmet, a munkaidő 
betartását és megfe le lő ki használását. 
Tevékenységükrő l , hatáskörükben hozott j e l entős döntésekről, az igazgatókat 
ill etékességük szerint kötelesek fo lyamatosan tájékoztatni . 
Rendelkeznek a hatáskö rükbe tartozó szervezeti egység do lgozó inak munkaidej ének 
beosztásáró l és szabadságolási ütemtervéről. 

Rangsoro lják a szervezeti egység előtt álló fon tosabb munkafeladatokat. 
Kötelesek együttműködni más szervezeti egység vezetőkke l és szervezeti egységekkel 
mindazon feladatok végrehajtásában, amelyek szakmailag azt indokolják. A megosztott 
hatáskörü fe ladatok esetében az igazgató kij elö li a témafele lős szervezeti egységet és 
vezetőt. 

A szervezeti egység vezetők et akadályoztatásuk esetén - meghatározott időta rtamra - az 
általuk meghatározott és az ill etékes igazgató á ltal jóváhagyott munkatársuk 
helyet1esítheti, meghatározott j ogkörre l és hatáskörrel. 
Kötelesek munkatársaiknak táj ékoztatást adni mi ndazokról a döntésekrő l , amelyek 
munkáj uk szakszerü és hatékony e ll átását befolyásolhatják. 
Jogukban áll az Intézmény müködéséve l kapcsolatban a fő.igazgató főorvos részére 
j avas latot tenni. 
Fele lősségge l tartoznak az irányításuk alá tartozó szervezeti egység álta l kezelt 
készletekért és eszközökért. 
Az irányításuk alá tartozó szervezeti egység tevékenységéért, a jogszabá lyokban, i ll etve 
az Intézmény be l ső szakmai protokollj aiban meghatározott követelmények betartásáért 
felelősségge l tartoznak. 
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7.) A DOLGOZÓK JOGAI ÉS ":ÖTELEZETTSÉGEI : 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

Az Intézmény va lamennyi alkalmazottj át megi lleti k azok a jogok. amelyeket a Munka 
Törvénykönyve. a közalkalmazottak jogállásá t szabályozó törvény és egyéb 
jogszabályok. valamint a be lső szabályzatok a munkavá llalók számára biztosítanak. 
(l T-SZAB-43 Házirend ) 

8.) A ~ I UN l\:ÁLTATÓI JOGKÖR GYAKORLÁSA: 

Az intézmény fő i gazgató főorvosa a teljes személyi állomány fö lött gyakorolja a 
munké1 ltatói jogokat. 
A munkáltatói jogát a f'ő igazgató főorvos, jelen Szabályzat rendelkezései szerint, az 
orvos igazgatónak, min t általános helyettesének adhatja át az irányítás i jogkörének 
megfele lően . 

9.) IRÁ YÍTÁS: 

Az Intézményt a fő igazgató főo rvos irányítja. 
A fő i gazgató főorvos - tartós távolléte esetén - az általános helyettese az orvos igazgató. 
A fő i gazgató főorvos és a gazdasági igazgató fö lött a munkáltatói jogokat a Budapest 
Főváros XV. kerületi Önkormányzat Képvise l ő-testü lete gyakoro lja. Egyéb munkáltató i 
j ogok vonatkozásában a fő igazgató röorvosnál a polgármester, a gazdasági igazgatónál 
pedig a fő i gazgató f'őo rvos gyakorolja. 
A fő i gazgató főo rvost munkája ellátásában az orvos igazgató. intézményi vezető 
asszisztens. gazdasági igazgató segíti . 
A fö igazgató főo rvost irányítási tevékenységében az általa létrehozott tanácsadó 
testületek segítik. E testületek müködését j elen Szabályzat IV. fejezete határozza meg. 

10.) SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 

Az Intézmény szervezeti felépítését a 2. sz. melléklet mutatja be. 

IV. FE.JEZET 

Az lutéz111é11y szakmai értekezletei és testii/etei 

1.) ÉRTEKEZLETEI\: : 

Igazgatói Tanács 
Az Intézmény müködési le ltételeinck biztosítása, a folyamatos müködéshcz szük éges 
döntések elők észí tése. a gazdálkodás eredményeinek és igénye inek rendszeres elemzése 
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és az igazgatás i tevékenység szükségleteinek ki elégítése érdekében a főigazgató 

Igazgató i Tanácsol hív össze heti rendszerességge l. 
Az értekezlet résztvevő i : 

• a fő i gazgató főorvos 

• orvos igazgató 
• gazdasági igazgató 
• intézményi vezető asszisztens 
• vezető védőnő 

• műszaki csoportvezető 

• finanszírozási-, kontrolling-, és informatikai csoportvezető 
• minőségirány ítási vezető 

• szakmai vezető testület e lnöke 
• esetenként a fő igazgató által meghívott személyek, vagy szervezetek 

képv i se lő i , ROK, MESZK, KT, Szakszervezet 

Az Igazgatói Tanács napirendjét a fő igazgató állítja össze. Az értekezlet résztvevői -
ideértve az eseti meghívottakat is - az aktuális és az Intézmény egészét érintő, vagy különös 
j e lentőséggel bíró kérdéseknek az é1tekezlet napi rendjére történő felvételét kérhetik. 
Az értekezletet a főigazgató főorvos vagy megbízottja vezeti. Üléseirő l jegyzőkönyv készü l, 
melynek 1 példányát megkapja az értekezlet va lamennyi résztvevőj e. 

Összdolgozói Értekezlet 
Összdolgozói értekezletet a fő i gazgató főorvos szükség szerint, de legalább évente egy 
alkalommal összehívja. 
Az értekezlet célj a kü lönösen: 

• az Intézmény éves orvos-szakmai és gazdasági-műszak i ell átási munkájának 
értékelése, 

• az Intézmény álta l e lérni kívánt célok és az ennek érdekében igénybe veendő eszközök 
ismertetése, 

• a bevételek és a költségfelhasználás elemzése, 
• az fntézményben beállt strukturális változások ismertetése, 
• az Intézmény gazdálkodásának, a beruházási -fej lesztés i elképzelések 

megvalósulásának bemutatása, 
• a közalkalmazottakat érintő önkormányzati döntések ismertetése, 
• a Szervezeti és Működési Szabályzat és egyéb be l ső szabályzatok fontosabb 

vá ltozásainak értékelése, 
• a létszámhelyzet és létszámkeret változásának indoklása, 
• mindazon eredmények, fe ladatok ismertetése, amelyeket a fő igazgató szükségesnek és 

indokoltnak tart. 
• az értekezletet a fő i gazgató főorvos vagy megbízottja vezeti, üléseirő l jegyzőkönyv 

készül . 
Főorvos i értekezlet 
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Főorvos i értekezletet félévente egyszer hív össze a fő i gazgató, és az aktuális 
jogszabályvá ltozások, munkarendi feladatokról tart tájékoztatást. 
Intézményi vezető asszisztensi értekezlet 
Félévente egyszer a hívja össze a rész legvezető asszisztenseket. 
Munkahelyi Értekezlet 
A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-. illetve szakmai vezetői a munkahelyi 
problémák megbeszélése az elvégzett fe ladatok, telj esítmények értékelése, a jövőbeli 
fe ladatok meghatározása érdekében, valamint a főorvosi értekezleteken elhangzottak 
ismertetésére szükség szerint. de évente legalább egy alkalommal értekezletet tartanak. 
Vezető védőnői értekezlet 
Félévente egyszer hív össze a főigazgató, és az aktuá lis jogszabályváltoz1:1sok. 
munkarendi feladatokról tart táj ékoztatást. 

2.) TAN,\ CSO K: 

Közalkalmazotti Tanács (a továbbiakban: KT): saját müködési rendje és szabályzata 
alapján müködik. 
A KT feladata a munkavá llalók és a munkáltató közölli egyetértésre törekvés. Ezen 
fe ladatfll Kjt-ben biztosított együttdöntési és véleményezési jog gyakorlásával teljesíti. 
Meghívás esetén a KT elnöke (vagy helyettese) az Intézmény testületi ülésein vesz 
részt. 
A Közalkalmazotti Tanács és a munkáltató kapcsolatrendszerét éri n tő kérdéseket a 
Közalkal mazotti Szabályzat rögzíti . 

3.) B IZOTTSÁGOK, T EST .. LlnEK: 

S zakmai vezetó' testiilet 

J\z Intézményben Szakmai vezető testület müködik, amely a gyógyintézet tanácsadó 
véleményező és javaslattételi szerve. továbbá meghatározott szakmai kérdésekben 
egyetértési jog is megilleti. 
A szakmai vezető testület tagjai: 

a.) szakmai vezető testület elnöke, 
b.) orvos igazgató. 
e.) gyógyintézet szakmai osztálya inak vezetői . 

d. ) az illetékes orvosi kamara által delegált tag, 
e.) az alapellátás képv i se lő i (2 fő) , 

Szakmai vezető testület tagjai közül elnököt vá laszt. ügyrendjét maga alakítj a ki. a 
testület ülését ez elnök hívja össze. 
J\ testület évente legalább két ülést tart. 
J\z elnök köteles összehívni a testü leti ülését, ha ezt a vezető testület legalább 
egyha rmada írásban kezdeményezi. 

A dokumentum kódja: 1 T- ZAB-18. 
Érvén belé )és ideje: 20 1. ... . 
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Döntéseit a je l enl évő tagok többségi szavazatával hozza. Döntéséhez 50 % + 1 tag 
egyetértő szavazata szükséges. 

A vezető testület ii/ésén tanácskozási joggal vesz részt: 
a.) a fenntartó képvise l ője , 

b.) a főigazgató, 
c.) MJR vezető 
d.) 
e.) 
f. ) 
g.) 
h.) 

intézményi vezető asszisztens 
gazdasági igazgató 
kontrolling vezető 
szakszervezet képvise lője, 

közalkalmazotti tanács képv i selője. 

Mííszeriigyi Biwttság 

A Müszerügyi Bizottság a főigazgató tanácsadó szerve. 
A bizottság e lnökét és tagjait a főigazgató bízza meg, biztosítja a műszeres osztályok 
képviseletét. 

A bizottság fe ladata: 
• az Intézmény műszere llátottságának figye lemmel kísérése, az igények és pénzügyi 

l ehetőségek összehangolása. 

A bizottság szükség szerint ülésezik. Üléseit az elnök kezdeményezése alapján a titkár 
hívja össze. Ü léseirő l j egyzőkönyv készü l. 

AD-HOC Bizottságok 

• /\ fő igazgató a munkavégzés fo lyamatában szükséges bármely döntés e lőkészítésére 

AD-HOC (eseti) bizottságokat hozhat létre. 
• /\ bizottságok összetételét, fe ladatát, müködési idejét, a munkavégzés és beszámolás 

rendjét a fői gazgató határozza meg. 

Szakszervezet (EDDSZ) 
• A közalkalmazottak érdekképviseleti , érdekvédelmi szervezete az Egészségügyben és 

Szociális Ágazatban Dolgozók Demokratikus Szakszervezetének intézményi 
alapszervezete. Legmagasabb fó ruma a Bizalmi Testület, operatív intézménye a 
Szakszervezeti Bizottság, mindkettő vezetője a Szakszervezet elnöke. 

• A szakszervezet a törvényben biztosított jogosultságait kizárólag a közalkalmazottak 
érdeke érvényesítése cé lj ábó l gyakorolj a. 

• A szakszervezet elnöke folyamatosan táj ékoztatja a munkáltatót a közalka lmazottak 
kollektív problémájáról , a munkájukat befo lyásoló körülményekrő l , másrészrő l 

megismerteti a munkáltató e l őzetes elképzeléseit az érintettekkel, segíti az érdekek 
kölcsönös megje lenítését. 

A dok umentum kódja: JNT-SZAB- 18. 
Érvénybe lépés ideje: 201„ „. 
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• Az elnök meghívott résztvevője a vezető i értekezleteknek, tanácskozási jogga l jelen 
van minden olyan ülésen. ahol a közalkalmazottakat érintő élet és 
munkakörü lménye iket befolyásoló dön téseket készít e l ő a munkáltató. 

• .Jutalmazás előtt - az érdekképvisc leti testületek \·é leményét képviselve - az elnök 
részt vesz az elosztás elveinek kialakí tásában. a döntések e lőkészítésében. 

v. FEJEZET 

Az Intéz111é11J belső szervezeti egységei11ekfőbb f eladatai 

1.) A betegellá tás á ltalános rendje 

A betege llátás általános rendje a köte l ező egészségbiztosítás ellátúsairól szóló 1997. évi 
LXXXIII. törvény szabályai szerint történik. 
Az Országgyűlés az Alkotmányban foglalt e l vekből kiindulva. az esé l yegyenlőség 

érdekében az állampolgárok számára az egészségük megő rzéséhez. helyreáll ításához és 
egészscg1 áll apotuk javításához szükséges egészsegugyi ellátásra. továbbá a 
fogla lkoztatottak betegsége miatt k ieső jövedelmük részleges pótlására a kötelező 

egészségbiztosítás ellátásairól, valamint azok igénybevételének szabálya iról az 1997. évi 
LXXXIII. törvényt alkotta. A törvény végrehajtásáról a többször módosított 2 1711997. 
(X II.! .) Korm. rendelet rendelkezik. (1 T-SZAB-40 Járóbeteg szakellátás. gondozás. 
EMSZ-ek) 

2.) Sü rgősségi (ügyeleti) ellá tá 
A kerület i lakosság sürgősségi betegellátását - szervezett keretek közöli - 24 órás 
ügye leti e ll átás biztosítja. amelynek ellátására a Képvi se l ő-testü l et döntése alapján az 
Egészségügyi Intézmény köt külön szerződést a közreműködővel. 

Az ügyelet i ellátás külön szolgáltatási szerződésben meghatározo tt f'c ltételek szeri nt 
történik. 
Szakmai felügyeletét a Budapest főváros Kormányhivatala Népegészségügyi Intéze te 
látja cl. a szolgáltatási szerződésben meghatározott feladatok ellátását az Egészségügyi 
Intézmény orvos igazgatója e llenőrzi . 

Az iigveletef ellcító oJTos kötelességei: 
- gondoskod ik az ügyelet során j e l entkező betegek szakszerű ell átásáról, 
- pontos dokumentációt vezet. 
- ügyeleti dokumentáció alapján pontos stat isztikát és besz<:ímolót készíteni az 

Egészségügyi ln té1.mény és a Budapest röváros Kormányhi vatala Népegészségügyi 
Intézet számára. 
orvosi ellátásban részesíti az ügye leti - rendel őben megjelent j áróbeteget. sérültet. ai'. 

ellátást megle lelöen dokumentálja, elkészít i a szükséges jelentéseket. 

A dokumentum kódja: IN T-SZAB- 18. 
E·, , b 1 , , 'd . ?O 1 rveny e epes 1 c1e: - .... . 
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heti pihenőnapon és munkaszüneti napokon e llátja a folyamatos gyógykezelésre 
szo ruló beteget, 
gondoskodik a kórház i szakorvosi ell átásra szoruló beteg kórházi beutalásáról, 
szakorvosi vizsgálatra, gyógykezelésre utalásáról, 
szükség esetén a betegnek az illetékes intézetbe történő száll ításáró l intézkedik, 
gondoskodik a beteg keze lőorvosának megfe le lő táj ékoztatásáról, 
szükség szerint igazolja a beteg keresőképtelenségét , 

hatósági megkeresésre, vagy a sérült kérelmére orvosi látleletet készít, és azt kiadja a 
hatóság részére, il lető leg a külön j ogszabályban foglalt térítési díj megfizetését 
követően a sérültnek, 
hatósági megkeresésre a betegnél (sérültnél) általános orvosi vizsgálatot végez, a 
szükséges véralkohol-vizsgálathoz vért vesz, 
rendkívüli esetben (tömeges sérülés, mérgezés, elemi csapás, stb.) a mentést 
megszervezi, és mindaddig irányítja, amíg az Országos Mentőszo lgálat orvosa a 
helyszínen a mentés irányítását át nem veszi, 
ell átj a a halottakkal kapcso latos rendelkezésekben e lőí11 feladatokat. 

Az Egészségügy i Intézmény külön szolgáltatási szerződése határozza meg az ügyeleti 
szo lgálat he lyét és működés i rendjét. 

Helye: 1157 Budapest, Zsókavár u. 42-44. 
Az ügyelet rendje: fo lyamatos 0-24 óráig 

2. 1. Gyermek ügyeleti szolgálat 

A kerület gyermek lakosságának ügyeleti ell átását külön szo lgáltatási szerződés 

biztosítj a. 
Szakmai tevékenységét a Budapest Főváros Kormányhivatala Népegészségügyi Intézete 
e llenő rzi , működési rendjét és a szerződésben meghatározott fe ladatokat az Egészségügyi 
Intézmény vezetőj e el len őrzi . 

Az ügyeletet ell átó orvos köteles a területen j elzett minden gyermeket ellátni. 

Az ügyeletet ell átó orvos kötelessége: 
gondoskodni az ügyeleten jelentkező gyermek szakszerű és gondos el látásáró l, 

a pontos dokumentáció vezetésérő l , 

Gycrmckügyelet helye és működés i rendje: 
- hétfő tő l -péntekig 20,00 órától másnap reggel 8,00 óráig, 
- munkaszüneti és ünnepnapokon fo lyamatos 24 órás ügyelet, 
- gyermek ügyelet helye: Heim P. Gyermekkórház 1089 Bp. Ü l l ő i út 86. 

A dokumentum kódja: TNT-SZAB-1 8. 
É rvénybe lépés ideje: 20 1 .. .. . 
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Az Intézmény gazdasági le ladatait az In tézményen belül müködő Gazdasági 
Igazgatóság látja el a müszaki. gazdúlkodási. pénzügyi és számviteli jellcgü 
szabé1lyzatokban és ügyre11dekben loglaltak szeri nt. A Gazdasági Igazgatóságon belül a 
2.) pont szerinti csoportok müködnek. 

2.) A Gazdasági l gazgatósúg csoportjainak működése 

Anvaggazdálkodás i csoport 
Anyaggazdálkodás: 

• az Intézmény müködéséhez. fej lesztéséhez szükséges anyagszükséglet !Clmérése. 
• a lolyamatos és zavartalan ellátást biztosító készletszint meghatúrozása. 
• piackutatás. 
• a szükséges anyagok, eszközök beszerzésének ütemezése. beszerzések lebonyolítása. 
• a szervezeti egységek igénye inek és felhasználásának nyi lvántartása. 
• szállítási tevékenységhez kapcso lódó szerződések nyilvántartása . 
• kivételezések rendjének szabályozá a. anyagok kiadása. 
• készletekkel kapcsolatos nyih·ántartások vezetése. 
• raktárgazdálkodás. ra ktározás 
• szabálytalanságok kezelésének elj árásrendje szerinti intézkedés. 
• veszé lyes hul ladék kezelésének ügyintézése 
• betegk ísérő ICladat ellátása szükség esetén 
• nem helyben sterili zá landó eszközök steril izálásra való elküldése és visszaj ult2tása 

az osztály részére 
• szennyes ruha begyüj tése. szá ll ításra e l őkészítése . tiszta ruha visszaju ttatása a 

rende lők részére 

M űszcrgazdál kodás: 

• a kö ltséghelyek igényeinek felmérése. 
• beszerezhető eszközökre vonatkozó piack utatás. 
• beszerzési terv készítése. 
• jóváhagyott beszerzési tervek reali zálása. 
• a müszerek mennyiségi. minőség i át étele. illetve az abban való közremüködés. 
• az üzembe helyezés és üzemeltetés !Cltételeinek biztosítása. 
• 01Yos- és technikai. va lamint üzemviteli berendezések. müszerek. technikai eszközök 

karbantartása. javítása. alkatrészek biztosítása. 
• garanciáli s igény érvényesítése. 
• jogszabály ál tal e lő írt időszakos müszerbemérések eh·égzésc és nyi lvántartása. 

/\. dokumentum kódja: INT-SZJ\. B-18. 
Én ·én belé és idc·e:20 1 ..... 

Oldalszám: 34/42 
Verziószám: 09 



Budapest XV. ker. Önkormányzat 

Dr. Vass László Egészségügyi 
Intézmény 

1152 Budapest, Rákos út 77/a. 

• egyéb műszergazdá l kodási feladatok, 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

• szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje szerinti intézkedés. 

Műszaki csoport 

Épület-fenntartás és karbantartás: 
• beruházások, fe lújítások és rekonstrukció bonyolítása az Önkormányzat állal 

meghatározott körben, 
• üzembe helyezési eljárások, 
• műszaki kataszterek vezetése, tervdokumentáció őrzése, 
• az lntézmény épületeinek, épületgépészeti hálózatának és berendezéseinek állapotát 

rögzítő nyilvántartások naprakész vezetése, 
• szerződések nyi lvántartása, 
• az Intézmény épületeinek, építményei, gépei állagának megóvása, a funkciók 

ellátásához szükséges műszaki állapot biztosítás, 
• energetikai fe ladatok ell átása 

Szállítás és üzemeltetés: 
• anyag-, áru-. és személyszállí tás menet levél alapján, 
• vér és egyéb testnedvek száll ítása, 
• iratok kézbesítése, 
• gépjárművek műszaki karbantartása és tiszlántartása, 

• üzemanyag elszámolás, 
• telefon- és lift üzemeltetés megszervezése, 
• parkkarbantartás, 
• egyéb üzemeltetési fe ladatok, 
• az Intézmény textilgazdá lkodásának lebonyolítása, 
• az Intézmény dolgozóinak védő- és munkaruhával tö rténő ell átása, 
• a szennyes textília rendszeres tisztí ttatása, 
• a textí lia fo lyamatos javítása. 

Finanszírozási-, kontrolling és informatikai Csoport: 
• részvétel az Intézmény éves szintű OEP bevételi tervének elkészítésében, 
• OEP szerződéshez kapcsolódó jelentési kötelezettségek teljesítésében/vagy az 

ell enőrzésben , 

• informatikai rendszer tekintetében a szerződés szerinti kötelezettségek e l lenőrzése, 

• elektronikus betegadminisztrációs rendsze r ellenőrzése Uogszabálykövetés, szoftver 
hibáinak ügy intézése), 

• kontrolling- rendszerhez kapcso lódó ellenőrzés i fe ladatok költségfelmerü lés 
vonatkozásában, 

• működés i engedélyek megkérése, kezelése, nyil vántartása. 

A dokumentum kódja: TNT-SZAB-18. 
Érvénybelépés ideje: 201 . . ... 
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Munkaügyi Csoport: 
• intézményi szintü létszám és bérgazdálkodás. 
• munkaügyi anyagok kezelése, nyi lvántartása, megőrzése, 

• munkatársak be- és kilépésével kapcsolatos fe ladatok el látása. 
• veze tő i megbíz~1sok készítése. megőrzése. 
• pályázati kiírások készítése. továbbítása. nyilvántartása. 
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• adózússal kapcsolatos ügyintézés, adóbevallással össze függő reladatok ellátása, 
• nem rendszeres munkabérek szám fej tése. 
• tanu lmányi sze rződések készítése. 
• az Intézmény kö ltségvetéséhez. beszámolási kötelezettségeihez kapcsolódó 

munkaügyi fe ladatok végrehajtása. 
• vá llalkozó orvosok szerződésének megkötése 

- Pénzügyi-Sámviteli Csoport: 
• költségvetés i és egyéb tervek e l őkészí tésében való részvétel a hatályos jogszabályok 

fi gyelembe vételéve l. 
• pénzügyi-számviteli csoport info rmác iós alrendszerének müködtctése a szervezeti 

egység állal bevitt adatok hitelessége. biztonsúgos mentése. 
• az Intézmény szerződés nyi Iván tartása, 
• hatékony gazdálkodás elősegítése érdekében a gazdálkodás eredménye inek 

fo lyamatos elemzése. értékelése, 
• fe lügyeleti szerv elvárásai szerint pénzügyi beszámoló. mérl egkészítés. e l lenőrzés . 

áfa bevallás és egyéb bevallások e l őkészítése. továbbí tása a A V fe lé. 
• az Intézmény állóeszköz-gazdá lkodás nyi lvántartása. 
• házipénztár müködtetése 
• számlák fe ldolgozása. banki átutalása 

A munka-baleset és katasztrófa véde lem. valamint a környezetvédelmi fe ladatokat megbízási 
szerződésse l látj uk el. ( I T-SZAB-05 Tüzvédelmi Szabályzat. 1 T- ZAB-3 1 Munkavédelmi 
Szabályzat, INT- ZAB-68 Válsághelyzeti Terv) 

VII. Fejezet 
1 ntézmény szakmai alaptevékenységének, szer·vezetének és működésének 

jogszabályi háttere: 

az á ll amháztartá -ró l szóló 20 11. évi CXCV. törvény. 
az áll amháztartás szánwitelérő l szóló 4/20 13. (1. 11.) Korm. rendelet, 
az államháztartásról szóló törvény végrehaj tásáról szóló 368/20 11. (Xll .3 1. ) Korm. 
rende let. 
a költségvetési szen ·ek be l ső kontro l l rend szcrérő l és bclsö e llenő rzéséről szóló 
370110 l l. (Xll.3 1.) Korm. rendelet. 

A dokumentum kódja: 1 T-SZ/\B-18. 
Érvénybe lépés ideje: 20 1 ..... 
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a Büntető Törvénykönyvrő l szóló 20 12. évi C. törvény, 
a büntetőeljárásró l szóló 1998. évi XIX. törvény, 
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a szabálysértési elj árásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerrő l szóló 20 12. évi 
II. törvény, 
a Polgári Törvénykönyvrő l szóló 2013. évi V. törvény, 
a polgári perrendtartásról szóló J 952. évi 111. törvény, 
a Munka Törvénykönyvérő l szóló 1992. évi XXII. törvény, valamint az ezt felváltó a 
munka törvénykönyvérő l szóló 20 12. 1. tv„ 
a köza lkalmazottak jogá llásáról 1992. évi XXX III. törvény, 
a gyógyintézetek működési rcndjérő L illetve szakmai vezető testü letérő l szóló 
43/2003. (VI 1.29.) EszCsM rendelet, 
az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának 
részletes szabályairól szóló 43/1999. (UI. 3.) Korm. rendelet. 
a köte lező egészségbiztosítás cl látása i ró! szóló 1997. évi LXXX 111. törvény 
végrehajtásáról szóló 2 17/1997. (XII. l. ) Korm. rendelet, 
az egészségügyrő l szóló 1997. CLIV törvény, 
a kötelező egészségbiztosítús ell átásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény, 
a területi védőnő i ellátásró l szóló 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet, 
az isko la-egészségügyi ellátásokról szóló 2611997. ( IX. 3.) M rendelet, 
a keresőképtelenség és keresőképesség orvosi elbírálásáról és annak e llenőrzésérő l 
szóló l 02/ 1995. (VIll . 25.) Korm. rendelet, 
a fog lalkozás-egészségügyi szolgáltatásról szóló 2711 995. (V II. 25.) M rendelet, 
a munkavédelemről szóló 1993 . évi XC III törvény. 
MSZ E ISO 9001 :2015 minöségirúnyítási rendszer - követelmények 
MEESO l Magyar Egészségügyi Ellátási Standardok. 
az egészségügyi szolgáltatások nyúj tásához szükséges szakmai min imumle l tételekrő l 

szóló 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet, 
az egészségügyi szake llátás társadalombiztosítási finanszírozásának egyes kérdéseirő l 
szóló 9/ 1993. (IV. 2.) M rendelet, 
20 15. évi CX III. tv. az egészségügyi alapellátás 

Vll I. Fejezet 
Záró rendelkezések 

1) /\. zervezeti és Működés i Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) érvényességéhez az 
Önkormányzat Egészségügyi, Szociális és Esé l yegyenlőségi Bizottságának jóváhagyása 
szükséges. 

2) Az SZMSZ hatálya kite1jed az Intézmény valamennyi egységére, be l ső szervezeti 
egy égeire, az intézmény veze tőj ére, va lamennyi dolgozójára. 

3) Az SZMSZ hatályba lépése: az Önkormányzat Egészségügyi, zoe iál is és 
Esé lyegyenlőség i Bizottságának jóváhagyását követőe n az SZMSZ kihirdetése napján. A 
k ihi rde tésrő l az fő i gazgató főorvos gondoskod ik . 

4) J\.z SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazásuk az SZMSZ-szel együttesen 
történi k. 

A dokumentum kódja: INT-SZJ\.8-1 8. Oldalszám: 37/42 
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5) A hatálybalépéssel egyidej űl eg hatályát veszti az Önkormányzat Egészségügyi. Szociális 
és Esé lyegyen l őség i Bizottsága 529/2016. (Xl.2.) sz. határozatával jóváhagyott szervezeti 
és működés i szabályzata. 

Záradék: 

A Szervezeti és Működés i Szabályzatot Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat 
Egészségügyi. Szociális és Esé l yegyen l őségi 

hagyta jóvá. 

Az SZMSZ kih irdetése 20 1 ...... .. .. . . .. .... .. . napján megtörtént. 

A dokumentum kódja: INT-SZAB- 18. 
Érvénybclépés ideje: 201 .. „. 
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Telephely - fun kció 

1.) Bp. XV., Rákos út 77/A. 
Belgyógyászat, Angiológia 
Gastroenterológia 
Kardiológia, EKG, Holter, UH 
Sebészet, Érsebészet 
Nőgyógyászat, Terhesgondozás 
Menopausa, Osteoporosis, Endokrinológia 
Fül-orr-gégészet, Audiológia 
Szemészet 
Ideggyógyászat 
Proctológia 
Orthopédia 
Urológia 
Reumatológia 
Fizikoterápia 
Labor 
Röntgen, UH 
Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat 
Sportorvosi rend. 
Szájsebészet 
Fog RTG 
Felnőtt Fogászat 
Onkológiai Gondozó 
Diabetológia, Dietetika 
Diabeteses láb ambulancia 
Gyermek Háziorvosi Szolgálat 
Védőnő i Szolgálat 
Iskola-egészségügy 
Fő i gazgatóság 
Gazdasági Igazgatóság 
Központi Recepció 
Anyaggazdálkodás 
Műszak 

2.) Bp. XV., Zsókavár u. 42-44. 
Felnőtt Háziorvosi Szolgálat 
Gyermek Háziorvosi Szolgálat 
Védőnői Szolgálat 
Felnőtt Fogászat 
24 órás Felnőtt Ügyeleti Szolgálat 

A dokumentum kódja: I T-SZAB-1 8. 
Érvénybelépés ideje: 201 ..... 
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Bp. XV., Hősök útja 1. 
Fel nőtt Háziorvosi Szo lgála t 
Felnőtt f ogászat 

Bp. XV., Hősök útjn 3. 
Gyermek Fogászat 
Fogszabályozás 

Bp. XV., Kossuth u. 3. 
Felnőtt Házio rvosi Szo lgá lat 

Bp. XV., Sződliget u. 32. 
Gyermek Házio rvosi Szolgálat 
Védőnő i Szolgálat 

Bp. XV., Opál u. 11. 
Fe l nőtt Háziorvosi zo lgála t 

Bp. XV., Deák u. 2. 
Fe l nőtt Háziorvosi Szo lgálat 

Bp. XV., Rákos út 58. 
Felnőtt l lázio rvosi Szolgálat 

Bp. XV„ Őrjárat u. 4/b. 
Gyermek Háziorvosi Szolgála t 
Védőnő i Szolgá lat 

Bp. XV., Örjárat u. 1-5. 
Fül -o rr-gégészet. Audio lógia 
Bőrgyógyászat, Bőrgondozó, Allergo lógia 
Gyógyto rna. 
Pszicho lógia 
Pszichiá triai szakrendelés és gondozó 

Addik to lógia 
Haematológia 
F izikoterápia - gyógymasszázs gyógytorna 
Felnőtt Háziorvosi Szolgálat 
Tüdőgyógyászat és Gondozás 

Bp. XV. Arany u. 73. 
Drogambulancia 

J\ dokumentum kódj a: 1 T-SZAB-1 8. 
Érvén belé és ide.e: 20 1 . ... . 
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Titkárság 

Vezető védőnő 

1 <védőnők 

Örvos 
igazgató 

Rendelésvezető fé orvosok 
Szakorvosok 
Gyermek fogorvosok 
Foglalkozás-egészségügyi 
szakorvosok 
Iskola-egészségügyi orvosok 
közalkalmazott HOSZ 
Továbbképzési-, Tudományos 
oktatásvezető fóorvos 
Ügyelet 
Gyógyszerfelelős föorv.os 
Minőségirányítás 

Pszichológus 
Környezetvédelmi felelős 
MUnka- tűz és balesetvéd. fel. 

A dokumentum kódja: INT-SZAB-1 8 
Érvén belé és ide je: 20 1 ... „ 
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Főigazgató főorvos 

Intézményi 
vezető 

asszi ztens 

Szak.asszisztensek 
Asszisztensek 

Gyógytornászok 
Gyógymasszörök 
.lnfectiokontroll 

Dietetikus 
Recepció 
Takarítás 

2. sz. mellékJet _____ __,; 

Gazdasági 
igazgató 

Jogtanácsos 

Könyvvizsgáló 

Pénzügyi-Számviteli Csoport 
1-fllllkaügyiCsoport 

Finanszírozási-, Kontrolling és 
Informatikai Csoport 

MüsZáki Csoport 
Anyaggazdálkodási Csoport 
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Azonosító számok, adatok 

SZERVEZETI 
és 

MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT 

3. sz. melléklet 

Cím: 1152 Budapest Rákos út 77/a Tel: 5060-138,139 Fax: 5060-181 
Posta fiók: 1601 Budapest Pf.65. 
E-mail: titkarsag@,xv-euint.hu 
Honlap: www.xv-euint.hu 

Alapító okirat sz:hna: 206/1992. (V l.17.) sz. 

Adószám: 15515139-2-42 
Bankszámlaszám: 11784009-15515139 

OEP alszámlasz~1m: 11 784009-15515139-10010000 
VEKOP pályázati alszámlaszám: 11 784009-15515139-10030008 

OTP Bank NyRT Budapesti Régió 
1051 Budapest, Nádor u. 6., vagy 1391 Bp. PF.222 

Statisztikai sz~1mjel: 15515139-8622-322-01 
TB törzsszám: 222-253-0 
Törzskönyvi azonosító: 515135 
OEP kód: 6114 
ÁNTSZ azonosító szám: 350100 

(KSH törzsszám) 

ÁNTSZ működés i engedély száma: V-R-027-00839/2012. 
PIR azonosító (törzskönyvi szám): 5 15135-0-00 
Szektor: 1251 
Megye: 01 
Pénzügyi körzet: 0015 
Önkormányzat típusa: 2 
Szervezet típusa: 52 
Alaptevékenységi szakágazat: 862200 
Településazonosító törzssz~lln: 11314 
Területi jelzőszám: 011599 
Kistérségi kódszám: HU 10101 
Gazdálkodási forma kód (minősítés i kód): 322 
Település típusa: 27 (50.000-99.999 fő közötti) 

TEÁOR 
• 8621 
• 8622 
• 8623 
• 8690 

Általános járóbeteg ellátás 
Szako1-vosi járóbeteg ellátás 
Fogorvosi járóbeteg ellátás 
Egyéb humán egészségügyi ell :ítás 

KÜJ szám: környezetvédelmi iigyféljel 100388402 
KT J szám: környezetvédelmi terülctjel 100646222 
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