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Tisztelt Egészségiigyi, Szocidlis és Esélyegyenloségi Bizottsag!

A dr. Vass Laszl6 Egészségiigyi Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitésében,
iranyitasi rendszerében a kdzelmultban valtozas tértént — a szakdolgozdi igazgat6 2018. februarban
tortént tavozasa, az érintett munkakdr megsziintetése, valamint ez altal a feladatok 0jboli felosztisa
— mely korlilmény indokolja az Intézmény SZMSZ-ének modositasat a bekovetkezett
valtozasoknak megfelelden.

Az éallamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a koltségvetési
szerv szervezetél, feladatai elldtdsanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és miitkodési
szabdlyzat adllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabdlyokat a koltségvetési szery
szervezeli és miikodési szabdlyzataban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodds
részletes rendjét belsd szabdlyzatban kell meghatdarozni.

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése szabalyozza a koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) tartalmi elemeit. A hivatkozott jogszabalyhely egyebek mellett kimondja,
hogy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza a szervezelti felépitést és a
mitkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a gazdasagi szervezel - megnevezésél,
Jfeladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat, valamint a szervezeti és miikodési szabdlyzatban
nevesitett munkakorékhoz tartozo feladat- és hatdaskoriket, a hataskorék gyakorlasanak médjat, a
helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének
akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisziség ideiglenesen nincs betéltve - az dltaldnos helyettesités
rendjét), az ezekhez kapcsolédo feleldsségi szabalyokat.

Erre valamint az alabbi koriilményekre tekintettel az Intézmény aktualizélta az Intézmény SZMSZ-
ét. (1. sz. melléklet)

Az Intézmény miikodését elosegitd belsé szabalyzatok kére 7 db. uj szabalyzattal (INT-SZAB-75.
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje, INT-SZAB-76. Esélyegyenldségi
Terv, INT-SZA-77. Sugarvédelem Tiid6, INT-SZAB-78. Sugérvédelem Fog Rtg., INT-SZAB-79.
Vagyonvédelem, INT-SZAB 80. Rendészeti és vagyonvédelmi, INT-SZAB-81 Folyamatok
kockazatelemzése-, kezelése) boviilt.

A szakdolgozdi igazgatd feladat-és hataskorét az intézményi vezetd asszisztens vette at. Mind az
altala ellatott feladatok, mind a hataskorok, mind a felelosség véltozatlan maradt a szakdolgozoi




igazgato munkakoréhez képest.

A foigazgato altal Gsszehivott igazgatoi tanacs Osszetétele is igazodott a bekovetkezett valtozashoz,
a tagok kozé a szakdolgozoi igazgatd helyett bekeriilt az intézményi vezetd asszisztens, ezen kiviil a
vezetd védond is. Az intézményben mikddod szakmai vezetd testiiletben tandacskozasi joggal részt
vehet a jovében az intézményi vezetd asszisztens.

Valtozas tortént az {gyeleti ellatds szolgaltatasi szerzédésben meghatarozott feladatainak
ellendrzésére hataskorrel rendelkezd személyt illetéen. Ezt kordbban a féigazgatd féorvos latta el,
mely a mddositast kévetden az orvosigazgatd hataskorébe kertil at.

Az SZMSZ 1. sz. mellékletében modositasok torténtek a bevezetett 1j szakrendelések, valamint
egyes alap-és szakrendelések telephelyeinek valtozasa miatt. A 2. sz. mellékletben a szervezeti dbra
modosul a valtozasoknak megfeleléen.

Mindezeken feliil az SZMSZ feliilvizsgélata nyoman tébb aprobb helyesbitésre és pontositasra is
sor kertilt. A valtozasok a mddositott SZMSZ szivegében sziirkével vannak jelezve.

Az Intézmény — figyelemmel az egészségligyrdl szolo 1997, évi CLIV. térvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 3. § e)-g) pontjaira €s ga) alpontjara valamint a gyogyintézetek mikodési rendjérol, illetve
szakmai vezet0 testiiletérdl szolo 43/2003. (VIIL. 29.) ESZCSM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 1.
§-ara és 3. § (3) bekezdésére — miikddési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatban hatarozza
meg, melyet ugyanezen jogszabalyhely (6) bekezdése illetve az Etitv. 155. § (1) bekezdés f) pontja
alapjan a fenntartd hagy jova. A Képviselo-testiilet, mint fenntarto, e hataskorét az egyes képviseld-
testiileti hataskorok atruhazasarol és egyes hataskordk megallapitasarol szold 27/2011. (V.31.)
Oonkormanyzati rendelet 5. §-dban az Egészségiigyi, Szocialis és Esélyegyenltségi Bizottsagra
ruhdzta at. Az Intézmény SZMSZ-ére vonatkozoan a Rendelet 4. §-a tartalmaz tovabbi el6irasokat.

Az Intézmény SZMSZ-ét a Bizottsag legutobb az ESZB 529/2016. (X1.2.) sz. hatarozataval hagyta
jova.

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

Javaslom, hogy a T. Bizottsag az elGterjesztést targyalja meg, és a melléklet szerinti tartalommal
hagyja jova a dr. Vass Laszlo Egészségligyi Intézmény SZMSZ-ét.

Budapest, 2018. junius .2 Nt A A P
~'Németh Angéla
alpolgarmester

Melléklet: dr. Vass Laszlo Egészségligyi Intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzata (tervezet)
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Hatarozati javaslat

A Bizottsag ugy dont, hogy az ...... /2018. ikt. sz. eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat dr. Vass Laszlo Egészségligyi Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hataridé: 2018. janius .......
Felelds: polgarmester

A dontés alapjiul szolgalé jogszabilyhelvek:

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

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

— egyes képviselb-testiileti hataskorék datruhdzdasdrdl és egyes hatdskorok megdllapitasarol
szolo 27/2011. (V.31.) onkormanyzati rendelet 5. §-a, 5. melléklet 1.1. pontja,

— az dllamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése,

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

A hatirozat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!
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Budapest XV. ker. Onkormanyzat

SZERVEZETI
Dr. Vass Laszlo Egészségiligyi és
Intézmény MUKODESI
SZABALYZAT

1152 Budapest, Rakos ut 77/a.

INTEZMENYI| SZABALYZAT

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Minéséglgyi szempontbdl ellendrizte:

Dr. Buzna Andrea
mindségiranyitasi vezeto

Készitette:

Dr. Sélyom Olimpia
foigazgato féorvos

Jovahagyta:
Egészségligyi, Szocialis és Esélyegyenldségi Bizottsag

hatarozata

A Szabalyzat a XV. keriileti Onkormanyzat Dr. Vass Laszl6 Egészségiigyi Intézmény tulajdonat
képezi. Barki részére torténo atadasahoz, masolasdhoz az Intézmény foigazgatd foorvosanak
irasos engedélye sziikséges.

A Szabalyzat mindenkor érvényes valtozata a szamitégépes haldzaton érhetd el. A kinyomtatott példany nem
hivatalos, csak a nyomtatas idSpontjaban igazolhatd annak érvényessége.

A nyomtatas datuma: 2018.06.15.
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TARTALOMJEGYZEK
I. Fejezet Altaldnos és bevezetd rendelkezések az Egységes szerkezetbe foglalt Alapitd

Okirat alapjan

1. A koltségvetési szerv neve, székhelye, telephelyei 4
2. A koltségvetési szerv alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rend. 3
3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete 5
4. A koltségvetési szerv tevékenysége 5
5. Akoltségvetési szerv szervezete és mikddese 6
I1. Fejezet Az Intézmeény milkédésének fobb szabalyai
1 Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai 7
1.1. A munkaviszony. munkavégzesre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte 7
1.2, Az Intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa 8
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek 8
1.4. Hivatali titkok megdrzése 9
1.5. Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére 9
1.6. Szabadsag 9
1.7. A helyettesités rendje 10
1.8, Munkakorok atadasa 10
1.9. Az Intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzeése 10
1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltseégeinek megtéritése 11
1.11. Egyéb juttatasok 11
2 Sajat gépkocsi haszndlata 11
3. Kartéritési felelosség es kotelezettseég 11
4. Anyagi felelosség 11
5 Az Intézmény tigyfélfogadasa 12
6 Az Intézmeény belso és kiilsé kapcesolattartasanak rendje 12
7 Az Intézmény dokumentumainak tigyiratkezelése 12
8 Bélyegzok haszndlata. kezelése 12
9 Az Intézmény gazdalkodasanak rendje 12
9.1. A gazdalkodas vitelét elosegitd belso szabalyzatok 3
9.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje 14
10. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati. hasznositasi rendje 14
11. Az Intézményben végezheto reklamtevékenység 14
12, Belso kontrollok 15
3. Intézményi 6vo, védo eldirasok 18
14, Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor kovetendo eljaras 18
15.  Vagyvonnyilatkozat tételi kotelezettség 18

II1. Fejezet Az Intézmény vezetési iranyitasi rendszere

| A dokumentum kodja: INT-SZAB-18 Oldalszam: 2/42
Ervénybelépés ideje: 201..... Verzioszam: 09 |
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1. Foigazgato féorvos feladatai, hataskore, feleldssége 19
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3.  Bizottsagok, testiiletek 30
V. Fejezet Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai
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2. Siirgosségi (ligyeleti) ellatas 32
2.1. Gyermek tigyeleti szolgalat 33
VI. Fejezet Az Intézmény gazdalkodasi feladatai
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2. A Gazdasagi lgazgatosag csoportjainak mikodése 34
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I. FEJEZET
ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK AZ EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT,
HATALYOS ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Dr. Vass Laszl6
Egészségiigyi Intézmény
1.1.2. réviditett neve: Dr. Vass Laszlo Egészségiigyi Intézmény
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 1152 Budapest, Rakos 1t 77/A.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
Szakrendeldk és Gondozd intézetek,
1 Felndtt haziorvosi rendeld, 1158 Budapest, Orjarat utca 1-5.
Fizikoterapia, gyogytorna és gydgymasszazs
2 | Haziorvosi rendelé 1152 Budapest. Rakos ut 58.
3 Haziorvosi rendeld 1153 Budapest, Deak Ferenc utca 2.
4 Haziorvosi és felnétt fogaszati rendeld 1158 Budapest, Hosok tja 1.
5 Gyermekfogaszati rendeld és fogszabalyozas 1158 Budapest, Hosok ttja 3.
e Haziorvosi rendel6 1151 Budapest. Kossuth utca 3.
7 | Haziorvosi rendeld 1155 Budapest, Opal utca 11.
g | Hieieyermekorvosi rendelbids 1151 Budapest, Szédliget utca 32,

védondi szolgalat

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi €s _ _
9 felnott fogaszati rendeld, védondi szolgalat, 1157 Budapest, Zsokavar utca 42-44,
feln6tt haziorvosi ligvelet

Gyermekorvosi rendeld és védonoi

10 ssolgalet 1155 Budapest, Orjdrat utca 4/b.
11 | Drogambulancia 1154 Budapest. Arany Janos utca 73.
A dokumentum kodja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 4/42
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25 A kultsegvetesn szerv
alapitisdval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992. 08. 15.
2.2. A Kkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye

Eszak-pesti Kérhaz 1158 Budapest. Orjarat utca 1-3.

£l

4.1.

3. A koltségvetési szerv "ir_:i_nyitésa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rikospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete.

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

2. A kﬁ’ltségvetési szerv fenntartdjanak

321, megnevezese Budapest Févéros XV. keriilet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota

3.2.2. székhelye: 1153-5,Budapest,'Bchkai utca 1-3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kélts’égvetési szerv kozfeladata: egészségiigyi alapellatas az egészségiigyi alapelldtasrol

sz6l6 2015. évi CXXIII. torvény alapjdn, €s jarObeteg-szakellatas az egészségiigyrdl szolo
1997. évi CLIV. térvény alapjan.

42. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhéztartdsi szakdgazati besorolésa:
szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 862200 Szakorvosi jar6beteg-ellatas

1997. évi C_LIV torvenyAlSZ § (3) bekezdés b) pontja, az egesz_segugyl ellatorendszer
fejlesztésérdl szolé 2006. évi CXXXII. torvény 1. § (2) bekezdés b) pontja.)

A dokumentum kodja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 5/42
Ervénybelépés ideje: 201..... Verzidészam: 09
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A koltségvetési szerv székhelyén a kovetkezd intézményegységek miikddnek:
Szakrendelok és Gondozé intézetek, Foglalkozds Egészségiigyi Szolgalat Felnott
fogaszat és szdj isebészet, Felnbtt- és gyermek haziorvosi rendelék, Védonoi szolgdlat,
Kézponti 1r{1ny1tas Miiszaki és gazddlkodasi szervezet.

44. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 072111 Héziorvosi alapellitas

2 | 072112 Héziorvosi tigyeleti ellatas

3 | 072210 Jardbetegek gydayité szakellatasa

-+ 072230 Jarébetegek gydgyitd gondozisa

5 | 072311 Fogorvosi alapellatas

6 072313 Fogorvosi szakellatas

7 | 072420 Egészségiigyi laboratdriumi szolgaltatdsok

8 072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatisok

9 | 072450 Fizikoterdpias szolgaltatas

10 | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

11| 074020 Sﬁ::g)il; :ponegészségiig’yi vizsgalata, feliigyelete,

12 | 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

13 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

14 | 074052 Kabitoszer-megeldzés programjai, tevékenységei

Szenvedelybetegségek (kivéve: kabitoszer) megelzésének

15 | 074053 programjai, tevékenységei

45. A koItseg@tem szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros XV. keriilet
kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézmény vezetdjét a Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, U]palota Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a Munka Torvénykonyverol sz6l6 2012. évi I torvény alapjan nyilvanos
palyazat ttjan, hatarozott, 5 év idétartamra bizza meg. A munkaltatoi jogokat
egyebekben a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdjének beosztisa: foigazgatd
féorvos (magasabb vezetd).

52. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

A dokumentum kodja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 6/42
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foglalkoztatsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torveny.

az egészségiigyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
sz616 2003. évi LXXXIV. torvény

2

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012, évi L térvény,

az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
5z016 2003. évi LXXXIV. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény,
az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirsl
sz616 2003. évi LXXXIV. torvény

vallalkozas jellegii jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény,
az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
sz616 2003. évi LXXXIV. térvény

II.

FEJEZET

Az Intézmény miikodésének fobb szabdlyai

1.)

1l

AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALY Al
A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, hatarozott
vagy hatarozatlan idejt kinevezéssel. valamint hatarozott idejii megbizassal hatdrozza
meg. hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel €s milyen
mértékii alapbérrel foglalkoztatja. A munkakori leirast a munkaviszony létesitésével
egyidejiileg ki kell adni. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért vezetok
esetében a foigazgatd féorvos a tobbi foglalkozatott esetében a munkahelyi vezetd
felelds.

Az Intézmény feladatainak ellatasaira megbizasos (szellemi szabadfoglalkozasn)
jogviszony keretében, személyes kozremiikddoi szerzodéssel (egyéni vallalkozo, tarsas
vallalkozas, tarsas villalkozas alkalmazottja). kozremikodoi szerzodéssel (tarsas
vallalkozas). onkéntes segitéi jogviszonnyal foglalkoztathat kiilso személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat kozalkalmazottjaval is, kizardlag a
munkaszerzédésben meghatarozott munkakorén kiviil esé feladatra. A feladat
meghatarozasat a megbizasi szerzodésben kell megfogalmazni. A megbizasi
szerzddésnek fel kell tiintetni. hogy ..a dij kizardlag abban az esctben fizethetd ki, ha a
megbizott a munkakorébe tartozo feladatait is ellatta™.
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Az Intézmény személyves kozremUkodoi és  kozrem(kodéi  szerzodést  kothet
meghatarozott egészségiigyi szakma vagy egészségiigyi szolgaltatasok ellatasara. mas
coészségligyi  szolgaltatoval. E  személyes kozremikodor  és  kdzremikodoi
szerzodéseket. a gazdasagi folyamatokat altalanosan szabdlyozo jogszabalyi keretek
kozott lehet megkotni.

1.2. Az Intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A bér megallapitasanak alapja a kozalkalmazottakra vonatkozo Mt. szerinti (KJT.)
bértabla. A munkabért a targyhot koveto 10-ig kell atutalni a dolgozok bankszamlajara.
Ha a kifizetés napja szabadnapra vagy munkasziineti napra esik. a kifizetést a megelozo
munkanapon kell teljesiteni. A kiilon jogszabdly szerinti (kdzponti allami forrasokbol
biztositott) egészségligyi dgazati béremelések. a jogszabalyban meghatarozott formaban
¢s tartalommal, valamint eljarasi rend szerint épiilnek be a dolgozok munkabérébe. A
munkaltatol donteésen alapulo pénzbeli juttatasok is a dolgozoi bér részét képezik.

A munkdltatd a kozalkalmazottat meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok ellatasa miatt, egyszeri vagy meghatarozott idore szolo, havi
rendszerességgel fizetett kereset-kiegészitésben részesitheti. A kereset-kiegészités
tedezete a targyeévi kozponti koltségvetésrol szolo térvényben meghatarozott 6sszeg. A
kereset-kiegészitésben részestilok korét minden évben feliil kell vizsgalni.

A tartoésan jo munkat végzo kozalkalmazottat az illetékes szakteriilet vezetdjének
felterjesztésével a Szakszervezet és a Kézalkalmazotti Tanacs jovahagyasaval. valamint
a rendelkezésre allo keret figyelembevételével kertilhet sor.

A munkaltatol déntésen alapulo juttatasok is a bér részét képezik.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettsegek

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen. az ott
érvényben lévo szabdlyok. Egységszinti Mikodési Szabdlyzatok (EMSZ) és a
munkaszerzodésben vagy a kinevezesi okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni. a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlvel olyan adatot. amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelvnek kozlése a munkaltatora. vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkéjat az arra vonatkozo
szabalvoknak €s elofrasoknak. a munkahelvi vezetoje utasitasainak. valamint a szakmai
¢s etikai elvardasoknak megteleléen koteles végezni. (INT-SZAB-44 FEtikai és
Munkafegyelemre vonatkozo Szabalyzat)
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minosiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené. Kivételt
képeznek a Szakszervezet, Rékospalotai Orvosi és Szakdolgozéi Kamara, és a
Kézalkalmazotti Tanacs megfeleld szintli €s a szervezet ltal felhatalmazott személyek.

1.4. Hivatali titkok megdrzése
Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok, kivéve, ha az
Intézmény torvényesen megvalasztott érdekképviseleti szervei jogszabdlyban rdgzitett
formaban a betekintési jogukkal élnek.

o

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minédsiil. Az Intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.5. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoinak
az Intézmény Kommunikécios Szabalyzatanak betartdsa mellett kell eldsegiteniiik.

A honlap

Az intézeti honlap a hatdlyos jogszabalyi el6irasok szerinti informacidkat kotelezéen
tartalmazza.

Az Intézet honlapjan kizarolag a féigazgato elézetes engedélye alapjan jelenitheté meg
- a Kozzétételi Szabalyzatban leirt szabalyok szerint - informacié. (INT-SZAB-47 A
kozérdekl adatok kizzététele)

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezeto (foigazgatd foorvos) jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL. torvény szerint kell megéllapitani. A dolgozék megéllapitott
szabadsagat targyévben kell kiadni. A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az Intézményben a szabadsag nyilvantartast a Munkaiigyi
Csoport végzi.

1.7. A helyettesités rendje
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Az Intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esctére a helyettesités rendszere a munkakori leirasokban
megfogalmazottak szerint torténik. A helyettesitési dij megallapitasat a Juttatasi
Szabdlyzat tartalmazza (INT-SZAB-20).

A Kjt. 24. § (1) bekezdése alapjan. ha a kdzalkalmazott munkakore ellatasa mellett a
Munkaltatd rendelkezése alapjan atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is
ellat, és ez altal jelentds tobbletmunkat végez. illetményén felill a végzett munkaval
aranyos helyvettesitési dij illeti meg. A helyettesités kezdete a Munkaltato rendelkezése
alapjan keriil megallapitasra, és a tartosan tavollévo kozalkalmazott munkaba allasaig,
ill. az res allas betoltéséig tart.

1.8. Munkakorok atadasa

Az Intézményvezeto allast dolgozoi, valamint az intézményvezeto (16igazgatd foorvos)
altal kijeldlt dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzokonvvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat.

- a munkakdrrel kapesolatos altalanos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

- az atadasra ker(lo eszkozoket. bélyegzoket. leltart

- az atadasra kerilo bizonylatokat. levelezést. statisztikat.

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvéltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az Intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
Az Intézmény a képzésben. tovabbképzésben. tanfolyamokban azokat a dolgozokat

tamogatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés. tovabbképzés
altal nyujtott képesités megszerzése. (INT-SZAB-48 Human Oktatasi Szabalyzat)

1.10. A munkéba jaras. a munkavégzés koltségeinek megtéritése
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A munkaltatd koteles a vidékrol naponta bejarok munkédba jarasanak koltségeit, ill.
annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.
(MAV.,VOLAN stb.) Errél a dolgozé nyomtatvanyon nyilatkozik.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben vialtozas alt be, azt
az intézményvezetd (féigazgatd fdorvos) részére azonnal be kell jelenteni. (INT-SZAB-
20 Kozalkalmazottak Juttatasi Szabalyzata)

1.11. Egyéb juttatasok

Az Intézményben a mobil telefon hasznalatira jogosultak korét és a koltségtérités
mértékét a vezetékes és mobiltelefon haszndlat rendje tartalmazza. (MU-FOIG-12)

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

2.) SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatinak koltségtéritését és ennek elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve a hatalyos
adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az fOigazgatd fOorvos eldzetes engedélyével kiilon
elrendelés alapjan lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmivek Uzemeltetése
munkautasitas rogziti. (MU-FOIG-11)

3.) KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavallalo a teljes kart kteles megtériteni.

A pénzkezeld helyeken kijelslt dolgozét feleldsség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében. (INT-SZAB-60 Pénz- ¢s értékkezelési Szabalyzat)

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

4.) ANYAGI FELELOSSEG

Az Intézmény a dolgozd sajat tulajdonat képezd ruhdzataban. haszndlati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgozd munkahelyén vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelvezett targyakban
keletkezett.
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A dolgozod a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékl ¢s értéki
hasznalati értékeket csak a foigazgato foorvos engedélyével hozhat be munkahelyére.
illetve vihet ki onnan (pl. orvosi miiszer, szamitogep).

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési-, felszerelési targyvak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek. eszkozok. szakkonyvek stb. megovasaért. Az
anyagi felelosség mértékére az ide vonatkozo jogszabalvok az iranyadoak.

5.) AZINTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az Intézmény lgyvfélfogaddsanak szabdlvai nyilvanosak. Ezeket az Intézmény
Hazirendjében szabalyoztuk. (INT-SZAB-43 Hazirend)

6.) AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A szervezeti egységek egvmas kozotti belsd kapesolattartasat €s az Intézmény kilso
kapcsolattartasat az Intézmény Kommunikacios Szabdlyzata (INT-SZAB-69) hatdrozza
meg.

7.) AZINTEZMENY DOKUMENTUMAINAK UGYIRATKEZELESE

Az Intézményben az tgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tigviratkezelés iranyitasaért és ellendrzeéséért az Intézmény foigazgatd foorvosa felelos.
Az lgyiratkezelést az lgyiratok kezelésének rendjében meghatarozottak alapjan kell
végezni. (INT-SZAB-14 Iratkezelési Szabdlyzat. INT-SZAB-36 A dokumentumok.
adatok ¢s feljegvzések kezelése)

8.) BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE
Valamennyi cégszeru alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
|

emondast jelent.
Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzér6l. annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell. hogy a bélyegzot ki és
mikor vette hasznalatba. melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
9.) AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény onalloan mitkodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.,
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9.1. Az Intézmény miikodeését elosegitd belséd szabalyzatok

INT-SZAB-02

| Hulladékgazdalkodasi Terv

INT-SZAB-05

Ttizvédelmi Szabalyzat

INT-SZAB-06 | Folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellendrzes rendszere
INT-SZAB-08 | Ellen6rzési nyomvonal

INT-SZAB-09 | Kockazatkezelés

INT-SZAB-14 | Iratkezelési Szabélyzat

INT-SZAB-15 | Munkahelyi Sugdrvédelmi Szabalyzat

INT-SZAB-18

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

INT-SZAB-20

Kozalkalmazottak juttatasi szabalyzata

INT-SZAB-24

Anyaggazddlkodasi és Raktarozasi Szabalvzat

INT-SZAB-27

Ugyrend

INT-SZAB-29

Téritési szabalyzat

INT-SZAB-30

Veszélyes hulladék gytjtése. nyilvantartasa és szallitasa az Intézmény teriiletén

INT-SZAB-31

Munkavédelmi Szabdlyzat

INT-SZAB-33

Orvosi gazok kezelésének szabdlyzata

INT-SZAB-34

A betegellatas humanpolitikai feltételének szabalyzata

INT-SZAB-35

Panaszkezelési Szabalyzat

INT-SZAB-36

A dokumentumok, adatok és feljegvzések kezelése

INT-SZAB-37

Adatvédelmi Szabdlyzat

INT-SZAB-38

Szerzodéskotés és partnerkapesolatok

INT-SZAB-40

Jarobeteg szakellatas. gondozas

INT-SZAB-41

Informatikai Szabalvzat

[ INT-SZAB-42

Kozalkalmazotti Szabalvzat

“NTSZAB43

Héazirend

INT-SZAB-44 | Etikai és munkafegyelemre vonatkozo Szabalyzat
INT-SZAB-45 | Gyogyszerkezelési Szabalyzat
INT-SZAB-46 | Infekciokontroll kézikényv

INT-SZAB-47

A kozérdek( adatok kézzététele

INT-SZAB-48

Oktatasi Szabélyzat

INT-SZAB-49

Belso Kontrollrendszer

INT-SZAB-51

Gyogyszerkészitmények klinikai vizsgalata

INT-SZAB-52

Betegdokumentacio kezelés

INT-SZAB-53

Betegjogi Szabalyzat

INT-SZAB-54

Kontrolling Szabalyzat

INT-SZAB-55 | Utasitasadasi jogosultsagok
INT-SZAB-56 | Beszerzési Szabalyzat
INT-SZAB-57 | Szamviteli Politika

| INT-SZAB-58

Eszkozok és Forrasok Leltarozasi es [eltarkezelési Szabalyzata

| INT-SZAB-39

' Gazdalkodasi Szabalyzat

INT-SZAB-60

Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat

INT-SZAB-62

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyvzata
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INT-SZAB-63 | Szamlarend

INT-SZAB-64 | Belso Ellenorzési Kézikonyv

INT-SZAB-65 | Bizonylati rend

INT-SZAB-66 | Onkoltségszamitasi Szabalyzat

INT-SZAB-67 | Felesleges vagvontargyak hasznositisanak, selejtezésének Szabalyzata

INT-SZAB-68 | Valsaghelyzeti Terv

INT-SZAB-69 | Kommunikacids Szabalyzat

INT-SZAB-70 | Kozbeszerzési Szabalyzat

INT-SZAB-71 | Betegbiztonsagi rendszer mukodésének Szabalyzata

INT-SZAB-72 | Labor mindségiigyi kézikdnyv

INT-SZAB-73 | Kikiildetési Szabalyzat

INT-SZAB-74 | Kozremikddok kapesolatrendszerének rendje

INT-SZAB-75 | Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

INT-SZAB-76 |Esélyegyenléségi Terv

INT-SZAB-77 | Sugarvédelem Tiid6

INT-SZAB-78 | Sugarvédelem Fog Rtg.

INT-SZAB-79 | Vagyonvédelem

INT-SZAB-80 |Rendészeti és vagyonvédelmi

INT-SZAB-81 | Folvamatok kockazatelemzése-, kezelése

9.2. Kotelezettségvallalas. utalvanyozas, érvényvesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
Intézménynél a Gazdalkodasi Szabalyzat (INT-SZAB-59) hatdrozza meg.

10.) Az INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI, HASZNOSITASI
RENDJE

Az Intézmény épiiletein ¢s helyiségeiben az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak
dltalanos  feltételeir6l. valamint a mukodési engedélyezési  eljarasrol  szolo
96/2003.(VIL.15.) Kormany rendelet alapjan az egészségligyi szolgdltato elnevezését és
tajékoztatojat., tartalmazo tablat kell kihelyezni, és a kdzponti épiiletet nemzeti szinti és
EU-s zaszloval kell ellatni.

Az Intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit. berendezéseit bérbe adhatja. (INT-SZAB-38
Szerzédéskotés és partnerkapesolatok)

11.) AZINTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG
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Reklamhordozo csak az intézményvezeto foigazgatd foorvos engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan reklamot. reklamhordozot, reklamozas céljara szolgalo szordanyagot
kitenni, amely személyiségi. erkdlesi, vallasi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositdsdra
dsztondzne.

12.) BELSO KONTROLLOK

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetése

Az Egészségiigyi Intézmény féigazgatdja az Intézmény mikodésének folyamatara és
sajatossagaira  tekintettel koteles kialakitani, fliggetlenségének  biztositdsarol
gondoskodni, mikddtetni és fejleszteni az Intézmény belsé kontrollrendszerét, valamint
az annak részét képezo belsd ellenorzeést. A belsé kontrollok kialakitisa soran a
foigazgatd figyelembe veszi az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatot, iranyelvet. A belsdé kontrollrendszer tartalmazza mindazon
elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek biztositjak. hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasigossag. hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarldsra.
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megteleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikodésével kapcsolatosan, és
d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara ¢€s Osszehangoldasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.
A bels6 kontrollrendszer kialakitasa ¢s miikodtetése soran a foigazgatonak tigyelembe
kell vennie az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban foglaltakat. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell
venni az allamhaztartasi kiilso ellenérzést, a kormanyzati szintl ellendrzést végzo
szervek és belso ellenérzést végzok altal megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

Kontrollkérnyezet

A foigazgato koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
» vilagos a szervezeti struktura,
~ egyértelmiiek a felel0sségi. hataskori viszonyok ¢és feladatok.,
» meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

» atlathato a humanerdforras-kezelés.
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A féigazgato koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
az intézményen beliil. amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszert.
szabalyozott, gazdasagos. hatékony és eredményes felhasznalasat. (INT-SZAB-49. Belso
Kontrollrendszer — a tovabbiakban: Bkr.)

A 10igazgato koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az intézmény ellendrzési
nyomvonalat, amely az Intézmény mikddési folvamatainak széveges vagy tablazatba
foglalt. vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa. amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi  és informacios szinteket ¢és kapesolatokat, iranyitasi ¢s  ellendrzési
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését. (INT-SZAB-
08.)

A foigazgato koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét. INT-
SZAB-61.)

Kockazatkezelés

A foigazgatd koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést

végeztetni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni. (INT-SZAB-09.)

A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell dllapitani az Intézmény
tevékenységében, gazdalkoddsdban rejlé kockazatokat. valamint meg kell hatarozni az
egves kockazatokkal kapesolatos sziikséges intézkedéseket. azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat. A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni
az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételik modjat. Az Intézmény
mukodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasat az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kiadott. kistelez6 erével nem rendelkezé modszertani utmutato segiti.

Kontrolltevékenységek

A foigazgato koteles az Intézményen beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett. elozetes. utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). kiilongsen az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigylr dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezes, a kotelezettségvallalasok. a szerzddések. a kifizetések. a tamogatasokkal valo
elszamolas. a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi. gazdasagossagi. hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga.

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenorzés, a
pénziigyi dontések szabdlyszertiségi szempontbol torténd jovahagyasa. illetve
ellenjegyzése.

A dokumentum kodja: INT-SZAB-18. Oldalszam: 16/42
Ervénybelépés ideje: 201..... Verzioszam: 09




Budapest XV. ker. Onkormanyzat

SZERVEZETI
Dr. Vass Laszl6 Egészségligyi és
Intézmény MUKODESI
SZABALYZAT

1152 Budapest, Rakos ut 77/a.

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A fOigazgato koteles az intézmeény belsé szabdlyzataiban — a feleldsségi kordk
meghatarozasaval — legalabb az alabbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
- adokumentumokhoz és informacidékhoz valo hozzaférés.
- beszamolasi eljarasok.

A foigazgatd foorvos évente koteles a Bkr. 1. szamu melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv belso kontrollrendszerének mindségét.

Informacio és kommunikacio

A foigazgato koteles olyan rendszereket kialakitani €s mikddtetni. melyek biztositjak,
hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezeti
egységhez. illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Ggy kell muikédtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamoldsi szintek.
hataridok ¢s modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Monitoring

A fOigazgatd koteles kialakitani az Intézmény tevékenységének. a célok
megvalositasanak nyomon kovetését biztositd rendszert, amely az operativ
tevékenységek keretében megvalosulo folvamatos és eseti nvomon kovetésbol. valamint
az operativ tevékenységektol fliggetlentil miikodé belsé ellendrzésbal all.

Ellenorzés

A belso ellenérzés az Intézmény operativ tevékenységeire ¢s gazdalkodasara iranyul. mely
ellendrzést elozetes kockazatelemzés alapjan a meghatarozott stratégiai ellendrzési tervnek
megfelelden elkészitett éves ellendrzési terv eldirasai alapjan kell végezni.

A belso ellenorzés feladatkére magaban foglalja az Intézményben folyo

- szakmai tevékenységgel Gsszefiiggo. és a

- gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat. valamint a
- belso kontrollrendszer tevékenység megvaldsitasanak ellendrzését.

Az Intézmény foigazgatdja kiteles biztositani a belsé ellendrzés funkcionalis fliggetlenségét.
kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves cllendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan ¢€s soron
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kiviili ellenorzések figyelembevételével:

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa:

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa:

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa. ellenorzési jelentés elkészitése:

¢) a belsé ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1évo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

13.)  INTEZMENYIOVO, VEDO ELOIRASOK

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi ¢pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja. baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az erre vonatkozd Tlzvédelmi Szabalyzatot (INT-
SZAB-05). valamint a Munkavédelmi Szabalyzatot (INT-SZAB-31).

14.)  RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZTEKOR KOVETENDO ELJARAS

Akinek tudomasara jut rendkiviili esemény (pl. tliz keletkezését, épiiletben bombat. vagy
ahhoz hasonlo robbano eszkozt helyeztek el. természeti csapas. jelentds mértékii miszaki
hiba. betorés. rablas stb.) haladéktalanul értesiteni koteles a miiszaki vezetdt. vagy
helyettesét, aki a vezetdség tobbi tagjat értesiti.

A foigazgatd féorvos dontése alapjan 1ép €letbe a Valsaghelyzeti Terv (INT-SZAB-68)

A rendkiviili eseményrdl minden esetben az Onkorményzatot is tajékoztatni kell.

ot
i
S

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egves vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény szerint
a foigazgatd. az orvos igazgatd. a gazdasagi igazgatd és helyetteseik, valamint a belso
ellendr évente koteles vagyonnyilatkozat tenni. A Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséget
és az azzal kapesolatos teenddket. kiilsn munkautasitas szabalyozza. (MU-FOIG- 09)

Il.  FEJEZET
Az Intézmény vezetési és irdnyitdsi rendszere
Az Egészségligyvi Intézmény egyszemélyi felelds vezetoje a fdigazgatd fHorvos. A

foigazgatd foorvos felett a munkdltatoi jogokat a Képviseld-testiilet. az egyvéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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A foigazgatod féorvost, valamint a gazdasagi igazgatot csak a polgarmester engedélye
alapjan lehet juttatasban, kedvezményben részesiteni.

1.) FOIGAZGATO FOORVOS FELADATAIL, HATASKORE:

- Az Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat értelmében az Intézmény egyszemélyi
felelos vezetdje, az Intézmény dolgozoinak vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor
gyakorloja. Az Intézményt onalléan képviseli. Tavollétében dltalanos helyettese az
orvosi igazgato latja el szakmai feladatait és hataskoreit.

A gyogyintézetek mikadési rendjérdl, illetve szakmai vezeté testiiletérél szolo

43/2003. (VIL.29.) ESzCsM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 9. §-a alapjan a

[bigazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik:

a) jogszabdly eltérd rendelkezésének hianyaban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egy¢b munkaltatoi jogok gyakorlasa,

b) a gyvogyintézet szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa illetve a megbizas
visszavonasa,

¢) a vezetd-helyettesek munkakéri leirasanak meghatarozasa,

d) jogszabdly eltéro rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

e) az intézeti Szervezeti és Mukdodési Szabalyzatban kizarolagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

f) a gyogyintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése, valamint

¢) mindaz, amit jogszabaly a foigazgato kizardlagos hataskérébe utal,

- A fbigazgatot feladatainak ellatasaban vezeto helyettesek, valamint a szakmai vezeto
testiilet segiti. (IV. fejezet 3.) pont)

- Ondalléan felelés az Intézmény szakmai munkajaért, a vonatkozd jogszabalyokban
rogzitett szakmai kovetelmények ¢és a tulajdonosi elvardasok maradéktalan
teljesitéséért.

- Meghatarozza az Intézmény szakmai ¢s gazdalkodasi fejlesztési stratégiajat és
iranyitja annak operativ végrehajtasat a munkamegosztasi megallapodas szerint.
Felelos :

a)  feladatainak maradéktalan végrehajtasaért és végrehajtatasaért,
b) a kozvetlen iranyitasa ala tartozoé dolgozok munkdjanak megszervezéscért,
ellenorzeséért és értékeléséért,

¢)  a biztonsagos munkafeltételek megteremtéséert,

d)  amunkavégzes személyi- €s targyi feltételeinek biztositasaért,
e) aszinvonalas munkavégzés erkdlesi- és anyagi elismeréséért,
f)  amunkavallaloi felelosség kovetkezetes érvényesitéséért,

g)  amindségiranyitasi feladatok betartatasaért.

- Kotelessége a jogszabalyokban, valamint az Egységes szerkezetbe foglalt Intézmény
Alapitd Okirataban, belsd utasitasaiban foglalt eldirasok betartasa €s betartatasa, az
Intézmény miikddésére vonatkozo normativak és rendelkezések belsé érvényesitése.
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- Feladata az ellatdsi  terlileten ¢l6  lakossdg megbetegedési  viszonyainak
tanulmanyozasa, a kapcsolodd statisztikai adatok figvelemmel kisérése ¢s a levont
kavetkeztetések érvényesitése az Intézmény stratégiai tervezése soran.

- A tulajdonos — illetve annak képviseldje — felé rendszeresen koteles beszamolni az
[ntézmény miikodésérol.

- Feladata az Intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznilatanak. kezelésének és
megorzeésének biztositasa.

- Biztositania kell a tulajdonossal, a finanszirozdval, illetve a szakmai feliigyeletet
ellatoval valo kapesolattartast, tovabba a jo egytittmiikidést és munkakapesolatot.

- Felelés a munkavédelmi-, tizvédelmi- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért és
betartatasaért. E teriileteken ellenorzeési kitelezettsége van. Iranyitja az Intézmény
Polgari Védelmi feladatait.

- Gondoskodik a tervszeri — a feladatokhoz illeszkedd — munkaerd utanpotlasrol.
képzes. tudominyos feladatokkal megbizott orvos vezetd, valamint munkatarsai
szakmai ismereteinek folyamatos bovitésérol.

- Ellendrzi a kozvetlen — és masra at nem ruhdzott — hataskoreébe tartozo feladatok
vonatkozasaban az Intézmény torvényes kotelezettségeinek teljesitésct. illetve
megkotott szerzodéseinek érvényesitését.

- Beszamoltatasi joga van az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek operativ
tevékenységérdl mind szakmai, mind pedig gazdalkodasi vonatkozasban.

- Intézkedési jogot gyakorol a dolgozok munkaviszonyat érinté kérdésekben. a
kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvényben (a tovabbiakban:
Kjt.). a vonatkozo egyéb jogszabalyokban és jelen Szabdlvzatban foglalt eldirdasoknak
megleleloen.

- Koteles beosztottait tajékoztatni mindazokrol az ismeretekrol és eldirasokrol. amelyek
a feladataik maradéktalan és szinvonalas végrehajtasahoz sziikségesek.

- Gondoskodik az eloéirt nyilvantartasok vezetésérdl a statisztikai ¢és  szakmai
adatszolgaltatasokrol. valamint a jelentési kotelezettségek teljesitésérol. valamint a
szabalvoknak megfeleld tigviratkezelésrol.

- Tevékenysége sordan koteles az  Intézményvezetd testiileteivel,  bizottsdgaival,
tanacsaival €s sajat vezetd munkatarsaival egyviittmikodni.

- Dontési- ¢s intézkedési jogkdre van mindazokban az tigyekben, amelyekben azt
jogszabaly. az Egységes szerkezetbe foglalt Alapito Okirat és egyéb belso szabalyozas
a hataskorébe utal vagy. amelyekben e jogkort a maga részére fenntartja.

- Barmely ligvet szakteriilettol fiiggetlentil, az illetékes vezetd tajckoztatasa mellett.
sajat hataskorbe vonhat. illetve meghatarozott feladat végrehajtasara személyt. illetve
szervezeti egységet kijelslhet az Ugyrendben foglalt feladatkori meghatarozastol
eltéroen is.

- Szabdalyzatokkal ¢s egyeb rendelkezésekkel (lgazgatoi Utasitas) irasban szabdlyozza
az Intézmeény egészénck mikodését.

- Dont mindazokban a vitas kérdésekben. amelyek tébb szervezeti egységet érintenek.

- Meghatarozza az Intézmény egészénck szervezeti-, mikodési- és ligyrendi szabdlyait,
az  LEgységes szerkezetbe foglalt  Alapitd  Okiratban  foglalt  eldirasok
figvelembevételével.
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2.)

- Az foigazgatd foorvos jogosult a kifele torténd kiadmanyozasra, belsé korlevelek,
utasitasok eldirasara.

- Az Intézmény pénzeszkizei felett rendelkezik.

- Kinevezések, munkaer6 felvétel.

- Az Intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasa. mitkdtetése €s fejlesztése:

- Gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol és muikodéséhez sziikséges forrasok
biztositasarol. A belsd és kiilso ellendrzések megallapitasainak, észrevételeinek ¢s
javaslatainak realizalasanak biztositisa a gazdasagi szervezet vezetdjének
bevonasaval;

- A kockazati tényezdk figvelembevételével kockazatelemzést végez (végeztet) és
kockazatkezelési rendszert mikodtet;
- Kapesolatot tart az Intézményben mitk6do szakmai €s érdekvédelmi szervezetekkel.

ORVOS IGAZGATO FELADATA, HATASKORE FELELOSSEGE:

A féigazgatd foorvos altalanos helyettese.

A foigazgalo tavollétében ellatja annak szakmai feladatat és hataskorét.

A hataskore ala tartozo dolgozok jutalmazdsa és feleldsségre vondsa tekintetében a
munkaltatoi jogokkal onalldan rendelkezik.

A mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan az Intézmény nevében a foigazgatod
tavollétében. atruhazott jogkorben kotelezettséget wvallal a gazdasagi  igazgatod
ellenjegyzése mellett — az éves koltségvetésben jovahagyott feladatok és eldiranyzatok
terhére. A Kkotelezettség vallalasok teljesitésekor ugyancsak atruhazott jogkdrben
utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik a kifizetések tekintetében, a mindenkor érvényes
intézményi Kotelezettségvallalasi Szabalyzat (INT-SZAB-39 Gazdalkodasi Szabalyzat)
alapjan.

A Rendelet 10. §-a (2) bekezdés alapjan az orvos igazgatd feladatkorébe tartozik a
foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett a gyogyintézetben nyujtott orvosi €s intézeti
gyogyszerészi tevékenység felligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek
keretében kiilondsen:

a.) az egészségiigyi dokumenticid vezetése, szabdlyszerliségének biztositdsa és
feltigyelete,

b.) orvosi dokumentacio szakszeriiségének, pontossiganak ellenodrzése, adatvédelmi
felelés munkajanak az iranyitasa.

c.) a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo dolgozok munkdjanak megszervezéséért,
ellendrzéséért és értékeléséeért,

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

e.) arendelés vezetd [Gorvos féorvosi palyazatok véleményezésére létrehozott ad-hoc
bizottsag elnoki teenddinek az ellatasa,

f.) az ligyeleti tevékenység biztositasa és felligyelete,

g.) a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
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h.) az Intézményben ellatott betegek panaszainak kivizsgalasaban kozremikodés a
Panaszkezelési Szabalyzat alapjan, és e korben kapcsolattartas a betegjogi
képviselovel, az Orvosi Kamara Etikai Bizottsagaval,

i.) a teriiletére vonatkozd vezetdi informacids rendszer kialakitasanak. mikodésének
tartalmi és szervezési szempontbol valo irdnyitasa.

J.) az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellenorzése,

k.) a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellenorzése,

l.) a  gyoOgyintézetben  nyuGjtott  egészségligyi  szolgaltataisok  folyamatos
mindségellenorzése,

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

n.) a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglalt kitelezettségek.

0.) a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat ¢és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-
szakmai vonatkozasi részeinek az elkészitése,

p.) az Eurdopai Unios és egycb fejlesztési palyazatok orvos-szakmai programjanak
kidolgozasaban valo részvétel. koordinalas,

q.) folyamatos kapcsolat szakmai vezeto testiilettel.

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

s.) a gyogyszer ¢s anyagfelhaszndlas hatékony felhasznalhatosaga,

t.) szabadsagok. helyettesitések engedélyezése. ellenorzése,

v.) a gyogyintézetben orvosi, gyogyszerészi munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feltigyelete. valamint

z.) mind az. amivel a {6igazgato féorvos megbizza.

Az orvos igazgatot tavolléte esetén a szakmai Vezetd Testiilet vezetdje helyettesiti

3.) INTEZMENYI VEZETO ASSZISZTENS FELADATA, HATASKORE, FELELOSSEGE:

Feladata:
a.) a kozvetlen iranyitasa alda tartozo dolgozok munkajanak megszervezéséért,
ellendrzéséert és értékeléséért
b.) a gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa ¢s feltigyelete.
c.) abetegjogok ¢érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
d.) abetegek dltal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valo kozremUkodés,
) agyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,
) ahazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése
g.) takaritasi szerzodéssel kapesolatos feladatok ellendrzése, koordinalasa
h.) a gyogyintézetben asszisztensi ¢s egyéb egészscgligyi szakdolgozoi munkakorben
foglalkoztatott  egészségiigyi  dolgozok  tovabbképzésének  biztositasa ¢s
feliigyelete,
i.) a Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzatdban meghatarozott tovabbi feladatok
ellatasa.
j.)  amivel a féigazgatd, ill. orvos igazgatd megbizza.
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A hataskére ala tartozo dolgozok jutalmazasa és felelosségre vondsa tekintetében a
munkaltatoi jogokkal onalloan rendelkezik.

Gondoskodik a hataskorébe tartozo egyes munkakorok képesitési eloirasoknak megfelelo
betdltésérdl, illetve az alkalmazasban allé munkavallalok tervszeri és folyamatos szakmai
tovabbképzésérol.

A vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen ellenérzi a hatiaskérébe utalt munkaviallalok
munkajat.

Meghatarozza a szakdolgozok, illetve kisegitok munkarendjét és sziikség esetén a
helyettesitésiik rendjét.

Folyamatosan ellenérzi és minoésiti az ellenérzése ala tartozo munkavallalok szakmai
munkdjat a gyogyito részleg vezetdjének bevonasa mellett.

Szervezi és iranyitja az 6nallo szakapolasi tevékenységet és gondoskodik a szolgaltatasok
szakmai- ¢s személyi feltételeinek biztositasarol.

Teljes felelosséggel iranyitja a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységeket.

Felelos:

a.) feladatainak maradéktalan végrehajtasaért és végrehajtatasaért,
b.) a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd dolgozok munkdjanak megszervezéséért,

ellenOrzéséért és értékeléséért. feltart hianyossagok megsziintetéséért.

c.) amunkavallaloi felelosség kovetkezetes érvényesitéséért,

d.)

racionalis gazdalkodasért.

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

- A folyamatba épitett, eldzetes ¢s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében leirtak
betartasa.

- Biztositja, iranyitja ¢és ellendrzi a szakdolgozok szamara eldirt adminisztrativ és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitését.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgatd foorvos €s az orvos igazgatd
kozvetleniil megbizza.

- A szakmai kompetencidjaba tartozd tevékenység operativ iranyitasa tekintetében
kiadmanyozasi és utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény egésze tekintetében.

- Beszamolasi kotelezettsége van a foigazgatdé foorvos felé, és beszamoltatasi
kotelezettsége van a hozza beosztott dolgozokkal kapcsolatban.

- Elkésziti a vezetd asszisztensek munkakori leirdsat és elkészitteti a beosztott
szakdolgozok munkakéri leirasat, ellendrzi az abban foglaltak végrehajtasat.

- Szervezi és levezeti a vezetd asszisztensi értekezleteket.

- Kozremikidik az Intézményi szabalyoz6 dokumentumok elkészitésében.

- Képviseli az egészségiigyi szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és forumokon.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo dolgozokat érinté munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos kérdésekben.
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Az intézményi vezetd asszisztenst tartos tavolléte esetén az altala megbizott helyettese
helyettesiti

4.)

GAZDASAGI IGAZGATO FELADATA, HATASKORE, FELELOSSEGE:

A Rendelet 10. §-a (4) bekezdése alapjan a gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartozik a
foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett a gyogvintézet mikodésével osszefliggd
gazdasagi. pénzigyi, miszaki és intézményiizemeltetési feladatok. valamint a
mindezekkel osszelliggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitasa.
Az Intézmény gazdasagi tevékenységénck kozvetlen irdnyitoja, ellendrzéje.
Személyes felelossége a jogszabalyokban meghatarozott teriileteken a foigazgato
foorvoséval egyiitt érvényesiil.
A hataskore ald tartozo dolgozok jutalmazasa és felelosségre vonasa tekintetében a
munkaltatoi jogokkal onalloan rendelkezik.
Eljar mindazokban az tigvekben és az Intézményt onalloan képviseli. amelyek
ellatasaval a jogszabaly-. jelen Szabalyzat-, illetve a foigazgato féorvos felhatalmazza.
Kialakitja az Intézmény alapvetdé gazdalkodasi rendjét. melyeket megfogalmazd
szabalyzatokat a fOigazgatd foorvos elé terjeszt jovahagyasra és ellenérzi azok
maradcktalan betartasat.
Felelos az Intézmény jogszabdlyokban eldirt nyilvantartasi és bizonylatolasi
kotelezettségeinek maradéktalan betartasaért.
Feltigyeli a jogszabalyokban eldirt beszamolasi- és adatszolgaltatasi kotelezettségek
hataridére torténd  teljesitését, illetve azok adattartalmat. valodisagat, kiilonos
tekintettel a mérleg valodisdgat.
A jogszabdalyi eloirasoknak megfeleloen kialakija és mikdadteti az Intézmény
koltségvetési tervezesi ¢s beszamolasi rendszerét.
Részt vesz az Intézmény stratégiai ¢s operativ szakmai tervének kidolgozasaban.
Iranyitja az chhez kapcsolodo gazdasagi tervezési folvamatokat. Koteles felhivni a
foigazgato foorvos figyelmét mindazokra a jogszabalyi valtozasokra, amelvek hatassal
vannak az Intézmény gazdasagos mikodésére.,
A gazdalkodasi tevékenység operativ iranyitasa tekintet¢ben kiadmanyozasi és
utasitasi joggal rendelkezik az Intézmény egésze tekintetében.
Az intézkedési-, dontesi jogkort barmely — a gazdalkodassal Gsszelliggd — lgyben
magahoz vonhatja. illetve meghatarozott tgyintézésre barmelyik feliigyelete ala
tartozo szervezeti egységet — az ligyrendtol eltérden is — kijeldlheti.
Teljes felelosséggel iranyitja a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységeket.
Felelos:

a) feladatainak maradéktalan végrehajtasaért ¢és végrehajtatasaért,

b) a kozvetlen iranyitasa ald tartozd dolgozok munkdjanak megszervezéséért.

ellenérzéséért és értekeléscert.

¢) a biztonsagos munkaleltételek megteremtéséért,

d)  amunkavégzeés személyi- és targyi feltételeinek biztositasaért,

e) aszinvonalas munkavégzeés erkolesi- és anyagi elismeréséért,
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f)  amunkavallaloi felelosség kovetkezetes érvényesitéséért
- Feladata az Intézmény gazdasiagi munkdjat szakmailag meghatarozo kézgazdasagi,

lizemgazdasagi, munkatigyi, adotligyi €s tarsadalombiztositasi tevékenység iranyitasa
¢s szabalyozasa, ezen beliil:

a)  aszamvitel rendjének meghatarozasa,

b)  a statisztikai- €s belso adatszolgaltatasi rend kialakitasa.,

¢) azliigyviteli szabalyok kialakitasa,

d) a bizonylati rend kialakitdsa,

e) akészletgazdalkodas rendjének kialakitasa,

f)  apénziigyi rend kialakitasa,

g) atervezési rend kialakitasa

- Folyamatosan elemzi az Intézmény, gazdalkodasi tevékenységét és arrol a foigazgatd
féorvos altal meghatarozott gyakorisaggal, beszamol. Javaslattételi joga van a
gazdalkodas eredményességét javito intézkedésekre.

- Gondoskodik az Intézmény pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és koveteléseinek
behajtasarol.

- Gondoskodik a leltarozasi- és selejtezési feladatok szakszerti végrehajtasarél és az
Intézmény vagyonanak megovasarol és a jovahagyott intézményi koltségvetés szerint
annak gyarapitasarol.

- Feladata az Intézmény miikodésé¢hez sziikséges miszaki feltételek biztositasa, ezen beliil

kiilénosen:

a)  abetegellatashoz sziikséges anyagok ¢s eszkdzok biztositasa,
b) az Intézmény kezelésében 1évo épiiletek, gépek és berendezések dllagmegdvasa,
mitkodoképességiik folyamatos biztositasa.

A folyamatba épitett, elozetes ¢és utdlagos vezet6i ellendrzés rendszerében leirtak

betartasa.

Amivel a féigazgatd toorvos megbizza.

A gazdasagi igazgatdt tartos tavolléte esetén a Pénziigyi és Szamviteli Csoport mindenkori
vezetdje, valamint a Finanszirozasi-, Kontrolling ¢s Informatikai Csoport vezetdje helyettesiti.

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

Felelos:

- az MSZ EN ISO 9001:2015 — MEESO1 szabvany, valamint a Magyar Egészségligyi
Ellatasi Standardok (MEES) kézikonyve altal eldirt kovetelményeknek megfeleld
integralt mindségiranyitasi rendszer megvalositasaért, folyamatos mikodtetéséért,

- a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szerepld mindségiranyitasi eldirdasok
betartasaért és betartatasaért, illetve ellendrzéséért, helyesbitdé intézkedések megtételéért
¢s a végrehajtas ellenérzéséért,

- a Mindségiranyitasi Kézikonyv elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért, folyamatos
karbantartasaért,

- szakmai, valamint mindségiranyitasi oktatasokon valo részvételért,
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a minoségiranyitasi informacios rendszer mikodtetéséért,
a minoségiranyitasi dokumentdcios rendszer kialakitasaért, pontosan nyomon kovethetd
kezeléseért, aktualizalasaért,
- a  minoéségiranyitasi  tevékenységet  ¢rintd dokumentumok  azonositasaért.
nyilvantartasaért. naprakész allapotanak biztositasaért.
- akilso6 ¢s belso auditok el6készitéséért, lebonyolitasaért.
- a minoségiranyitasi rendszer kivetelményei betartasanak ellendrzéséért, a sziikséges
modositasok kezdeménvezéséért. atvezetéséért,
- belsé mindségiranyitasi oktatasok megszervezéséért és lebonyolitasaért,

Minéségiranyitds miikodtetése érdekében az Intézmény Iétrehozta a mindségiranyitasi
szervezetét.
A minoségiranyitasi szervezet felelos tagjai:
e [Oigazgald foorvos
*  minoségiranyitasi vezeto
e mindségiigyi adminisztrator

A mindségiranyitasi szervezet feladatai:

- megteremti  az Egészségligyl Intézmény mindségiranyitasi rendszerének minden
mikodo egységére kiterjedd halozatat,

- kidolgoztatja ¢s ellenérzi az egységek terapias. diagnosztikai ¢és  asszisztensi

protokolljait,
- a rendeloi struktardk feltérképezése, majd a sziikséges hatckony atalakitasra valo
javaslattétel.

- folyamataban figyeli és méri a rendeldi szolgaltataisok minoségi szinvonalat,
- karbantartja. ellenorzi, kiadja és visszavonja a minoségiranyitasi dokumentaciokat.

A minoségiranyitasi szervezet hataskorei:

- a mindségiranyitasi szervezet déntéshozoi jogkorrel nem rendelkezik. de javaslatot tesz
az lgazgatd Tanacsnak.

- a szervezet tagjal jogosultak betekinteni minden olyan anyagba, amely munkajukat
segiti,

- a MIR szervezet a mindségiranyitasi program megvalositasat szolgald feladatokra
kialakitja ¢s megbizza az egyes részlegeken dolgozé minoségiranyitasi megbizottakat ¢s
azok vezetésével a feladatorientalt munkacsoportokat,

- a minoségiranyitas targyaban  Kotott  egyiittmtkodést  szerzodések  alapjan  az
intézményekkel a folyamatos kapcsolatot fenntartja.
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6.) GYOGYITO RESZLEGEK VEZETOINEK FELADATAI, HATASKORUK, FELELOSSEGUK:

- A vezetok e Szabalyzatban megallapitott munkamegosztassal, illetve a felsészinti
vezetok altal atadott hataskorok gyakorlasaval vesznek részt az Intézmény
iranyitasaban.

- Osszehangolt tevékenységiikkel segitik elo az Intézmény egészének zavartalan
mukodését. A munkakoriikkel kapesolatos felelosségiik nem csokkenti az foigazgatonak
a vezetés ¢s az ellendrzés tekintetében fenndllo feleldsségét.

- A feletteseiktél kapott iranymutatasok és utasitasok, illetve az érvényes szakmai
iranyelvek alapjan szervezik, oOsszefogjak, iranyitjdk és ellenorzik a hozzajuk
kozvetleniil beosztott dolgozok munkajat, kidolgozzak azok munkakori leirasat.

- Kotelesek betartani és betartatni a fGigazgato fGorvos dltal kiadott szabalyzatokat és
utasitasokat, a be nem tartasbol eredd karokért személyes anyagi felelosséggel
tartoznak, a foigazgatdé foorvos utasitasban meghatarozottak alapjan és a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

- Biztositjak a szervezeti egység szamara eldirt adminisztrativ feladatok maradéktalan és
hataridore térténd végrehajtasat.

- Mikddtetik az iranyitisuk alatt allo szervezeti egység informacids alrendszerét és
felelosek a szervezeti egyvség dolgozoi dltal bevitt adatok hitelességéért.

- Képviselik az Intézményt a hataskoriikbe tartozé feladatok ellatasa soran.

- Dontési jog illeti meg Oket az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység ligykorét képezo,
valamint a felettesiik altal hataskoriikbe utalt tigyekben.

5 Ellenorzik a vezetésiik alatt allé szervezeti egységeknél a munkafegyelmet, a munkaido
betartasat és megfeleld kihasznalasat.

- Tevékenységlikrdl, hataskoriikben hozott jelentds dontésekrol, az igazgatdkat
illetékességiik szerint kitelesek folyamatosan tdjekoztatni.

- Rendelkeznek a hataskoriikbe tartozo szervezeti egység dolgozoinak munkaidejének
beosztasardl és szabadsagoldsi titemtervérol.

- Rangsoroljdk a szervezeti egység elott allo fontosabb munkafeladatokat.

- Kotelesek egylittmikodni mas szervezeti egység vezetdkkel és szervezeti egységekkel
mindazon feladatok végrehajtasaban, amelyek szakmailag azt indokoljak. A megosztott
hataskorli feladatok esetében az igazgaté kijeloli a témalelelds szervezeti egységet €s
vezetot.

- A szervezeti egység vezetOket akadalyoztatasuk esetén — meghatarozott iddtartamra — az
altaluk meghatarozott és az illetékes igazgatd altal jovahagyott munkatarsuk
helyettesitheti, meghatarozott jogkorrel és hataskorrel.

- Kotelesek munkatarsaiknak tajékoztatast adni mindazokrél a dontésekroél, amelyek
munkajuk szakszer( és hat¢kony ellatasat befolyasolhatjdk.

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

- Felelosséggel tartoznak az iranyitasuk alda tartozé szervezeti egység altal kezelt
készletekért és eszkozokert.

- Az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység tevekenységéert, a jogszabalyokban, illetve
az Intézmény belsoé szakmai protokolljaiban meghatarozott kévetelmények betartasacrt
teleldsséggel tartoznak.
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7.)

8.)

10.)

A DOLGOZOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEIL:

Az Intézmény valamennyi alkalmazottjat megilletik azok a jogok. amelyeket a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasat szabdlyozd torvény és  egyeb
jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyzatok a munkavallalok szamara biztositanak.
(INT-SZAB-43 Hazirend)

A MUNKALTATOL JOGKOR GYAKORLASA:

Az Intézmény fOigazgaté féorvosa a teljes személyi allomany [Glott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jogat a foigazgato foéorvos, jelen Szabdlyzat rendelkezései szerint, az
orvos igazgatonak, mint altalanos helyettesének adhatja at az iranyitasi jogkorének
megfelelden.

IRANYITAS:

Az Intézményt a foigazgato foorvos iranyitja.

A fbigazgatd foorvos - tartos tavolléte esetén - az dltalanos helyettese az orvos igazgato.
A foigazgatlo foorvos ¢s a gazdasagi igazgatd 616t a munkaltatoi jogokat a Budapest
Foévaros XV. keriileti Onkorméanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja. Egyéb munkaltatoi
jogok vonatkozasaban a foigazgato foorvosnal a polgarmester, a gazdasagi igazgatonal
pedig a foigazgato foorvos gyakorolja.

A foigazgato foorvost munkaja ellatasaban az orvos i
asszisztens. gazdasagi igazgato segiti.

A foigazgatdo foorvost iranyitasi tevékenységében az adltala Iétrehozott tanacsado
testiiletek segitik. E testiiletek mikddését jelen Szabalyzat 1V. fejezete hatarozza meg.

gazgato, intézményi vezetd

=

SZERVEZETI FELEPITES

Az Intézmény szervezeli felépitését a 2. sz. melléklet mutatja be.

IV. FEJEZET

Az Intézmény szakmai értekezletei és testiiletei

1.) ERTEKEZLETEK:

lgazgatoi Tandcs
Az Intézmény milkodési feltételeinek biztositasa, a folyamatos miikodéshez sziikséges
dontések elokészitése, a gazdalkodas eredményeinek és igényeinek rendszeres elemzése
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¢s az igazgatasi tevékenység sziikségleteinek kielégitése érdekében a f[Oigazgatd
Igazgat6i Tandcesot hiv §ssze heti rendszerességgel.
Az értekezlet résztvevoi:

. a foigazgato féorvos

o orvos igazgatd

. gazdasagi igazgatd

e intézményi vezetd asszisztens

. vezetd védond

. miszaki csoportvezeto

. finanszirozasi-, kontrolling-, és informatikai csoportvezetd
. mindségiranyitasi vezetd

. szakmai vezeto testiilet elndke

B esetenként a foigazgatd altal meghivott személyek, vagy szervezetek
képviseloi, ROK, MESZK, KT, Szakszervezet

Az lgazgatdi Tandcs napirendjét a féigazgatd allitja Ossze. Az értekezlet résztvevoi —
ideértve az eseti meghivottakat is — az aktualis és az Intézmény egészét érintd, vagy kiilonos
jelentoséggel birod kérdéseknek az értekezlet napirendjére torténo felvételét kérhetik.

Az értekezletet a foigazgato foorvos vagy megbizottja vezeti. Uléseirél jegyzékonyv késziil,
melynek 1 példanyat megkapja az értekezlet valamennyi résztvevije.

- Osszdolgozéi Ertekezlet
Osszdolgozoi értekezletet a toigazgatod foorvos szitkség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal ¢sszehivja.
Az értekezlet célja kiillondsen:
e az Intézmény ¢éves orvos-szakmai ¢€s gazdasagi-muszaki ellatdsi munkéjanak
értékelése,
e az Intézmény altal elérni kivant célok és az ennek érdekében igénybe veendd eszkdzok
ismertetése,
e abevételek és a koltségfelhaszndlas elemzése,
e az Intézményben beallt strukturalis valtozasok ismertetése,
e az Intézmény  gazdalkodasanak, a  beruhazasi-fejlesztési  elképzelések
megvalosulasanak bemutatasa,
o akozalkalmazottakat érinté 6nkormanyzati dontések ismertetése.
e a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ¢s egyéb belsé szabdlyzatok fontosabb
valtozasainak értékelése,
e alétszamhelyzet és létszamkeret valtozasanak indoklasa,
e mindazon eredmények, feladatok ismertetése, amelyeket a féigazgato sziikségesnek és
indokoltnak tart.
e az értckezletet a foigazgato foorvos vagy megbizottja vezeti, iiléseirdl jegyzokonyv
késziil.
- Foorvosi értekezlet
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Foorvosi drtekezletet félévente egyszer hiv Gssze a fOigazgatd, és az aktudlis
Jogszabalyvaltozasok. munkarendi feladatokrol tart tajékoztatast.

- Intézményi vezetd asszisztensi értekezlet
Félévente egyszer a hivja dssze a részlegvezet asszisztenseket.

- Munkahelyi Ertekezlet
A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-. illetve szakmai vezetéi a munkahelyi
problémak megbeszélése az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovobeli
feladatok meghatarozasa érdekében, valamint a foorvosi értekezleteken elhangzottak
ismertetésére sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal értekezletet tartanak.

- Vezeté védondi értekezlet
Félévente egyszer hiv Ossze a [Oigazgatd, ¢s az aktudlis jogszabalyvaltozasok.
munkarendi feladatokrdl tart tajékoztatdst.

2.) TANACSOK:

- Kézalkalmazotti Tandces (a tovdbbiakban: KT): sajat mikddési rendje és szabdlyzata
alapjan mukodik.
A KT feladata a munkavallalok ¢s a munkaltatd kozotti egyetértésre torekvés. Ezen
feladatat Kjt-ben biztositott egyiittdontési ¢s véleményezési jog gvakorlasaval teljesiti.
Meghivas esetén a KT elndke (vagy helyettese) az Intézmény testiileti {ilésein vesz
részt.
A Kozalkalmazotti Tanacs ¢és a munkdltatdo kapesolatrendszerét érintd kérdéseket a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

3.)  BIZOTTSAGOK, TESTULETEK:
- Szakmai vezetd testiilet

Az Intézményben Szakmai vezetd testiilet mikodik, amely a gyogyintézet tanacsado
véleményezd ¢s javaslattételi szerve, tovabba meghatarozott szakmai kérdésekben
egyetértési jog is megilleti.
A szakmai vezeto testiilet tagjai:

a.)  szakmai vezeto testiilet elndke,

b.) orvos igazgato.

c.) gyogyintézet szakmai osztalyainak vezetoi.

d.) azilletékes orvosi kamara altal delegalt tag,

e.) azalapellatas képviseldi (2 £6).

Szakmai vezeto testiilet tagjai kozal elnokot valaszt, tigyrendjét maga alakitja ki, a
testiilet tilését ez elnok hivja dssze.

A testiilet évente legalabb két {ilést tart.

Az elnok koteles Osszchivni a testiileti dilését, ha ezt a vezetd testilet legalabb
egyharmada irasban kezdeményezi.
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Dontéseit a jelenlévo tagok tébbségi szavazataval hozza. Dontéséhez 50 % + | tag
egyetértd szavazata sziikséges.

A vezetd testiilet iilésén tandcskozdsi joggal vesz részt:

a.) a fenntarto képviseldje,

b.) a foigazgato,

c.) MIR vezetd

d.) intézmeényi vezeto asszisztens

e.) gazdasagi igazgato

f.) kontrolling vezetd

g.) szakszervezet képviseloje,

h.) kozalkalmazotti tandcs képviseloje.

- Miiszeriigyi Bizottsdg

A Miiszeriigyi Bizottsag a féigazgatd tandcsado szerve.
A bizottsag elntkét és tagjait a foigazgatd bizza meg. biztositja a muszeres osztalyok
képviseletét.

A bizottsag feladata:
. az Intézmény miszerellatottsaganak figyelemmel kisérése, az igények és pénziigyi
lehetoségek dsszehangolasa.

A bizottsag sziikség szerint iilésezik. Uléseit az elnok kezdeményezése alapjan a titkar
hivja 6ssze. Uléseirdl jegyzokonyv késziil.

- AD-HOC Bizottsigok

e A foigazgatdo a munkavégzés folyamataban sziikséges barmely dontés elokészitésére
AD-HOC (eseti) bizottsagokat hozhat 1étre.

e A bizottsagok osszetételét, feladatat, miikodési idejét, a munkavégzés ¢és beszamolas
rendjét a foigazgatd hatdrozza meg.,

- Szakszervezet (EDDSZ)

e A kozalkalmazottak érdekképviseleti, érdekvédelmi szervezete az Egészségligyben és
Szocialis Agazatban Dolgozok Demokratikus —Szakszervezetének —intézményi
alapszervezete. Legmagasabb foruma a Bizalmi Testiilet, operativ intézménye a
Szakszervezeti Bizottsag, mindkettd vezetdje a Szakszervezet elndke.

e A szakszervezet a térvényben biztositott jogosultsagait kizardlag a kézalkalmazottak
érdeke érvényesitése céljabol gyakorolja.

o A szakszervezet elndke folyamatosan tijékoztatja a munkaltatot a kézalkalmazottak
kollektiv problémajarél, a munkdjukat befolydsold koriilményekrdl, masrészrol
megismerteti a munkaltato elozetes elképzeléseit az érintettekkel, segiti az érdekek
kélesonos megjelenitését.
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e Az elndk meghivott résztvevoje a vezetdi értekezleteknek, tanacskozasi joggal jelen
van minden olyvan iilésen, ahol a kozalkalmazottakat érintd  élet  és
munkakériilményeiket befolyasolo dontéseket készit el a munkaltato.

° Jutalmazas elott — az érdekképviseleti testiiletek véleményét képviselve — az elnok
részt vesz az elosztas elveinek kialakitasaban, a dontések eldkészitésében.

V. FEJEZET
Az Intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai
1.) A betegellitas altalanos rendje

A betegellatas altalanos rendje a kételezo egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997, évi
LXXXIIL torvény szabalyai szerint torténik.

Az Orszaggyllés az Alkotmanyban foglalt elvekbdl kiindulva. az esélyegyenldség
¢rdekében az allampolgarok szamara az egészséglik megdrzéséhez. helyreallitisahoz és
egészségl  dllapotuk  javitasahoz  szilkséges egészségiigyi  ellatasra. tovabba a
foglalkoztatottak betegsége miatt Kkiesd jovedelmiik részleges potlasira a kitelezd
egészségbiztositas elldatasairol, valamint azok igénybevételének szabalyairol az 1997. évi
LXXXIIL térvényt alkotta. A torvény végrehajtasarol a tébbszor modositott 217/1997.
(XIL.1.) Korm. rendelet rendelkezik. (INT-SZAB-40 Jarobeteg szakellatas, gondozas.
EMSZ-ek)

2.) Siirgosségi (iigyeleti) ellatas
A kerileti lakossag silirgdsségi betegellatasat — szervezett keretek kozott — 24 ords
tigveleti ellatas biztositja, amelynek ellatasara a Képviselo-testiilet dontése alapjan az
Egészségligyi Intézmény kot kiilon szerzodést a kozremiikodovel.

Az lgyeleti ellatas kiilon szolgdltatasi szerzodésben meghatarozott feltételek szerint
torténik.

Szakmai feltigyeletét a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségligyi Intézete
latja el. a szolgaltatasi szerzodésben meghatarozott feladatok ellatasat az Egészségligyi
Intézmény orvos igazgatoja ellendrzi.

Az digveletet ellato orvos kitelességei:

- gondoskodik az tigyelet soran jelentkez6 betegek szakszer( ellatasarol,

- pontos dokumentaciot vezet,

- tgyeleti dokumentacio alapjan pontos statisztikat és  beszamolot késziteni az
Egészségligyi Intézmény ¢s a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Népegészségligyi
Intézet szamara.

- orvosi ellatasban részesiti az ligyeleti-rendeloben megjelent jarobeteget. sériiltet. az
ellatast megleleloen dokumentalja, elkésziti a sziikséges jelentéseket,
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- hivasra a beteg otthondban nyujt egészségligyi szolgaltatast,

heti pihendnapon és munkasziineti napokon ellatja a folyamatos gyogykezelésre
szorulo beteget,

- gondoskodik a korhazi, szakorvosi ellatasra szoruld beteg korhazi beutaldsarol,

szakorvosi vizsgalatra, gyogykezelésre utalasarol,

sziikség esetén a betegnek az illetékes intézetbe t6rténd szallitasarol intézkedik,
gondoskodik a beteg kezel6orvosanak megfelel6 tajékoztatasarol,

sziikség szerint igazolja a beteg keresOképtelenségét,

hatosagi megkeresésre, vagy a sériilt kérelmére orvosi latleletet készit, ¢s azt kiadja a
hatosag részére, illetéleg a kiilon jogszabalyban foglalt téritési dij megfizetését
kovetden a sériiltnek,

hatésagi megkeresésre a betegnél (sériiltnél) altalanos orvosi vizsgdlatot végez, a
sziikséges véralkohol-vizsgalathoz vért vesz,

rendkiviili esetben (tomeges sériilés, mérgezés, elemi csapas, stb.) a mentést
megszervezi, ¢s mindaddig irdnyitja, amig az Orszagos Mentészolgilat orvosa a
helyszinen a mentés iranyitasat at nem veszi,

ellatja a halottakkal kapcsolatos rendelkezésekben eléirt feladatokat.

Az Egészségligyl Intézmény kilon szolgaltatasi szerzodése hatarozza meg az ligyeleti
szolgalat helyét és miikodési rendjét.

Helye: 1157 Budapest, Zsokavar u. 42-44.
Az tigyelet rendje: folyamatos 0-24 6rdig

. Gyermek ligyeleti szolgalat

A Kkeriilet gyermek lakossaganak tigyeleti ellatasat kiilon szolgaltatasi szerzodés
biztositja.

Szakmai tevékenységét a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Népegészségligyi Intézete
ellenorzi, mikddési rendjét és a szerzodésben meghatarozott feladatokat az Egészségligyi
Intézmény vezetdje ellendrzi.

Az tigyeletet ellato orvos koteles a teriileten jelzett minden gyermeket ellatni.

Az ligyeletet ellatod orvos kotelessége:
- gondoskodni az ligyeleten jelentkez6 gyermek szakszer(i €s gondos ellatasarol.
- apontos dokumentdcio vezetésérol,

Gyermekiigyelet helye és mitkédési rendje:
- hétfotol-péntekig 20,00 ératol masnap reggel 8,00 ordig,
- munkasziineti és tinnepnapokon folyamatos 24 oras tigyelet,
- gyermekiigyelet helye: Heim P. Gyermekkorhaz 1089 Bp. Ulléi 1t 86.
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V1. FEJEZET
Az Intézmény gazdalkodasi feladatai

1.) A miikodés altalinos elvei

- Az Intézmény gazdasigi [feladatait az Intézményen belil mikodo Gazdasagi
[gazgatosag latja el a muszaki, gazdalkodasi, pénziigyi ¢s szamviteli jellegi
szabalyzatokban és ligyrendekben foglaltak szerint. A Gazdasagi Igazgatdsagon beliil a
2.) pont szerinti csoportok mukddnek.

2:) A Gazdasagi lgazgatosag csoportjainak mikodése

- Anvaggazdalkodasi csoport
Anvaggazdilkodas:
e az Intézmeny mikodéséhez. fejlesztéséhez sziikséges anyagsziikséglet felmérése.,
e a folyamatos ¢s zavartalan ellatast biztosito készletszint meghatarozasa,
e piackutatas.
o asziikséges anyagok. eszkozok beszerzésének litemezése, beszerzések lebonyolitdsa,
e aszervezetl egységek igényeinek és felhasznalasanak nyilvantartasa.
e szallitasi tevékenységhez kapesolodo szerzodések nyilvantartasa.
o kivételezések rendjének szabdlyozasa. anvagok kiadasa,
o készletekkel kapesolatos nyilvantartasok vezetése,
o raktargazdalkodas. raktarozas
e szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szerinti intézkedés.
® veszelyes hulladék kezelésének tigvintézése
o Dbetegkiséro feladat ellatdsa sziikség esetén

o nem helyben sterilizalando eszkézok sterilizalasra valo elkiildése ¢s visszajuttatisa
az osztaly részeére

e szennyes ruha begyiljtése. szallitasra clokészitése, tiszta ruha visszajuttatasa a
rendelok részére

Miiszergazdalkodas:
e akoltséghelyek igényeinek felmérése.
o beszerezheto eszkozokre vonatkozo piackutatds,
e beszerzeési terv készitése,
e jovahagyott beszerzesi tervek realizalasa.
e a muszerek mennyiségi. minoségi atvétele, illetve az abban valo kdzremuikodes.,
o az lizembe helyezés ¢s tizemeltetés feltételeinek biztositasa,
e orvos- ¢s technikai. valamint tizemviteli berendezések. miszerek. technikai eszkdzok
karbantartasa, javitasa. alkatrészek biztositasa,
e garancidlis igény ¢érvényesitése,
e jogszabdly dltal eldirt idészakos miszerbemérések elvégzese és nyilvantartasa,
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egyéb miszergazdalkodasi feladatok,
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szerinti intézkedés.

Miiszaki csoport

Epiilet-fenntartis és karbantartas:
beruhazasok, felujitasok ¢és rekonstrukcié bonyolitasa az Onkormanyzat altal
meghatarozott kérben,
tizembe helyezési eljarasok,
miuiszaki kataszterek vezetése, tervdokumentacio 6rzése,
az Intézmény épiileteinek, épiiletgépészeti halozatanak és berendezéseinek allapotat
rogzitd nyilvantartasok naprakész vezetése,
szerzodeések nyilvantartdsa,
az Intézmény épiileteinek, épitményei, gépei allaganak megovasa, a funkciok
ellatasahoz sziikséges muszaki allapot biztositas,
energetikai feladatok ellatisa

Szallitas és iizemeltetés:
anyag-, aru-, és személyszallitas menetlevél alapjan,
vér és egyeb testnedvek szallitasa,
iratok kézbesitése,
gépjarmivek miiszaki karbantartasa és tisztantartasa,

lizemanyag elszamolas,

telefon- és lift tizemeltetés megszervezése,

parkkarbantartas,

egyeéb tizemeltetési feladatok,

az Intézmény textilgazdalkodasanak lebonyolitasa,

az Intézmény dolgozoinak védo- és munkaruhaval torténo ellatasa,
a szennyes textilia rendszeres tisztittatasa,

a textilia folyamatos javitasa.

Finanszirozasi-, kontrolling és informatikai Csoport:

részvétel az Intézmény éves szintlit OEP bevételi tervének elkészitésében,

OEP szerzodéshez kapcsolodd jelentési kitelezettségek teljesitésében/vagy az
ellenorzésben,

informatikai rendszer tekintetében a szerzodés szerinti kotelezettségek ellendrzése,
elektronikus betegadminisztracios rendszer ellendrzése (jogszabalykdvetés, szoftver
hibainak tigyintézése),

kontrolling-rendszerhez  kapcsolodo — ellendrzési  feladatok  kdoltségfelmertilés
vonatkozasaban,

mukdédeési engedélyek megkérése, kezelése, nyilvantartasa.
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- Munkaiigvi Csoport:

e intézményi szintii [étszam ¢s bérgazdalkodas,

e munkaligyi anyagok kezelése. nyilvantartasa, megorzése,

e munkatarsak be- és kilépésével kapesolatos feladatok ellatasa.

e vezetdl megbizasok készitése, megorzése.,

e palyazati kiirasok készitése. tovabbitasa. nyilvantartasa.

o adozassal kapesolatos tigyintézés, adobevallassal dsszefiiged feladatok ellatasa,

e nem rendszeres munkabérek szamfejtése.

e tanulmanyi szerzodések készitése.,

e az Intézmény Kkoltségvetéséhez. beszamolasi  kotelezettségeihez  kapesolodo
munkatigyi feladatok végrehajtasa.

e vallalkozo orvosok szerzodésének megkotése

1

Pénziigyi-Szamviteli Csoport:

o koltségvetési ¢s egyeh tervek elokészitésében valo részvétel a hatalyos jogszabalyok
ligyelembe vételével,

e pénziigyi-szamviteli csoport informacios alrendszerének mukddtetése a szervezeti
egység altal bevitt adatok hitelessége, biztonsagos mentése.

e az Inté¢zmeény szerzodés nyilvantartasa,

e hatékony gazdalkodas elosegitése érdekében a gazdalkodas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése,

o feliigyeleti szerv elvardsai szerint pénziigyi beszamolo. mérlegkészités. ellendrzés.
afa bevallas ¢s egyéb bevallasok elokészitése, tovabbitasa a NAV felé,

e az Intézmény alloeszkiz-gazdalkodas nyilvantartdsa.

e hazipénztar mikddietése

e szamlak feldolgozasa. banki atutalasa

A munka-baleset ¢és katasztrofa védelem. valamint a kérnyezetvédelmi feladatokat megbizasi
szerzOdéssel latjuk el. (INT-SZAB-05 Tizvédelmi Szabalyzat. INT-SZAB-31 Munkavédelmi
Szabalyzat, INT-SZAB-08 Vilsaghelyzeti Terv)

VIIL. Fejezet
Intézmény szakmai alaptevékenységének, szervezetének ¢és  mikiodésének
jogszabilyi hattere:

- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

- az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

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

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsod ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.
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- a Biintetd Torvénykonyvrol szolo 2012, évi C. torvény,

- a blintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény,

- aszabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol szolo 2012, évi
II. torvény,

- a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény,

- apolgdri perrendtartasrdl szold 1952. évi 1. torvény,

- a Munka Torvénykonyveérol szolo 1992, évi XXII. térvény, valamint az ezt felvalto a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012, 1. tv.,

- a kozalkalmazottak jogallasarol 1992, évi XXXIIIL. térvény.

- a gyogyintézetek mikdodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérél szolo
43/2003. (VIL.29.) EszCsM rendelet,

- az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositast Alapbdl t6rténd finanszirozasanak
részletes szabalyairol szolo 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet,

- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997, évi LXXXIIL torvény
végrehajtasarol szolo 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet.

- az egészségligyrdl szolo 1997, CLIV térvény,

- akotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997, évi LXXXIIL. térvény,

- ateriileti védonoi ellatasrdl szolo 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet,

- aziskola-egészségligyi ellatasokrol szolo 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet,

- akeresoképtelenség ¢s keresoképesség orvosi elbirdlasarol és annak ellenorzésérol
szolo 102/1995. (VIII. 25.) Korm. rendelet,

- afoglalkozas-egészségligyi szolgaltatasrol szolo 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet,

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII térvény,

- MSZ EN ISO 9001:2015 minéségiranyitasi rendszer — kovetelmények
MEESO] Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok.

- az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz010 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet,

- azegészségligyi szakellatas tarsadalombiztositasi finanszirozasanak egyes kérdéseirol
sz0lo 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet,

- 2015. évi CXIIL tv. az egészségligyi alapellatas

VIII.  Fejezet

1)

4)

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mukodést Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) érvényességéhez az
Onkormdanyzat Egészségiigyi, Szocialis és Esélyegyenléségi Bizottsaganak jovahagyasa
sziikséges.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az Intézmény valamennyi egységére. belsd szervezeti
egységeire, az intézmény vezetdjére, valamennyi dolgozdjara.

Az SZMSZ hatilyba lépése: az Onkorményzat Egészségiigyi. Szocidlis ¢s
Esélyegyenloségi Bizottsaganak jovahagyasat kévetden az SZMSZ kihirdetése napjan. A
kihirdetésrol az foigazgatd foorvos gondoskodik.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk az SZMSZ-szel egyiittesen
torténik.
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5) A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti az Onkormanyzat Egészségiigyi, Szocialis
¢s Esélyegyenldségi Bizottsaga 529/2016. (X1.2.) sz. hatarozataval jovahagyott szervezeti
¢s miikodési szabalyzata.

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormdnyzat
Egészségligyi, Szocialis és Esélyegyenloségi

hagyta jova.

Az STMSZ kihirdetése 201.......cocovnmimmsss napjan megtortént.
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1. sz. melléklet
Telephely — funkci6

1.)  Bp. XV, Rikos ut 77/A. Praxis szam
- Belgyogyaszat, Angiologia
- Gastroenterologia
- Kardiolégia, EKG, Holter, UH
- Sebészet, Ersebészet
- Nogyogyaszat, Terhesgondozas
- Menopausa, Osteoporosis, Endokrinologia
- Fiil-orr-gégészet, Audiologia
- Szemészet
- Ideggydgyaszat
- Proctologia
- Orthopédia
- Urologia
- Reumatologia
- Fizikoterapia
- Labor
- Rontgen, UH
- Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat
- Sportorvosi rend.
- Szdjsebészet
- FogRTG
- Felnétt Fogaszat 6
- Onkolégiai Gondozo
- Diabetologia, Dietetika
- Diabeteses 14b ambulancia
- Gyermek Haziorvosi Szolgalat a
- Védonoi Szolgalat
- Iskola-egészségligy
- Foigazgatosag
- Gazdasagi Igazgatosag
- Kozponti Recepcio
- Anyaggazdalkodas
- Miiszak

2.) Bp. XV, Zsokavir u. 42-44,
Feln6tt Haziorvosi Szolgalat 10
Gyermek Haziorvosi Szolgalat 5
Védonoi Szolgalat
Felnott Fogaszat
24 oras Felnott Ugyeleti Szolgalat

n
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3.

4.)

6.)

7.)

8.)

9.)

10.)

11.)

12.)

14.)

Bp. XV., Hosok atja 1.
Felnott Haziorvosi Szolgdlat
Felnott Fogaszat

Bp. XV., Hosok utja 3.
Gyermek Fogaszat
Fogszabdlyozas

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

Bp. XV., Szadliget u. 32.
Gyermek Haziorvosi Szolgalat
Védonoi Szolgalat

Bp. XV., Opil u. 11.
Felnott Haziorvosi Szolgalat

Bp. XV, Deik u. 2.
Felnott Haziorvosi Szolgalat

Bp. XV., Rikos 1t 58.
Felnott Haziorvosi Szolgdlat

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

Bp. XV., Orjarat u. 1-5.
Fiil-orr-gégészet, Audiologia
Borgyogydszat, Borgondozd, Allergologia
Gydgytorna,

Pszichologia

Pszichiatriai szakrendelés és gondozo
Addiktologia

Haematologia

Fizikoterapia - gyogymasszazs gyogytorna
Felnétt Haziorvosi Szolgalat
Tudogyogyaszat és Gondozas

Bp. XV. Arany u. 73.
Drogambulancia

7% ]

(3]
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sz. melléklet
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3. sz. melléklet
Azonosito szamok, adatok

Cim: 1152 Budapest Rikos ut 77/a  Tel: 5060-138,139  Fax: 5060-181
Postafiok: 1601 Budapest Pf.65.

E-mail: titkarsag/@ xv-euint.hu

Honlap: www.xv-cuint.hu

Alapité okirat szama: 206/1992. (V1.17.) sz.

Adoszam: 15515139-2-42
Bankszamlaszam: 11784009-15515139
OEP alszamlasziam: 11784009-15515139-10010000
VEKOP palyazati alszamlaszam: 11784009-15515139-10030008
OTP Bank NyRT Budapesti Régio
1051 Budapest, Nador u. 6., vagy 1391 Bp. PF.222

Statisztikai szamjel: 15515139-8622-322-01 (KSH torzsszam)
TB torzsszam: 222-253-0

Torzskonyvi azonosité: 515135

OEP kod: 6114

ANTSZ azonosité szam: 350100

ANTSZ miikodési engedély szama: V-R-027-00839/2012.
PIR azonosité (torzskonyvi szam): 515135-0-00
Szektor: 1251

Megye: 01

Pénziigyi kirzet: 0015

Onkorminyzat tipusa: 2

Szervezet tipusa: 52

Alaptevékenységi szakagazat: 862200
Telepiilésazonosito torzsszam: 11314

Teriileti jelzoszam: 011599

Kistérségi kodszam: HU 10101

Gazdalkodasi forma kod (minositési kod): 322

Telepiilés tipusa: 27 (50.000-99.999 6 kozotti)

TEAOR
e 8621 Altalinos jarébeteg ellatis
o 8622 Szakorvosi jarobeteg elliatis
s 8623 Fogorvosi jarobeteg elliatis

e 8690 Egyéb hum:in egészségiigyi ellitas

KUJ sziam: kirnyezetvédelmi iigyféljel 100388402
KTJ szam: kirnyezetvédelmi teriiletjel 100646222
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