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I. FEJEZET: ALTALANOS ES
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKGDESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeli és MUkddési Szabdlyzat (SZMSZ) ¢g&lja, hogy meghatarozza a kéliségvetés
szery (tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az Intézmény vezetésének s
mikidésének belsd rendjét, a kllséd kapesolatait, annak érdekében, hogy a3z Alapitd
Qkiratban, a jogszabalyokban, valamint szerzédésekben rogzitett cél- és feladatrendszer
megvaldsithatd legyen.

2. A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat teriileti hatdlya a Zugldi Egészseglgyi Szolgalat
(tovabbiakban: ZESZ) szekhelyére &s telephelysire, szemelyi hatalya a velz munkavégrésre
alkalmazasban, illeidleg szerzdddtt jogviszonyban allokra terjed ki, Kiterjed tovabba jelen
szabdlyzat hatalya valamennyi az  Intézmeny terbletén mik&dd, sz Intézménnyel
szolgaltatasi vagy kdzremltkiddi szerzidéses jogviszonyban alld szakmai és nem szakmai
szervezetekre,

3. A ZUcL)l EGESZSEGUGY] SZOLGALAT JELLEMZO ADATAI

Elneverése: Zugldi Egészséglayi Szolgalat {réviditett elnevezes: ZESZ)
‘Bzékhelye: 1148 Budapest, Ors verér tere 23,
Telephelyel: Az Intézmény Alapitd Okirataban |eirtak szerint

Az eqgeszeegloyrdl s2816 1997 &vi CLIV. térvény szerinti jardbetag
Kézfeladata: alap- &s szakellatas, fogaszati, egyéb human egészséglgyi ellatds

hiztositasa a lakossag szamara.

Elsédleges szakagazat

sTAMa 862211 Szakorvos] jardbeteg-ellatas

Budapest fovaros X1V, kerlilet kézigazgatasi terllete (Zugld)
Gyermek szakrendelések tekintetében ezen feilll Budapest

Mlkodési kire: Favaros VI, X., XV, s XVII. keriilete. A terilleten kiviili betegek
ellatasa a mindenkor hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyozok,
iletve szerzddések alapjan térsnik

Alapltas id&pantja; 1985, V. 16. [232/1985. (V.18) Kt. hatarozat]
A hatélyos, egységes

szerkezetbe foglalt

alapits okirat kelte, 2015, Xl 21 2{2015/514754

szama:

Budapest Fovaros XIV. kerilet Zuglé Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.
Budapest Févaros XIV. kerllet Zugld Onkormanyzata Képviseld-
Iranyftd szerv: testblete L
Székhelye: 1145 Budapest, Fétervarad utca 2.

Alapito szery;

E;;fg'[};‘;‘;?s sZerMtl  ~nallban mikedé és gazdalkeds kollségvetssl szery
Az iranyitd szerv a ZESZ feladatainak ellatashoz biztositia a
: szikséges ingatlan és ingd wvagyort, amely a mindenkari
Vagyona; mérlegben kimutatoft vagyon.
A ZESZ a rendelkezésre alld  vagyontargyakat feladata
ellatasahoz szilkséges mérsékbean egyéb modon hasznosithatja.

Kiadas: 14. Azonositd: SZ2 01
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A kéltségvetési  szerv alaptevékenységének kormanyzati  funkcisk  szerinti
megjeldiése:

072111 Haziorvosi alapellatas

2112 Haziorvosl Ogyeleti ellatas

072210 Jarébetegek gydgyltd szakellatasa

072230 Jarcbetegek gyogyitd gondozésa

072311 Fogorvosi atapellatas

072313 Fogorvosi szakellatas (gyermek és ifjlsagi fogaszat,
iskolafogaszat, fogaszati rintgen)

072410 Otthoni {egeszséglgyi) szakapolas

p72420 Epészséglgyi iaboratdriumi szolgaltatasck

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok

074011 Foglalkoras-egészséqligyi alapellatas

074031 Csalad- és nivédelmi egeszsegiigyi gondozas

074032 [fjusag-egeszséqgligyi gondozas

076010 Egészségiigy igazgatésa

Az ellatandd alaptevékenységeket szabdlyozd jogszabdlyok a fliggelékben keriinek
felsorolasra, amely tartalmazza a jelen szabalyzatban hivatkozott intézeti szabdlyzatok
jenyzéket is,

A7 alaptevékenysegekhez kapcsolods tamogatt tevékenyaégek:
-  karbantartas,

- kazanhaz és energiaszaolgaltatas,

- gépjarmi-Uzemeltetés (szemely és teherszallitas),

- helyisggek és eszkizik bérbeadasa,

- szakmai kiseqgitd résziegek miikidietésea,

- egyéb kiseqité részlegek mikodietese, :

- mindazon tevekenysagek, amelyek az alapievékenységek tdmogatasahoz
sorolhatdk és jngszabalyba nem Utkéznek.

4, AZ INTEZMENY AZCONOSITOI

Az Intézmény azonasitait az 1. szami melléklet tartalmazza

5. AZ [INTEZMENY VEZETOJE

Az Egészséglgyi Intezmény egyszemelyi felelds vezetéje az lgazgatd florves. Az lgazgats
féorvos felett @ munkaltatdi jogokat a Képviselbtesiliet, az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

6. AZ INTEZMENY KEPVISELETE.

Az Intézmeény képviseletére az lgazgatd foorvos jogosult.

Az lgazgatd féorvos teljes jogksord helyeftese az orvosigazgats.

Az EZMSZ Sltal meghatarozoft kdrben a gazdasagi igargatd, az intézet vezetd asszisztens,
llletve az Igazgatd foorvos eseti megbizasa alapjén az Intézmény vezetd munkatarsai
jogosultak az Intézmény képviseletére.

Kiadas: 14. Aronositd: 5201
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8. AZ INTEZMENY BELYEGZOI

A belyegzd hasznalatira vonatkozd helsd szabilyozas szerint a meghatarozott vezetsk,
lletve egységek jogosultak az Intezmény korbélyegzdjének hasznalatara. A bélyegzd
Magyarorszag cimerst, a Zugldi Egészségigyi Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23., vagy
Magyarorszag cimerét, a Zugldi Egeszsegligyi Szolgalat 1148 Ors vezér tere 23. |gazgatod
féorvos / Gazdasagi lgazgato / Intézeti Vezetd Asszisztens feliratot tartalmazza.

9, AZ INTEZMENY LDGOJA

A logd bal oldall része Zugld cimerdbil és a virdskereszihdl komponalt jel, Zugld stilizélt
cimere zéld szinnel, a cimerpajzs kettbs zéld keretl, jobb felsé sarkdhoz vérds keretd,
egyenld szarl kereszt csatlakozik. A cimer mellett jobb cldalon a ,Zuglsi Egészséglgyi
Szolgalat" felirat 1athate harom sorban. A Zugléi” felirat a cimerben hasznélt zdlddel, az
[Egészseglgyt Szolgalat" felirat a cimerben hasznalt vordssel jelenik meg. A zbld Zuglét
jelenti. A viris az egészsegigyet jelzi. A dokumentumok fénymasolatan, illetve monokrom
nyomtaton Kinyomiatoft vaitozatan a fekete-feher vaitozat megengedett

10. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az Intézmény a jogszabalyokban meghatarozoft, az Onkormanyzat altal ellatando
eqeszséqlgyl alap- és jardbeteg-szakelldtdsi feladatokat a Budapest Févaros XIV. kerilet
Zuglé Onkormanyzata KépviselB-testilete altal jovahagyott, a jeilen szabalyzathoz caatolt
Alapité Okirat szerint alaptevékenységként végzi,

Az Intézmeény lgazgato féorvosa — az Onkorményzat Képviselbiestileténak meabizasabol -
kerlleti szinten koordindlja a kerDietl lakossag alap- és szakelldtasét végzd valamennyi, az
Onkormanyzat meghizésabol e feladatokat ellatd egészséglioyi vallalkozés tevékenysegét,
valamint az egeészségpolitikai szempontok ﬂgyelembevetelevel koordinalja a tulajdonos
{Budapest Févaros XIV. kerllet Zugld Onkormanyzata) és az egésrségiayi vallalkozasok
Kozt kapesolatot.

A keriilet lakossaganak jobb ellétasa érdekében ellendrzi és kezdeményezi az egészségiigy
keretében veégrehaftando feladatokat, melyek a kerllet lakossaganak egészségi dllapot
javitasat, az cgeszségmegdrzést és az egészséglgyl kultira széleskdrl terjesztését
célozzak.

Az Imézmeny pazdalkodasi feladatait az Agazati iranyelvek betartaséval kiteles ellatni a
mik&désére biztositoft tamogatasokat és a sajét bevételeit &nalléan hasznalhatja fel.

Kiadas: 14, Azonositd: S2 01
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Il. FEJEZET: AZ INTEZMENY
VEZETESE

. RESZ: AZ INTEZMENY VEZETESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

Az Intézmény vezetésének rendje az Alapitd Okiratban meghatarozoft alap- és azokat
tamogato tevékenysegek wvégzésére é&s a Nemzeti Egeszséghiztositdsi Alapkezelbvel
(NEAK)Budapest Févaros Kommanyhivatala Egészségbiztositisi Pénztdri Szakigazgatasi
Szervevel kOtoH szerzbdes teljesitése erdekeben a jelen Szervezet s MOkbdasi
Szabalyzathan foglalfaknak megfelelben |&trehozoft szervereti felépités bazisan kifejtett
tudatos, celiranyos, iolvamatos tevékenységben valdsul may,

1. AZ INTEZMENY VEZETES|I RENDSZERENEK FELEPITESE

— intézmenyvezetd: [gazgato féorvos, aki egyben az orvosok szakagi vezetije,

- orvosigazgatd,

— szakagi vezeibk, gazdasagi igazgatd, intezeati vezetd asszisztens,

-  minéséglgyi vezetd,

- munkahelyi vezeték {a szervereii egységek vezetdi: ide taroznak a rendeldk,
gondozdk, diagnosztikai egységek, valamint a gazdasagi terleten mikodé
szerveretli egységek vezetii)

Az Intézmény egyszemélyi vezetSje az lgazgatd fdorvos. Az Igazgatd fdorvos a vezetést
g8 ranyitast szemelyesen, az orvosigazgatd szakmal tamogatdsa mellett, valamint a szakagi
verettlk, &8 a munkahelyi vereldl Otjan valésitta meg. A szakagi vezeifk a részilkre
meghatarozoft terllsteket &s szervezeti eqységeket — az lgazgatd fdorvos utasitasainak
megfelelben — személyesen vezeiik és irdgnyiijak, tevékenységikér, az iranyitasuk ald
tariozd szervezelek helyzeldént az lgazgatd fHorves felé kizvetlenll feleldsak. A munkahelyi
veretdk a vezeiésik alatt allé szervezel egyseget személyesen vezetlk &s ranyitjak, az

. iranyitasuk ala tartozd egységiek) helyzeidén a terdlstileg illetékes szakagi vezeidk, illetve

Intézményvezetd falé kizvetlenill felelfisek.

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK OPERATIV SZABALYOZASA

Az Intézmény mikbdésének aperativ szabélyozasa:

— a kUldnbozé szintll vezetdi és szakmai ériekezleteken kiadoft szdbeli
utasitasokkal, azok ertelmezésével &g a feladatban énntetiek tevekanyséRének
koardinalasaval,

— az irasban {(nyomtatoft é&s szAmitdgépes halézaton eljutatott) kiadott
intézkedésekkel, utasitisokkal, kérlevelekkel, énesitdkkel és tajékoztatobkal,

— & kiadott rendelkezések végrehajtésénak kévetkezetes eliendrzésével tGrténik.

A szdban vagy irasban kiadott rendelkezesek tartalmazzak az elvégzendd feladatok pontos
megfogalmazaséat, a végrehajtds felelisét és az egyutimikdddket, a végrehajtas idépontjat,

Kiadas: 14, AzZnnositd: 5701
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hataridejet vagy iddtartamat, wvalamint a végrehajtisban kidvetendd eljardsokat és
modszeraket, azok egyseges ertelmezéset, tovabba az ellendrzés rendjét.

Az irdsban kiadott rendelkeréseket 2 tdmaban illetékes szakmai vezetik — valamint, ha azok
jogszabalyban, Kézalkalmazotli Szabalyzatban vagy Kollzktiv Szerzddésben nevesitatt élet-
&s munkakdriiményeket is érintenek, akkor az Intézmeny érdekkepviseleti szervezetei is —
veéleményazik,

A fenti elvek maradékialan érvényesitése mellett a szakagi vezeitk, — a felligyeletik ala
tartozo szervezetek reszére, illetve szakderifetlknek megfelelden az Intézmény egeszere -
jogosultak szdban vagy irdsban rendelkezni az lgazpatd fGorvos egyide)ll tajékoztatasa
mellett:

Az Intézmeny vezetési rendszerének fontos alapelemei a klldnbizd értekezletek, amelyek
egyben a kolestnds tajekoztatds, a dolgozok véleménynyilvanitdsdnak, a feladatok
elvégzésdvel kapesolatos elszamoltatdsck és érigkelések forumai is. A rendszeres
értekezlatek a kivetkezdik:

— felst veretdl ériekezlet altalaban hetente (szakagl veretdk részére), de havonta
minimalisan egy alkalommal

~ vezetd] értekezlet havonta, (a szakagi és munkahelyi vezetbk részére),

— vezeth asszisziensi érekezlet havonta,

- gazdasdgl igazgatdi ériekeziet havonta (gazdasagi igazgaté iranyitasa ald tartozo
vezetbk részare),

- szervezeti egységenkénti munkaériekezlet (sz(ikség szerinf, de legalabb évente
agyszer),

— szakagi munkaériekezlet {a szakagi vezetd dbntése, vagy az lgazgato féorvos
utasitasa szerint).

Az intézményi veretés hatékonysaganak fontos elemei a kblonbdzd szintl és terlleti
ellendrzések, amelyek — elsGsorban az alaptevékenység bazisan — azt a célt szolgaljak,
hogy a vezetés idében tajékozott legyen a megszabott feladatok vegzesének helyzetérdl, a
megvaldsitast patld, akadalyozo, a mindsegi munkat befolyasold gondokrdl,

Az Intézmeény belsd ellendrzését alapvetden az lgazgatd fdorvos kizvetlen aldrendeltségdbe
tartozé munkatars végzl az eme vonatkozod szabalyozas alapjan. Ezzel egyltt valamennyi
munkahelyi vezetd kotelessége sajat ieleldsségi és irdanyltasi terlletén a beosztottak
ellendrzése, munkdjuk vegzesérdl vald beszamoltatasa szdban vagy irdshan,

4. VEZETEST SEGITO TESTOLETEK

Az Intézmeény veretését jelentbsen sagitik munkajukkal az Intézmenyben a 43/2003.0W11.28))
ESZCEM rendelet 12.§-a alapjan felallitandd szakmal vezetd testlilet, egyéb szakmai
testilletek és bizottsigok. Ezek a szervezetek szakterlletiknek megfelelten feldolgozzak -
a szerzett tapaszialatokat, javaslatokat és ajanlasokat dolgoznak ki a vezetés szamara. Az
altaluk készitelt éves hbeszamolbjelertéseket, a feltart hianycssagekat az [Intézmény
vezetese feldolgozza. Szikség esetén az igazgatd féorves intézkedést ad ki & hianyossagok
megszintetésére. Az Intézmény lgazgatd féorvosa az Intézmeny helyzetérdl évente
dsszefoglalo értékelést keszit,

Kiadas: 14, Azonosito; 57 01
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5. KONTROLLING RENDSZER

Az Imézmeny tervezési és elszdmolasi alrendszere a kontralling rendszer. Folyamatos
fejlesziése es mikadtetése a kontroller feladata.
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. RESZ: A VEZETOK JOGALLASA, FELADATAI,
JOGKORE ES FELELOSSEGE, HELYETTESITESUK
RENDJE

A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI, JOGKORE ES FELELOSSEGE

FELADATAI, KOTELESSEGE

Kidalgozza a kizvetlen vezetése ala tariczd szerveret mikodési rendjét. (Amennyiben az
lgazgatd fhorvos efrendeli.)

Meghatarozza az iranyitasa ald tartozo szervezetl egységiek) é5 Bnalld munkakdrsk
feladatait, kidolgozza azok vezeidinek Munkakdri/Feladatkdri Leiras-af, gondoskodik azok
pontositdsard| s naprakészségeérdl

Biztosifja az alarendeliségébe tartozd szervezeli egysegl(ek) &s dolgozdk részére a
folyamatos munkavégzeés, illetve a munka elvégzésének feltételsit,

Szervezi, iranyitia &= ellendrzi a kézvetlen vezetése, lletve irdnyitasa ald tarozd szervezedi
egyseg(ek) &s onalla munkakdrt betoltd dolgozé(k) munkajat, a folyd munka szakszerlizégét,
a mindségi kovetelmények &rvényesiiését, a rendelkezésre 46 anvagi-dechnikai eszkizik
hatekony felhasznalasat,

Megeldzd hatékony intézkedésekkel biztositja a szervezeti egységhben folyd munka
ravaralansagat, a munkafegyslem befartasat, a jo munkahelyl légkdr kialakitésat.
Megkllénbdztetett figvelmet fordit a dolgozdk Ogyeinsk, jogos panaszaik, javaslataik
megvizsgalasara, azok megoldasara.

Jogosult az alarendeltsegebe és az iranyitasa ala tartozd szervezeti egyseglekjen belll az
dltala célszeriinek tartolt munkaszervezési intézkedések kezdeményezésére.

Indokolt esetben kezdemeényezi a rendkivilE munkavégzes é&s belsé helysttesiiés
elrendelését.

Figyelemmel kiseéri, hogy & dolgozok jogos bériket, az dket megilletd kedvezményeket és
juttatasckat megkapjak, és megakadalyoz minden olyan cselekmenyt, amely jogosulatlan
munkabér wvagy egyéb |uitaids felvételérs irdnyul. Javaslatot tehet beosziotijai
jutalmazasara,

A feladatok végrehajtdsdnak érdekében javaslatot fesz & dolgozdi  |&tszam-
stcsoporiositasara &g a munkaerd-gazdalkodas korszer(siiésére.

Beoszinttiai vonatkozasaban javaslatot tesz a munkaliaioi joggyakerionak kinevezésre,
felmeniésre, kartéritési felelfsség megallapitasara.

Kitelezettségszegés eseten kezdeményezi a feleidsségre vonast.

. Osszedllifa a kizvetlen vezetése ala tartozd szervezeti egység.&s 6nalld munkakert betolts.

dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, a szabadsagok kiadasat a zavartalan mikddes
biztositasa melletf a tervnek megfeleléen biziosit)a,

Megszervezi a dokumentumok gondos kezelésst, elbirasszerl iraftarozasat, megdrzését,
selzjtezését a belsd iratkezelési elbirasok betartasat.

Biztositja a nyilvantartasok egyezéiseget, az alisla iranyitott terlleten kiallitoit mindennemd
bizonylat &5 nyilvantartas alaki, tartabmi, szamszaki szempontbol valé helyssségét,
teljességet.

Kiadas: 14. Azonositd: S57 1
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Befartja és betartatja a gazdalkodasra és a pénziigyre vonatkozd szabalyokat, gondoskodik
az elbirasok érvényesitéserdl, elientrzi végrehajtasukat,

Betartja és betfartatia a baleset- &5 munkavédelmi, a tlzvédelmi, a vagyanvédsimi,
kmyezetvédelmi és higiénés eltirdsokat,

Gyakorolja a részére atruhdzott munkaltatoi jogként, valamint az aldiras, az utalvanyozas,
tovabbd & Kiadmanyozas jogat — az erre vonatkozd belsd szabilyzat eldirdsainak
figyelembevételevel.

Javaslatot tesz a kiltnbozéd utasitdsokban és szabdlyzatokban meghatarozott
tisziségviseldk (reszortfelelésdk) megbizasara.

Az altala hozott dontést kditeles kdzdini azokkal a dolgozodkkal, akiket a déntés érint. A
kozlés elmaradasabdl vagy kesedelmébdt szarmazo karért a dontésre illetékes munkajogi,
illetve polgdri jogi feleldsséggel tartozik.

Az észlelt vagy fudomasara jutott rendellenssséget, fegyelemsérntést, munkahelyl balesetet,
technikai meghibascdast, rendkiviili, halasztast nem tird, eldljarsi déntést igénylt eseményt,
ami az intézmény munkameneté! negativ irdnyban befolyasolja, haladéktalanul kételes
jelenteni, llletve a kijavitasukra, megszintetesiikre javasiatot tanni.

Tavollete esetén gondoskodik helyettesitésérol, az alarendeltségébe tartozd szervezet{ek)
s Onalld munkakér betéltd dolgozik folyamatos vezetésérsl,

Aktivan részt vesz a szakmai terlletét érint érickezleteken és — az Igazgatd fSorvos
megbizasa alapjan — az Intezmenyben mikédé munkabizoitsagok, tandcsadd &s tanacskozd
testiletek munkajaban, dontésetben figyelsmbe veszi azok véleményst,

Munkija soran egyirttmikddik az iranyitasa ald nem tariozo szervezeti egysegekkel, azok
vezetdivel &s mas &nalld munkakért betbitd dolgozdkkal. Segiti az iranyitésa ala tartozo
szervezell egyseg{ek)et a mas szervezetekkel vald zavartalan egyitimikddéshen,

Személyesen, tovabbd az altala megbizott (felhatalmazott) munkahelyi vezetsk tjan
ellendrzi a meghatarozoft feladatok teljesitésdt, a szakmai szinvonal és az Ogyintézés
szakszerlségét, a hataridék betariasat

Rendszeresen ellendrzi az irdnyitisa ala tartozo szervezefi egység(ek)nél a hatdlyos
jogszabalyokban, szakmai eldirasckban, a Szervezeli és Mikodési Szabdlyzatban, a
Kollektiv Szerzidesben, valamint az intézmény egyéb belsd szabalyozo dokumenturnaiban
eldirt kivetelmeények megvaldsulasat és végrehajtasat.

Munkajardl, az aldrendeltségeébe tartozd szervezetek és &nalld munkakdrdk tevékenységérsi
felettesének — a2 megkapott szempontok alapjan — szoban és irdsban beszamol Eves
Gesszefoglald beszamoldt készli,

Seqgiti a belsd s kilsd szervek Altal végzett ellendrzesek lefolytatasat,
FELELOSSEGE

Eleviilesi hataridon beldl a munkajog és a polgar jog szerint felelds az Intézmény
eredményes mikddese erdekében a munkaszerzédéséhen, munkakérifeladatkir
leirasaban &s a belsé szabélyozd dokumentumokban részére 2idirt feladatok elvégzéseert,
intézkedéssiért, utasitasaiert, a - nyilvantartésok, adaiszolgsltatasok, jelentések tartalmi
helyessegéert, valamint mindazokért, amit jogalldsanak, hataskérének, beosztasanak
megfelelden tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztott.
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1. IGAZGATO FGORVOS

Az Intézmeny egyszemelyl felelds vezetbje Biztositja az Intézmény jogszabalyi
elbirasoknak megfeleld mikodietését, az Alapitd Okiratban meghatdrozoftak
betaridsat. Munkaja soran egyittmikddik az erdekkepviselsti es egyéb, miksdéséhar
&s tevékenységéhez kaposolods szerveretekkeal

Az lgazgatd florvos a feladateliatas egyes részierileteire irdsos megblzassal
jogkértket ruharhat At

Feladata:

— lranyitia s dsszehangolja az Iniézmény szervezeti egységeinek, lletve azok
vezetdinek a munkajat:

-  Gyakerolia a munkaltatdi jogkart az Imtézmeny valamennyi dolgozdja tekintetében:

—~ ranyifia az Intézmény gazdalkodasst:

= A Miszaki Oszidly tekintetében funkcionalis utasitasi joggal rendelkezik.

—  Kepviseli az Infézményt;

— Az egészségiggyel kapesolatos nkormanyzati fejlesztdsekhez, beruhazasokhoz
szakmai egyetértésat nyilvanifja;

- A fenntarté Onkorményzat hatdskérébe tarfozd helyi egészséglgyst érintd
iigyekben elilerjesztest kezdemenyez;

— Biziositia a rendelkezésre bocsatolt Snkormanyzati vagyon rendeltetesszer(
hasznalatat;

- Megktti a kapacitdsi-lekstés] szerzddéshben meghatirozott keretek kozitt a
MNEAK/Budapsst Fovaros Kormanyhivatala Egészségbiztositasi  Pénztar
Szakigazgatasi Szervével a finanszirozasi szerzbdést,

—  FEllenérzi és értdkeli az Intézmeény teljesitrmenyeit;

—  Szervezi es feligyeli az Intézmény Kontrolling rendszerédt

=  Gondoskodik az Intézmény mikddesi rendjét biztosito szabalyzatok elkészitésard
&5 azok folyamatos felulvizsgalatard!:

— lranyitja és felligyeli az intézmény munka- és tlzvédelmi, kdrmyezetvédelmi,
higiengs, humanpolitikai, belsd ellendrzési és informatikai tevékenységét;

— Kapcsolatot tart az Intézmeny mikodesi teriiletén &5 lakossag valaszioft
képviselfivel, az Allami Népegészeégilgyi és Tisztiorvosi Szolgalattal (ANTSZ),
Budapest Fovaros Kermanyhivatala Népegészséaligyi Szakigazgatasi Szervével,
szakmai es erdekvédelmi szervezetekhkel;

— Kivizsgaliatia a betegelldtassal kapcosolatos  panaszokat, a  kbzérdeki
hejelentéseket &5 megteszi az ezzel kapcsolatos szilkseges intézkedésekeat;

— Elkészitteii az Intézmeény valamennyi dolgozdjanak munkakdriffeladatkon leirasat;

— A jogszabalyckban meghatarozott keretek kdzétt jogosult az Intézményt terheld
kiteleretiségek vallaldsara.

Jambeteg-srakellatas és alapelladids kizvetlen orvos-veretdjeként

Szetvezi az Intézményen bellli szakmai kapcsolatok kislakitdsét, folyamaios
gondozasat kllbnds - tekintettel az - alapellatas - és - jarobeteg-szakellatas - kazott
egyutimilkddésre. Iranyitia, fellgyeli a betegellatd egyséogek munkajat. Szervezi az
Intézményen bellli szakmal kapcsolatok  kialakitasat, folyamatos gondozasat
Gondoskodik a szervezeti egységek vezetdi szamara a  feladatok pontes
megfogalmazasardl &s ismerstéslkrdl. Segiti es ellendrzi a szakmal feladatok
végrehajtasst, gondoskodik 2 szakmai feltételek biztositasardl. Eriékeli a beteg-ellato
szervezell egysegek munkajat, eendrzi mikddesik kirdimenyeit, feltételsit.
Gondeskodik a betegfogadas rendjérdl &2 annak nyilvanossa tételérdl,
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Feladata:

A jarobeteg-szakelldtas szervezése, irdnyltasa és ellenbrzése;

Feligyeli s ellendrzi a rendeld és az egyes részlegek miikdési rendjat;

Iranyitja, feligyeli és ellendrzi az elirt dokumentacios és  informacids
tevékenységet;

Iranyitja, fellgyeli &s ellentrzi a rendelések kozéti  egyittmikddest és
munkamegosztast, a munkafegyelem megtartasat;

Fellgyeli az efikai szabalyok, normak betartsat;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok ewenyesuieset

Kapcsolatet tart a betegjogi kepviselbvel;

Ellendrzi az egészségiigyi hatosagi rendelkezések vegrehajtasat;

Ellenérzi a jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban, a Hazirendben,
valamint az igazgatdi utasitasokban foglaltak végrehajtasat;

Biztositja és felligyeli az intézet higiénés rendjét {intézeti higiénikus (tjan),;
Biztositja es feltigyeli a szakellatdsban dolgozsd orvosok tovabbképzaset;

A gybgyszerek, gyogvhatasli anyagok nyilvantartasanak, kezelésének,
beszerzésének orvos-feieldse az Intézmény teljes terlletén;

Ellendrzi az iranyitdsa ala tartozd munkatérsak munkakériffeladatkért leirdsaban
foglaliak végrehajtasat;

Dént az alkalmazotiak jutalmazdsardl;

Az orvosi tevékenyseg vonatkozasaban a mindséqigyi rendszer mikddtetésébol
adodo kévetelmenyek és feladatok megvaldsitasat keordinalja.

Eayeb feladatai;

Figyelemme! kiséri a valialkoza haziorvosok, fogorvosek tevékenységét.
Ellendirzi &s ertékeli az Onkormanyzat és vallalkozd haziorvosok kdzstt, valamint
az Ugyeleti szolgalatra vonatkozd szerzbdésben foglaltak betartasat.

Helyettesitésének rendje: Az Igazgatd féorvost tavollétében teljes feladat-, &s hataskarrel

a2 orvosigazgats helyettesiti.

Feladata:

4. ORVOSIGAZGATO

Munkajdt az |gazgatd féorvos alarendeltsegében végzi, munkajardl kbzvetlendl
neki tartozik beszamolassal.

Az lgazgato fdorvos egyetentésével, intérkedési és utasitasi jogkdrrel rendelkezik
az Intézmény valamennyi dolgozdia és szervezeti egysége feld.

Naprakészen tartja, aktualizalia a munkakérni/feladatksri leirasokat.

Kézremlkddik a szakmai tovabbképzések szervezésében,

Iranyitja &a 6sszehangolja az Intézményben folyd gydgyitd tevékenységekst
Koordinalja a betegelldtd szervezeti egységek, részlegek egyuitmﬁkﬁdeset
elkesziti az ehhez kapesolodo folyamatleirast. - - - . .

Figyelemme! kiséri az orvosszakmai tevekenyseg mutatmt Ellenﬂrzt a szakmal
munka szinvonalat, hatékonysagat

Iranyifja az Intézmény magas szinvenall & és ellendrizhetd, attekinthetd, tervezheit
mikadésahez szlkséges teljes konl mintségfejlesrtés szakmai részét,
Egyiitmuikadik a kontrolling tevékenyseggel.

Iranyitjia az [ntézmény munkarendjigének szakmai kidolgozasat, arnak a
szikségletekhez tortend folyamatos adaptalasat
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- Részt vesz &z Intégzmény informaciés &s dokumentacids rendszere altal
feldolgozott  adatok  orvosszakmal  slemzésében, ellendrzésében &5 a
kovetkertetések kialakitasaban.

- A mindséalgyi vezetbvel egylitmikddesben kialakitia az orvesi nyomtatvanyok
egyseges  intézmeényi  rendszerét, ellenfirzi az  orvesi dokumentacid
szakszerisegst és portossagat.

- Kidelgoztaija és folyamatosan sllendrzi az Intézmény gydgyszerforgalmat és
gllatasi rendszerét, intézkedik annak szlkseg szerinti modositasardt. A
mindségbiztositasi protokallok alapjan szakmailag ellendrzi a szervezeti egységek
gyogyszerfelhasznalasat.

-  Folyamatosan ellendrzi szakmai szempontbdl az egészséglgyl fogydanyag-
ellatast &5 az osztalyokon thrténd felhasznalas rendjét.

- Résztvesz g kiltségvetést, beruhazasi-feldjitasi tervek elkeszitésében,

— Folyamatozan ellendrzi a jarabeteg-szakellatas frendeldintézetek,
szakambulanciak, gondozok) munkajat

- Részt vesz az Intézményben folyd orvosi-eqészségigyi tudoman}fﬂs ks
feltételrendszerenek megieremtésébean.

- Irényitja és ellendrzi a keresdképesség elbirdlasaval kapesolatos hatalyos
Jegszabalyokban meghatarozott feladatokat.

- Feligyeli szakmai szempontbdl az  Intézmény  orvosi Ogyelsti-készenleti
rendszerét.

- FKidoigozza a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat és az egyéb intézményi
szabalyzatok orvosszakmal vonatkozas részeit.

- GCondoskondik az oivosi-egeszseglgyl tevekenysegre vonatkozd  jogszabalyi
elbirasok végrehajtasardl.

- Gondoskodik az altala kidolgozoft &s jovahagyott szabalyzatok kiadasarsl, az
érintettek  felkészitésardl, a végrehajtas anyagl és szervezetl (szernelyi)
felicteicinek megleremtéséril, a feladatok begyakorlasardl, a végrehajtas
folyamatos ellendrzésérdl.

- Részi vesz az Intézmény finanszirozasi szerzidése] eltkészitéadben, a Nemzeti
Egsszséahiziositasi Alapkezeldvel alairandd szerzddes kidolgozasaban. _

- Kialakitja #s iranyitia az Intézmény haral és nemzetkdzi szakmai kapecsolatainak
rendjét.

- Kazremilkédik az Intézmény informatikai rendszerének fejlesztésében.

- A betegjogok érvenyesileset figyslammel Kiséri.

- A betegek alial bejelentett panaszok kivizagaldsiban kézremiikadik.

- A betegjogi kepviseldvel kapesolatot tart.

- Az egészaéglgyi hatésagi rendelkezézek végrehajtasat ellendrzi.

- A hazirend rendelkezeseinek végrehajtasat ellendrzi.

- Kézremlkddik a gyogyiniézet higiénés rendjének birtozitasaban  és
fellgyeletéban,

- A gyagyintézetben orvosi,  gyogyszereszi  munkakorben  foglalkoztatott
agdsrsdglgyi dolgozik tovabbképzésenek hiziositasa és fallgyelete,

- Javasiatot ad az Igazgatd féorvosnak az egészsegigyi szolgaltatasi folyamatok
optimalizélaséra, s az eréforrdsok hatékonyabb allokacidjara.

- Figyelemmel kiséri az Intézmény szervezetfejlesztési és miikodéskorszerisitési
projektjsit, &s kézremlkddik & korszer(l szervezési, vezetesi modszerek,
technikak adaptalasaban, kialakitdsaban.

- Részt vesz a kbltsegveissi, beruhazasi-feldjitasi tervek elkészitéseben, _

- Részt vesz a WNEAK/Budapest Févaros Kormanyhivatala Egeszsegblztﬂsitém
Pérztari Szskigazgatasi Szervevel idbszakonként megkdtendd finanszirozasi
szerzfdesek, valamint a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségigyl
Szakigazgatasi Szerve mikbdesi  engedélykérés, modositas elbkészitd
munkaiban.

— A feladatok vegrehatasanak erdeksben javaslatot tesz a dolgozdi 1&tszam
atcsnportosﬂasara &5 a munkaerd gazdalkodas korsrenlsitésére.

- Aktivan részt vesz a szakmai terilletst grintd értekezieteken és - az Igazgatd
fhorves megbizasa alapjdn - az Intezményben mikddd munkabizotisagok
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tanacsadd és tandoskozd testlletek munkdjdban, dénigseiben figyelembe veszi
azok vélamenyst,

- 3zemelyesen, towdbba az altala megbizoft munkatarsak Otjian sllenérzi a
meghatarozott feladatok teljesitését, a szakmai szinvonal és az (gyintézés
szakszer(iségét, a hataridok betartasat,

Jogkore es feleléssége

- Az lgazgato fOorvos egyetertésével, intézkedesi és utasitasi jogkdrral rendelkezik
az Iniézmény vatamennyi dolgozdja és szervezeti eleme felé.

- Az Imtézmény valamennyi szervezeti egységénél és Snallé munkakdrt betolté
dolgozénal karldtozas nelkil Jogosu]t ellendrizni az orvosi, egészséglgyi,
gydgyito-megelézd tevékenységet &s szdban vagy irasban heszamoltatni errdl a
munkzhely] vezetékst,

Helyetiesitesénsk rendie
Az orvosigazgatd helyettese az Igazgats féorvos tdvolidiében a Szakmaj Vezetd Testilet
orvas-elndke

3. GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgatd feladatkirebe tartozik a féigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett
az Intézmeny mikddesevel osszeflogd gazdasagl, pénzlgyi, miszaki és
intezmenyiizemeltetési feladatok, valamint a mindezekke! dsszefliggésben felmeriild
adminisztrativ feladatok iranyitasa

A gazdasagi igazgatd kizwetlenll irdnyitja az Intézmény gazdasagi-miszaki ellatd
tevekenységél. A mikOdessel osszeflggd gazdasdgi és  pénzlgyl feladatok
tekinteteben (pl. pénziayi tervezés, pénz- &s vagyonkezelés, szamvitel, a koltségvetos
végrehajtasanak fellgyelste, a hataskorébe tartozd ferllsteken ellendrzés stb.) az
Igazgatd foorvos helyettese. Az Igazgato féorvos kitelezettségvallalasait ellenjegyz.

A gazdasagi igazgato vagy helyetiese (pénzigyl osztalyvezetd, mindkettajok
tavolléteben a pénzlgyi osztalyvezetd helyettes) ellenjegyzése nélkil az intézményt
terhelé gardasagi, penzigyi kihatasl kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem
irhaté elt és ilyen intézkedés nem tehett. Kitelezetiségvallalas csak irasban térténhat

Feladata:

— A gazdalkodassal  kapcsolates  thrvények,  hatalyos  jogszabalyok
rendelkezeseinek befartdsa és hetartatasa. o

— Az Intézmény gazdalkodasat befolydsold szabalyozd dokumentumok elkészitése,
karbantartasa, szabalyok végrehajtasanak ellenérzase;

— A szakmai tevékenység személyi-, targyi-, gazdasagi- &s penzigyi feltetelanek
biztositasa;

— Az Infézmény kénywviteli-, vagyon-anyag-, eszkﬁz nyitvantartast- &s bizonylati
rendjenek kialakitasa, betartdsanak ellenérzése;” - T

— A fOkényvi és analittkusi kdnyvelési rendszer Ssszehangoldsa a mérlegek,
zarszamadas, beszamoldk, jelentések Gsszedllitasa a gazddlkodds értékelése,
elemzése;

— Gazdalkodasi keretek megallapitdsa a felhasznilas céljanak és keretdsszegeinek
ellenérzése, az elldtas biztositasa,

- Addbavallasok elkészitése, addfizetési kitelezetisag fizetéadnek ellendrzése:

— Pénzelidtasokkal,  Kifizetesekkel — dsszefiggd  feladatok  elvégzésének
megsrervezese, szabalyszerliségének ellenbrzése;
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- Ateliesitmenyfinanszirozas bevételeinek és az ellatds kbliségeinek ellentrzése, a
gazdssagtalan tevékenysagek feltarasa;

- A bérgazdalkodassal dsszefiignd feladatok eliendrzése a vagyonvédelemmel
Gsszefiggd feladatok megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése:

- A gazdasagi-miszaki tevékenység vonatkozasaban a mindséglgyi rendszer
mikddtetesebdl adddd kdvetelmények és feladatok megvaldsitasat koordinglja.

— A koltsegvetés szerkezetének kidolgozasa, a milkodéshez szikséges személyi,
targyi felictelek, anyag, eszkiz, szolgaltatds szlkségleteinek felmérése és a
rendelkezésre dllo  forrasokkal vaid Osszehangolasa, koltségtakargkos
gazdalkodas megszervezése &s annak ellendrzése, a folyamatos likviditas
biztositasa; '

— Felelds a tervezessel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hataskérébe tariozo
glfiranyzat modositassal, az Gzemeltetéssel, fenntartassal, mikadietéase],
beruhdzéssal, a vagyon hasznalataval, hasznosltasaval, a  munkaers-
gazdalkodassal, a készpenzkezeléssel, a kinyvvezetési és slszamolasi, FEUVE-
kotelerettséguel, az adatszolgédltatdssal kapcsolatos dsszefoglalé és g sajat
szervezetére kiterjedd feladatok jogszabaiyoknak megfeleld ellatasaért;

— Gondoskodik az Intézet koltségvetésének elkészitésérsl a jogszabélyok es
tervezési elbirasok figyelembevételével, a jovahagyott koltségvetss alapjan
ranyitja a gazdalkodast, dsszedllitja a kdltsegvetesi beszamolét:

— Feligyeli es ellendrzi a pénzlgyi teliesitéseket, szikség esstén kdltseglery
madositast indityényoz;

~— Ellenérzi s felligyeli a szamvitel alapjaul szolgéld bizonylatok kidllitasanak
rendjet, az ezzel kapcsolatos Ugyvitel rendjét kidolgozza és ellentrzi;

— Biztosiffa a fellgyeleti &3 mas szervek részére ar adatszolgdltatést:

- Javaslatot tesz az Irdnyitdsa ala tartozd dolgozokat &rintd munkaltatdi jogokkal
kapcsolatos kérdesekben:

— Koézvetlenll iranyitja és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyl szervezetat

— Elkésziti és évenkent feliivizegilia a gazdasagi szervezet Ugyrendjst;

- A szakmai szervezeti egységek gazdasdgi é&s pénzigyl munkajdhoz
iranymutatast ad, ellenérzi azt:

- (Osszehangolia az Intézmény palyazati tevékenysegevel kapesolatos gazdasagi
és penzigyi feladatokat, szervezi irdnyitia a palyazati anyagok pEnzlgyi,
koltségvetesi reszeinek etkészitését, ellendrzi és ellenjegyzi a benyiijtasra kerils
palyazati dokumentacidkat;

— Ellendrzi az Intézmény telies gazdasagi tevékenységét, az Igazgats féorvossal és
az omnvosigazgatdval egylttmikodve foganatosifia a belsd és kilst ellendrzések
megallapitasainak és javasiatainak megfeleld imtézkedsésaket

Hataskore-jogkdre:
~ Feladatktre elldtdsa kapcsan a fellgyelete alad tariozé gazdasagi-miszaki
terbletek felett beszamoltatas), ellenérzési, utasitasi, déntési joga van,
- Az lgazgatc fdorvos altal torténd kételezettség-vallalas esetén ellenjegyzési
jogkornt gyakoral,
- Javaslafot tesz a gazdasagi-mitszaki ellétd szervezet vezetd &s nem vezets
beosztasl dofgozdinak kinevezésdre, kinevezés médositdsara, felmentésére,
dijazasara.

Feleldssege:
— Felelds az Intézmény gazddlkodasara vonatkozd hatalyos jogszabalyok,

tirvenyek betartdsdén és betariatssaén,

— Felelds az Intezmény gazdalkodasa kapcsan hozott belst intézkedéseker
utasitasokér.

— Felelds az iranyitasi terlletén az elbitt ellenérzési feladatok megszervezéssen,
elvégzeseert, a feltant hianyossagok measzintetésdért, a mulasziok felelfsségra
yanasaért.
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Felelts a hatdskoréhe utalt feladatok ellatasaén.

Az ellenrzés soran feltart vagy mas médeon tudomasara jutott hianyessdgokrol,
szabalytalansagokrdl haladéktalanul irasbeli tajékoztatast ad az |gazgatd
florvosnal

Helyettesitésének rendie. A gazdasagi igazgatdt tavoliétében telies feladat-, és
hataskorrel a penziigyl osztalyvezetd helyettesiti, mindkettsjik tavollétében a pénzlugyi
osztalyvereld helyettes,

4, INTEZETI VEZETO ASSZISZTENS

iranyitja, 6sszehangolja az Intézmény szakdolgozdinak munkdjat, kozremitkodik a kulturalt
&s korszerl befegeflatas kirllményeinsk megtersmtésében. A mindségloyl vezetdvel
egyltimikddve szervezi, irdnyitja a betegnyilvantartast, a betegiranyitskat Szervezi
iranyitja az Intézmény dolgozdinak oktatdsat s tovabbkepzését.

Feladata:

Irényitia, koordinalla ~ szakdolgozdi szinten — a szervezeti egysegek
betegellatassal kapcsolatos munkdjat,

Gondoskodik  a munkahelyek szakdolgozikkal torénd  beidltésérdl, a
helyettesitések elrendelésérdl;

Fellgyeli az intézet takaritasat &s a kilsd szolgaliatd sltal vegzett sterilizalast:
Szervezi es ellentrzi a betegiranyltas munkajat;

Folyamatosan figyelemmel kisen a betegjogok érvényesilidsst;

Kézrem(ikédik a betegpanaszok kivizegalasaban;

Feligyeli az Ofthoni Szakapolasi Szolgalat és Hosplce szoigalat munkajat (a
szolgalatok vezetdin keresztaly;

Feligyel a vedéndk munkajat a vezetd vadénin kereszt(ll.

Gondoskadik es  felligveli a jogszabdlyokban eldit  tovabbképzések,
szakkepzések és kildnbdzd szintl oktatasok lebonyolitasardl:

Elkészili @ vezetd asszisztensek, vezetd védénd munkakotrifeladatkéri leirdsat és
elkeszitteti 2 beosztott szakdolgozok munkakérifeladatksri lefrasat, ellendrzi az
abban foglaltak vegrehajtasat;

Meghatarozza a szakdolgozdk, illetve kisegittk munkarendjét és szilkség esstén
a helyetiesitéstk rendjst.

Folyamatosan ellendrzi és mindsiti az ellentrzése ala tartozd munkavallalok
szakmai munkajét a gyogyitd részleg vezetdjének bevonasa mellst.

Szervezi &s levezeti a vezetd asszisztensi érekezleteket:

Kézremkadik az intézmenyi szabalyozd dokumentumok elkészitésében:

Ellaffa mindazokat a feladatokat, amellyel a Igazgats féorvaos és az Orvosigazgatd
kézvetlentl megbizza

Képvisell sz eogészséglgyl szakdolgozdkat a megfeleld énekezieteken és
forumokoi;

Felals az Intézmény gyogyszereilatdsanak biztositasaért

~lavaslatot tesz az _irényitasa .ala tartord_dolgozdkat érintd. munkaltatoi-jogokkal -
kapcsolatos kérdesekben:

A hataskarébe tartozd tevékenység vonatkozdsaban a mindséglgyi rendszer
mikodtetesabdl adodsd kévetelmények és feladatok megvaldsitasat kaordinalja;

A munkaerd ellatassal, szervezéssel deszefligad javaslatokat elkésziti, részt vesz
a dontesek, wvalamint a pélydzatok, hirdetések elékészitésében, az
eselyegyenlidségi  megbizoital torténd  egyertetéssben, az  elbirdlas
szarvezéseben,

Hataskire-joakiire:
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- Feladatkire elidtdse kapesan a kdzvetlen feliigyelete ala tarozd szakdolgozdk
felett beszamoliatas, ellendrzési, uiasitasi joga van.
- A feladatkbrébe uialt gyekben &nalldan intézkedik

Felelbssége:
—  Felelds az iranyitasi teriletén az elbirt ellendrzési feladatok megszervezésgén,

elvegzésestt, a feltant hianyossagok megszinistescérnt.

Helyeitesiiesénsk rendje: Az intézet! veretd assriszienst iavollétéhen teljes feladat-, &s
hataskdrral az intézeti vereth asszisztens helyettes helystiesiti,

5. VAGYONKYILATKOZAT TETELRE KSTELEZETTEK

Az alabbi munkakaroket és feladatkoroket betolts kézszolgalatban alld személyaek a 2007,
évi CLII térvény (tovabbiakban (Mryl) 3.8 (1) bekezdés b)) és <) pontjai alapjan
vagyonnyllatkozat tételi kdislezettzag all fenn;

Igazgato foorvos

Gardasagi igazgatd
Crvosigazgatt

Intézeti vezetd asszisztens
Penzligyi osztalyvezetd
Miszaki caoportvezeth
Gondnoksagi Csoportvezetd

Amennyiben kéizbeszerzési eljaras soran, fentieken kivill mas személyek |atjak el az aldbhi
teendbket:

» Kbézbeszerzési Birdld Bizottsdg tagia,

»  Srakérdi testilet tagja,

» Eseti szakérioi feladat ellatasara felkért személy,

v A kbzbeszerzési eljaras ellendrzeésere jogosult személy,

akkor &k is vagyonnyilatkozat tételre kitelezeftek.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos részletes szabélyokat a Vagyoennyilatkozat Kezelési
Szabalyzat tartalmazza.
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Il. FEJEZET: AZ INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

Az  Intézmeény szervezetl felépitését az elldtandd  alaptevékenységhdl, az
alaptevekenységhez kapcsolddd kisegitd, kisgészitd ésivagy vallalkozasi tevekenységbdl
adddd feladatok, tovabbd a jogszabilyok altal meghatarozott minimal-koveteimények és
szervezell egysegek, valamint a meglévé lehetdségek hatarozzak meg.

Az egyes szervezetl egysegek feladatait —az Alapitd Okirat és jelen Szervezeti &s Mlkddési
Szabalyzat, valamint a killénbdzd jogszabdlyokban &s rendelkezésekben meghatarozofiak,
‘tovabba a feletles szervek elbirasai figyelembevételével- a szakagi vezetdk dolgozzak ki és
az |gazgatd féorvos hagyja jova

Az Intezmeny organogramjat a 2. sz meligklet szemlélteti.

Intézményvezetés:
- lgazgatd féorvos
—  QOrvosigazgatd
- Gazdasagi lgazgaid
- Intézeti Vezetd Asszisziens
-  Mindségligyl vezetd

A Gazdasag] Igaigatﬁ és ar Intézeti Vezetl Asszisztens a szakterilstikst ileiden igazgatd
hetyettest jogallastak

1. IGAZGATO FOORVOS KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTDZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

. RESZ
1.1.1 Titkarsag

Feladata;

Az igazgatdsag adminisztrativ feladatainak ellatasa, ezen beldl:
— Az &rkezd és kimend |evelezés iktatdsa, kezelese, irattarozasa;
— Hataridés {eladatok nyllvantartasa, folyamatos kovetése;
- Az igargatésag aepelési, gyorsirasi munkainak efvégzése;
= A veretli érekezieteken &és egyéb, szikség szerinti esstekben emlékeztets

készites, ilistve jegyzikdnyvwezetss;

—  Fénymasolasi munkak elvégeztetése;
— Az [gazgato foorvos eseti megbizasainak teljesitese.

ellgyeleti kérébe tartoznak az Dgyiratkezelési &3 a kézbasitési feladatokat ellatdk.
1.1.2 Belsb ellendrzes

Munkajat az lgazgatd fHorvos altal jdvahagyott Belsd Ellenéirzési Kézikdnyv éves
munkaterv, vagy egyedi megbizas alapjan végzi.

Feladata:
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— Az Intézmény egész mikddésére vonatkozd rendelkezések, belsd szabdlyzatok
betaridzanak ellenérzése;

— Az Imtezmény gazdalkodasanak teljes kirban vald vizsgalata és elemzése;

— A bizonylati fegyelem betartasanak vizsgalata,

— A vagyonbizionsag folyamatos ellendrzéss;

— A targykdrebe tartozo, feftart mulasztasck okainak megallapitasa, a tények és
kirilmények vizsgalata és ezek alapjsn igazgatdl intézkedések kezdemanyezése,

— A vezetdi mUkddes &5 iranyitas haiekonysaganak segliése, a donidsek
megvaldsulasanak slienfrzése.

1.1.3 Jogasz
Az Intézmény jogl tandcsaddja &s jugi kepviseldfa.

Feladata:

— Az Intézmény képviselete birbsagok, hatosagok el6tt;

- Bzerziidések felllvizsgalata, elékészitése, keszitese, ellenjegyrése az lgazpatd
fiorvos felkérése szerint:

— Az utasitasok, szabdlyzaiok jogi kenfrollja;

-  Vezeifi dontések eldkészitéseben vald részvétel;

—  Alasfoglalds munkajogi kérdésekkel kapesolathan;

— Intézkedés a pénzigyi kintlévbségek behajtasa &rdekében;

— Vitas jegi Ogyekben allasfoglalas, tandcsadas, dontés-sltkészitéshe? vélemény
nyilvanitasa.

1.1.4 Intézeti Higignikus

A higienikus alapvett feladata hiztositani az Intézet betegellatd tevékenyséoe soran a
kézeqgésrséqlugyi-Jarvanylgyi szabdlyck betartdsat az intézetl vezeld assziszienssel
egyUttmikddve. A higignikus megallapitasait, észrevételeit, javaslatait, szakianacsait
az lgazgatt fSorvos résrére rashan késziti el

Feladata:

— Kidolgozza és karbantarja az Infekcickontroll Kézikdnyvet, ellenirzi annak
betartasat.

- A tudomasars jutott vagy jelzett infekcios probléma eseten kérésre konzulens
sepitséget nyljt a befegellatést végzd szakorvosnak, szikség esetén az
intézmény vezeidésenak;

— Ellendrzi a hasznélatban 1évs fertbtlenitd &s lemosd szereket, javasiatot tesz az
intézményben egysegesithetd szerek alkalmazasars;

— Rendszeresen ellendrzi a fertétienitd takaritasok végrehajtasanak mindséget;

- Szikség szerint részt vesz a foorvosi- 65 a vezetd asszisztensi ertekezleten,

— Részt vesz a hatdsagi ellendrzéseken;

— Szakmai feliigyeletet gyakorol a sterilizalasi folyamatok felett.

" 1.1.5 Kémyezetvédelmi el6adé

Gondoskodik a  kérmyezstvédeimi eldirasok betartasard] és betariatasardl a
Gondnoksagi Csoporital egylttmikidyve,

Feladata:
— A veszélyes anyanok kezelésének, taroldsanak, felhasznaldsanak, selejfezésének
ellentrzése. _
—  Aveszelyes, llletve kommunélis hulladék kezelésének ellenéizése
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- Veszélyes hulladékokkal kapescolatos hatdsagi bejelentesek elkészitése (pl.
ANTSZ, Budapest Fovaros Kormanyhivatala Népegészségigyi Szakigazgatasi
Szerve, Kornyezetvédelmi Fellgyeléseg sth. felg).

—  Hulladékkezelesi Szabalyzat elkeszitése, karbantartasa.

- Az érinteit felelfsnek segifségnyljtas a vegyi anyagokkai kapcsolatos témakdarben
(ANTSZ, Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészeéguayi Szakigazgatasi
Szerve engedély kérés 4] anyag felhasznalasa esetén),

- A hulladékként jelentkezd anyagok (Orahasznositasi il artalmatianitasi
lehetdzsegeinek felkutatasa.

= A szakterlletét &rintd jogszabalyi valtozasok kivetése, a szlkséges intérkedésak
eldkeészitese.

— Résrvétel a hatdsagl ellendrzésaken.

116 Informatikal osztaly

Alapvets feladata az Intézmény informatikai rendszerének Gzemeltetése,
karbantartasa, ilistve g hatekony alkalmazas erdekében a fejlesztések megvaldsitasa.

Feladaia:

— Mlkddteti az Intézmeny informatikal rendszerét, eldkésziti a rendszer fejleszicséi;

— Gondeskedik a haldzat Oremelistésérd], az adatbazis karbantartasard!, a
felhasznaltai igényeknek megfelelé rendezésérdl, adatlekérdezések elvégzdserdl,

- Biziositja és feligyeli az informatikai rendszer jogszabalyi eltirasoknak megfeleld
mikadését, gvdti, tarolia és feldolgozza az adatokat az adatvédelmi tdrvény szem
elétt tartdsaval, gondoskodik az adatok szolgaltatasard!;

— Elékésziti az informatika Uzemelietéséhez kaposolods srerzidéseket;

— Kozremlikddik az adatvédelmi szabalyzat elkészitésében, felel betartasaén és
betartatasasn;

— Osszeallitia a finanszirozo felé a kotelezd adatszolgéltatast a kijelolt szakmai
feligyelet mellett;

— Elkesziti &s karbantarija az informatika miké&dését &rintd szabalyzatokat,

- Az ZESZ informatikai stratégiajanak s koncepcidjanak eltkészitése a terllletért
felelds felettes &5 az Igazgato féorvos szamara;

- Az elfogadott informatikai stratégia, illetve koncepcidk alapjan az informatikai
folyamatokat, rendszereket érintd fejlesztéseket megeldzd fetmérések, elbzetes
tervek készitese:

— Az informatikal rendszerek telies korl (remeltetésével #s fejleszidsével
kapcsolatos munka etvégzése; _

- Az informacidbizionsagi kdvetelmények megvaldsitaza és ellendrzéze;

— Az informaciébiztonsag betartasa, betartatasa az informacidbiztonsagi szabalyok
kivetése &5 adminisztracios rendszerenek kialakitdsa, milkédtetése;

= A felhasznaldi szintd informacidbiztonsdgi okiatasok lebonyolitasa {oktatdsok
anyaganak dsszeallitasa, azok megtartasa, vagy megtartatasa);

~ A felhasznaiok informatikai tamogatasa (support),

— Az informatikai  rendszersk  folyamatos rendelkezésre  Allasdnak  és
funkcionalitasanak biztositasa;

—. A biztonsagi mentesi rendszer lzgmeltetése és feflesztése; | |

— A jogosultsagi rendszer mikadtetése és kezelése;

— Az informatikai hatar- &s halézatvédelmi rendszer Uzemeltetése és folyamatos
fejleszigse;

- Avirusvédelem Uzemelietese;

— Az informatikai hardver és szoftver fejlesztések felligyelele esivagy iranyitasa;

- Az informatikdval kapcsolatos adminisziratiy  feladatok  slvégzése, kildnds
tekintettel s hardver és szoftver nyilvantartdsok vezetésere, iddkoriafos
szoftverlicenszek nyilvantartasanak kialakitasa és mikodtetése, a nyiivantartasok
naprakészségenek birtositasa;
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Az idokorlatos  szoftverficencek  |gjaratl dé eldfi megljfasdnak szakmai
elfkeészitése:

Az ZESZ szakmai és gazdasagi tervezése soran a megfeleld informatikai
vonatkozas( informaciok biztositasa;

Hardver és szoftverbeszerzések szakmai eldkészitése, lebonyolitisa és szakmai
ellendrzese, kbzbeszerzési eljarasckban tortend szakmai kizremikodes;

1.1.7 Munka- &s Tlzvédelemi elfadd

Feladata;

Megszervezi & munka- és tlizvedelmi szemléket &5 irasban javaslatot tesz a
jegyzdkdnyvben rigritett hidnyossagok megszlintetésére, hataridd, felelds
megjelflésavel;

Eves terv alapjan rendszeres helyszini szemlét tart az [ntézmény egész
munkaierileten,;

Elkesziti &s folyamatosan karbantartja az intézmény Munkavédelmi-, valamint
Tlzvédelmi szabalyzatat.

Elladtia & munkabalesetekkel, uti balesetskkel, foglalkozasi megbetagedésekiel
kapcsolatos  (nyilvantarias, jegyzdkdnyvvezetés, bejelentési  kitelezettség)
fzladatokat:

Gondoskodik a dolgozdk munka- és tlzvédelni okiatdsanak megszerverdsdrd| és
az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséardl;

Folyamatosan ellendrzi a dolgozdk eldzetes és idészakos orvosi vizsgalatanak
meg|&tét;

Beszamal az Intézmény lgazgatd fBorvasanak az intézet munka- s tlizvédelmi
helyzetérdl, szlkseg eseten javaslatokat fesz az () szabalyozasra,

Ellendrzi, betartja és betartafja a munka- és tlzvédelmi, valamint az egyéb
elbirasokat;

A dolgozdak munkavédelemmel kapesolatos ésrrevételel, panaszai és bejelentései
alapjan a szlkseges imezkedssskre javaslatot fesz;

Evenként felilvizegalia az Intézmény kockazatelemzését, wvalamint a
biztonsagtechnikai intézkedasek hatekonysagat;

Javaslatot iesz 5 kockazatok kezelésérs;

Elkészlti az Intézmény Valsaghelyzeti tervét, folyvamatosan aktualizalja &s
karbantarija.

Tevekenysége soran agyOtmikddik a Mlszaki Csoportal és a Foglalkozas-
egészségigyi Szolgalattal

1.1.8 Munkaligyi Csoport

A foglalkoztatasi jogviszony kialakitasara, fenntartasara &s megsziintetésérs irdanyuld
adminisztratlv tevékenység végzését hiztositéd szervezetli egyseq.

Feladata:

hMunkaviszony Iéiesitésevel &s megszinésével kapcsolatos dokumentumok
elbkészitdse, ’

A _munkalgyl tevekenység ellatasdhoz  szlkseges folyamatos szamitégépes

adatfeldolgozas naprakészen vald tartasa;

A kinevezések, atsorolasck, athelyezések, elbocsatasok és  kirendelések
elékeszitése,

Munkajogi szabélyok folyamatos figyelemmel kisérése azok valtozasairdl,
ayakorlati alkalmazasard| tajékoztaid anyagok készitése és tajékoziatdk adasa a
vezetlk &5 — igeny szerint — az egyes munkatarsak részére,;

Adatszolgaltatds az illetmény szamfejtéséhez, finanszirozasl srerzédéskitéshez,
kontrolling rendszer mikddistéshez;

Jelenléti ivek sllendrzése, feldolgozasa, a munkaidd teljiesitésének nyilvantaridsa;
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A letszam és béralap nyllvantartasa, a vallozasok atvezetése;

A igtszam ég béralap elkészitése a kdltségveteshez;

A szolgalaii jogviszonnyal dsszefiigod utazasi kedvezmenyek intézése:
Munkatgyi adatazolgaliatésok Ssszedliftdsa, jOvahagyasra eldierjeszigse;
Nyugdij-eltkeészitéssel kapcsolatos feladatok elvégzése;

Csaladi potlék, iskoldztatasi tdmogatasi igények felvétele, svkdzi igazolasok (pl.:
iskolalatogatasra sth.} bekérése, tovabbitasa;

GYED, GYES igény felvétele és az gjra munkaba allassal vald Ogyintézés;

A NEAK Altal finanszirozolt bérak, potlekok (sl.béremelss, ell.dolg.potlék, nyugdi]
kompenzacio) nyilvantartdsa, beszamoldk, elszamolasok kaészitése megfeleld
szervek felg,

llletrmenyeldlegek nyilvantartasa.

Szabadsagok s szabadsagoldsi tervek feldolgozasa, nyilvantartasa,
Allaspalyazatokkal kapcsolatos GOgyintézés az intézefi veretd asszisztens
irdnyitasaval

1.1.2 Zugloi Egészségfejlesztési lroda (ZEFI)

Az Enészseafelleszies! Iroda szakmal tamogatsd feladatai:

A helyben zajld egészségfejlesztesi tevekenységek folyamatos nyomon kovetése,
ilistve azok monitorozasaban vald részvétel, amennyiben nem All fann
dsszeférhetetlenseg, szlkség eseten modszerani segitsegnyljtas, helyi o
gyakorlatok dsszegyljiése;

Kapcsolattartas a kerbietben talalhatéd alapelldtast vagy szakellatast nydjto
egészséglgyi  szolgaltatokkal, a helyi, illefve . megyel Kormanyhivatallal,
kizdssegisjieszid &5 egészeégfejleszit szakemberakkel és a régichan mikédd
tmas Egeszsegfejlesziési Irodakkal;

Egylittmikodés a WEKOP-7.2.3-17 felhivds keretében az adoft kerlletben
Kialakitasra kerld praxiskozdsseggel;

Kapcsolaftartds az Egészségfejlesziési Iroddk szakmai irdnyltasaert felelés
orszagos szervvel, adatszolgaltatas az iroda tevekenységéril;

A szakmai franyitasaer felelds orszagos szerv alfal eldint kotelezd kepzések
teliesitése, s a szakmai irdanyité altal eldirt kompetenciak felietelek biztositédsa a
feladatellatashoz;

Tanacsadas és tdjdkezfatas nydjiasa primer prevencios témaban a térség
okiatasi &s nevelési, lletve szocidlis és egéezségigyl intézményeiben dolgozd
szakemberaknek;

Primer &s szekunder prevencigs ierlleten médszerani, szakmai témogatds a
kerdlet egészségligyi alapell2té szamara;

A haziorvosok aftal végzendd allapotfelméréseken vald lakossagi részvéiel
dsztonzd, motivald programok koordinglasa;

A kerlletben mar meglévo civil egylttmikodések tamogatésa, 6sszehangolasa;
Egyittmilkidés a kerlletben talaihatd Kabitdszetlgy Egyeztetd Forumokkal;
Laikus &s szakmal tamogaté halézatok kialakitasa a lakossag
egeészségtudatossaganak fejlesztése celiabol.

Az Egészeéafeilesztési [roda felelés az aldbhbi tevékenyséoek véorehajtasaert

Farinerségi  munkacsoport  kialakitasa, mikodtetése a keriletben  az

egeszsegfejleszieéshen és prevencioban erintett  intezmenyek, szervezetek,
szolgaltatok, dintéshozok bevonasadval, 3z egészséggel kapcsolatos hely
diniésekben, valamint azok elékészitdsében vald részvetsl; a helyben zajld
epészsegfefleszigsi programok bBsszegyiijtése, helyi adatbazis vezetése:

A kerlletben megvaldsuld proaramokban vald részvetel (pl.: egészségnanp);

A kerllefi egészsagfejlesziési tevékenységek koordinacidgjaban vald résrvéie|, gz
ggészségiervhez illeszkedd szintér specifikus egdészségfejlesztest program
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eltkeszitése, megszervezése, [ebonyolitdésa kilBnds, tekintettel a hatranyos
hielyzetl lakossagra és az egészség-egyenldtlenségak catkkentdsdre;

e g Telies kérl Iskolai Egészsegiejflesziés kerstében megvaldsuld iskotai
programok megvalositdsanak eldsegitése (azok elsbdleges gazddja az
iskola egészsealoy, a pedagdgusaok &5 segitd srakemberek);

» munkahelyi egészségfejiesziési programok kezdeményezése és azok
megvaldsitasaban valo részvetel;

» kbzbssegi, telepllési egészseglejlesztési programok megvaldsitasa,

A kerllstben mikdédd egéseségloyvt alap- s szakellatashan dolgozdkat célzn
egeszsegfgjlesziesi  programock  megvaldsitasa,  kilonés tekinteftel  az
ggésrségigyi dolgozdk mentdlis egészségét, dohanyzasrol valo |eszokiatasat
tamagatd programok szervezese, megvaldsitasa, orszagosan Kidolgozott program
alapjan;

A Klisnsek &letmddvaltasat tamogatd programickba iranyitdsa, a programokba
valo részvétel eredményességének nyomon kévetése a kovetkezd témakban az
alapellatassal és a prevencioban eriniett szakellatasi szoigaltatokkal szoros
egyiitmikidasben:

« rendsreres, élefvilelszintl testmozgast fsztdnzd kizdsségi programok
sZervezése, lebonyolitasa;

» rendszeres, életviielszerli egészséges tapldlkozast dszténzd kizdssegi
programok szervezese, lebonyolitasa,

» dohanyzassal kapcsolatos rovid intervencié, dohanyzasrdl vald leszokas
tamogatasa a kerlletben az alapellatast és a keriletet ellaté, dohanyzas
leszokas tamogatast biztosité thddégondozdlk) egylttmikédésének
javitasaval,

» tilzott alkohoifogyaszidssai kilzdék korai felismerése és révid intervencid
biztositdsa, alkohol-betegek  korai  kezelésbe  irdanyitizsa, leszokast
tAmogatd  klubszeril, onsegitd tevékenységek megvaldsitasanak
tamogatasa helyiségekkel és kommunikacios segitseggel.

Betegklubock mikédietése legaldbb sziv- és érrendszeri, diabetes témakdrben,
kapcsolafiartas betegklubokkal,

Szervezelt népegészséglgyl szlirésekre wvald mozgositas  (kapesolddd
ismertterjesziés);

Idések kozbsségben tarfasat, szellemi és fizikai  aktivitasuk megﬁrzését
fejlesztését célzd programok megvalésitasa;

Egészsegfeliesziesi témaiu helyi kommunikécids tevékenységek megvalésitasa
az EFOP-1.8.0-VEKOP-17 felhivas projekigazdaja altal az Egeszsegfejlesziési
Iroda rendelkezésere bocsatott egységes szakmai tartalom alapjan;

Alapveté primer prevencids céll szolgdtatasck nyljtasa a kerllet lakosai
szarnara {pl.; informacionyljtas, tajekoztatis, figyelemizthivas):

Kornyezeti  allergének  elleni  fellépésekban  vald részvetel a2 helyi
kormanyhivatallal egyitmikSdésben;

Egyéb egészségfejlesztési programok megszervezése és [ehonyolitasa a kerlileti
egészsegtery cselekvesi tervében foglaltak szerint kilénésen a drogfogyaszids
megeldzése és baleset-megeldzés terllleteken.

Wentalis egeszseg tamogatd funkdid részekent tovabhi tevékenységek:

--Bzuldi - készsegek. javitasat -calzd- kdzbsséqi -tevékenysegek- megvaldsitasa, - -

tamogatasa védibndkkel szoros egyiitmikddesben (pl.: szildklubak);

Ceoporios programok szervezéssben és megvaldsitasaban vald részvetel {pl:
dnsegitd csoportok, szenvedelybeleg hozzatartozdi csoport, életkészeég tréning,
kisgés- prevencits tréning, mivészetterapids csopart, szerhasznalatot megeldzd
csoport, dnsegité csoportok beteg cealadtaggal &l6 cealadok szamara);

Mentalis egészsegfeflesziés keretében végezheid egyéni &s populacios szintl
preventiv feladatok megvalositasa;

A depresszid és Ongyilkossdg megelizés helyl programjainak megvaldsitasa
agyltimikiddéshen a relevans helyi szervezetekkel;
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- Egyitimikddés a KozGssegi Egeszsegszervezési Irodaval, egylttimdkddési
lehetéiségek feltériképerése &z EQyseges E0ESZSEgsZervezas,
egeszsegiervezesi, kapacitastervezdsi é&s epészoégfsjlesziési tevékenysdgek
megvaldsitasanak elésegitése &rdekeben,

1.1.10 Alapellatasi csoport:

1.1.11

Alapellatasi koordinator feladata;

— Az alapellatassal kapesolatos kiltseg-kontrolling felada’[nk gllatasa.

- Alapellatashoz kapcsolodd Ogyek imtdzése. Kapesolattanas a haziorvosokkal, hazi
gyermekorvosokkal, fogorvosckkal, vé&déndkiel.

- Kozalkalmazott haziorvosi ellatasban kizrem(kddés a finanszirozasi szerzbdés
megkdtésében, NEAK szerzidéskitési rendje szerinf  Ennek  modositasa
adatvaltozas esatén.

— Vallalkozd haziorvosokkal, fogorvosokkal kStott megallapodasok elkeszitésshen
vald kdzremikédés, ezzel kapcsolatos iratkezelések.

— Kézremilkidés a vedondi ellatassal kapesolatos finanszirozasi szerzédésak
elkészitésaben

—  Kézremikidés az Ogyeleti elldtassal kapesolatos finanszirozasi szerzfdések
elkészitéseben

- Kézremilkddés a Kozalkalmazotti gyermek fogorvosi elidtassal kapcsolatos
finanszirozasi szerzédések elkészitésében.

Ofthoni Srakapolasi Szolgalat feladatis;

— Az olthoni szakapolasi tevékenység ellatasa,

- Az apolizkkal &sszefliggd nyivantartasok, apolast feladatok dokumertalasa,
jelentések elkészitéss:

— Az apolast elrendeld haziorvosok, illetve kezeldorvosok &3 mas a betegeldtasban
részt vevidk folyamatos tdjékoztatasa.

Ofthoni Hospice Szolgalat feladata:

- A paciensek oithonaban hospice apolasi feladatok ellatdsa, végstadiumil betegek
palliativ gondozasa;

- Az ellatassal Osszeflggd nyilvantartasck, apolasi feladatok  dokumertalasa,
jelentések készitése;

- Az apolast elrendeld haziorvosok, illefve kezeldorvosok &8 mas a betegellatasban
részt vevik folyamatos tajekoziatasa.

Mindségiigyil Vezetd

Feladata:

Min&segiranyitasi rendszer hatékony mikddisiése,

— Szabalyozd dokumeniumaok készitésének koordinalzsa;

~ Auditokhoz kaposolddd tevekenységek szervezése, dgyintézése,

— Betegslégedettsegi vizegalaiok eldkeszitese, elvegzése, erekelése;
Iranyitia, fellgyeli és gsszehangolja  az Intézmenyben folyd mmﬁseghgw

“tevékenységeket, az Intézmény mindségiigyl szervezetelt és dolgozdit. -

Kidolgoztatia, iranyitfa &s Osszehangolja az Intézményben folyd egeészségigyi
tevekenysey magas szakmai szinvonall végzéséhez szikséges mindssgirdnyitasi
rendszer szervezeti &= eljrasi rendjét.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és &rigkeli az orvosszakmai tevékenység mutatoit.
Folyamatasan ellendrzi a szakmai munka szinvonalat, haiékonysagat és kidolgozza a
sziikséges komekcits elvekef &5 modszereket

Irényitja az Intézmény magas szinvonall és ellendrizhetd, attekinthetd, tervezhetd
mitkidéséhez szilkssges teljes kirl mindsépfgjiesztesi folyamatokat.
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Kapcsolatot tart az [ntezmény wvezett munkatdrsaival, az lgazgatd fdorvos
felhatalmazasa alapjan a mindségellendrzd szetvezetekkel, &5 a mindséghiztositasi
szolgaltatakkal.

Elkésziti az intézet Szervereti és Mlkddési Szabalyzat €5 az egyéb intézményi
szabdalyzatok minoseglgyi vonatkozasl részeit.

Javaslafot tesz — ha a megvaltozott kirlimenyek ezt indokoljak — a Szervezet és
hMikddési Szabalyzat modositasara.

Folyamatosan  figyelemmel kiséri a mindenkor hatalyos szabvany  szerinti
mindsegiranyltasi rendszer mik&dését és  javaslatokat fogalmaz meg 2
min&segiranyitasi rendszer fejlesztéss érdekében az lgazgato foorvos felé
rigyelemmel kiséri a mindenkor hatalyos mindségiranyitasi szabvany Utmutatasait, az
Emben Eroforras Minisztériumi-, valamint az egyéb — a szolgaltatasunkkal tsszefiggd
= mindségirdnyitas] iranyelveket, az erre vanatkozo jogszabalyokat.

Gondoskeodik & mindségigyl dokumentumaok elesztdsard!, valamint visszavonasard]
&5 megesemmisitéséral.

Az Igazgatd fdorvos jovahagyasaval oktatast szervezr &s fart mindségirgnyitasi
témakdrben.

Osszedllitja és karbantartja az Intézményi nyomtatvanyalbumaot,

Myllvantartja és megdrzi az érvényes és érvényislen mindsagigyi dokumentumokat,
Szilkség szerint konzultacict biztosit es szerver a mindségiranyitdsi rendszer
miikddtetéseben. fejlesztésében érintett munkatarsaknak.

Ein&kiként irdnyltia a Mindseglgyi Bizotisag munkajat.

Eldkésziti &5 intézi a minfdségigy rendszerre| Kapesolatos hivatalos levelezésekeat,
Megszervezi &s fellgyel a minbssglgyi {elllvizsgalatokat.

Tajekoztatja az Igazgaté forvost az akfudlis konferenciakrol, illetve az egyéb
mindségiranyitdsi rendezvényekrdl.

Figyelemmel kiséri az Intézményi mindségcélok teljesllését és folyamatosan
tdjékartatia az lgazgatd foorvost.

Figyeiernmel kisér a belst audit terv megvaldsitasat, az auditorok munkajat, a feltart
nem meagfelzléségek és okainak hatariddre torténd megsziintetését és folyamatosan
tajékoztatja az lgazgatd féorvost.

Eltkesziti (illetve elbkészitését figyelemmel kisér) a veretbségi atvizsgaldshoz
szlkséges munkaanyagokat.

Adminisztratlv segitséget nyijt a mindseglgyi dokumentumaok készittinek,

Szlkseg esetén bekapcsclédik a NEAK finanszirozdshoz kapcsolodd feladatok
eliagidsaba az lgargatd foorvos utasitasal szernt,

Részletes feladatait 2 munkakorifeladatkari lefrasa tartalmazza,

1.1.12

Kontroller

fa

Fetadata:

A ZESZ jarcbeten-szakellatas vonatkozasaban

— Személyi-targyi feltételek, telephslyvaliozasok Kivetése bejbvé  informaciok
alapjan: Munkaiigyi Csoport, Pénzigyl Osztaly, Mlszaki Osztaly.
- Orvosij Jogwsznny jeientés elkészitése (OBP).

-— TWK- és eljesitmény alakuldsénak- nyomon- kiwetése, sz2(kséges- modositas

kezdemeényezése,

—  Btruktdra modositas, kapamtasbowtes palyazati anyaganak eltkészitese.

- A fsladatellatéshoz  kizvetlen kapcsolodd |ogszabilyvaltozdsok  kbvelédse,
szlkseges intézkedesekre javaslattétal.

— Egészségbiztositasi alapfardbetey szakellatasra vonatkozé bevételeinek és
teljesitmenyének tervezése, teljesités kivetése (szakma).

— Javaslat Osszeallitdsa a koltséghelyi strukttra kialakitasara és a kozvetett
kbltségek meghatarczasara, valamint a kéltségfelosztas alapelveire,

— Kiltséghelyek NEAK bevétalsinek meghatarozasa a Pénzigyi Osztaly részére,
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Informacié szolgaltatas a teliesitmény alakulasardl, teljesitmeny il fajlagos
mutatok alapjan.
Erekezletekre prezentacitk keszitése,

Kontrolling rendszer lizemeletése;

A térzsadatok folyamatos karbantartas,

Beradatok s teljesitmény adatok feldolgozasa

Felosziott kbliségekhez felosztdsi alapok gyiljtése, rogritése, kiltségielosztas
alvégzése

Folyamatosan figyslemmel kizsérl, ellendirzi, é&rtékeli  [jardbeteg-srakelldtas
teljesitmenyadatamak jelentését es kidolgozza az ezzel kapcsaolatos Uigyrendet.
Folyamatos informaciot szolgaltat a vezetés szamara a jardbeteg-szakellatas
teljesitményadatairdl.

Adatszolgaltatas a szervezell egysegek reszére a jeleniett ieljesitmény adatokrél
Megyedéves kontrolling jelentés elkészitése,

Statisziikai elemzések, adatszolgaltatasok elvégzese,

Javaslatok kidolgozasa a jardbetey szakellatasi folyamatok optimalizalasara
Fedezetszamitazok, teljesitményelemzések készilese falevenkant

Gazdasagi szamitasok készitése

Alapelatassal kapesolatos kontrolling feladatok ellatasa, a munkahelyi vezetd
uissitdsa szerint.

Telesitmenyjelentéshez &5 a  mindségiranyitasi  rendszer mikddistéséhez
kapcsolédd Ogyviteli, adatfeldoigozas] feladatok ellétdsa a munkahelyi vezetd
utasitdsa szerint

Penztar ellendrzése:

A pénztar bizonylatok elézetes (kifizetés elétti) ellenfrzéses.

A pénztarjelentés helyessépének és g kimutatolt pénzkészlet meglatének
elleniirzése.

A pénztarban  szabdlyszerlien kKezelt amyagi &ndkek, szigorl szamadasl
nyomtatvanyok meglétének &s a vezeteti nyilvantartasck rendszeres (utdlagos)
ellendirzése

Resrletes feladatait 2 munkakarifeladatkdn leirasa tafdalmazza.

1.1.13 Finanszirozasi Referens

Feladata;

Mlkodesi engedély aktualitasdnak folyamatos  figyelemmel  kdvetese,
modositasok elCkészitése.

Finanszirpzasi szerzddések folyamaios figyelemmel kisérése, modositasok
elbkeszitése.

Foészséglgyi dokumentacid és a finanszirozasi kddolas ellendrzéses

Hibalistak javitasa, tappenzes hetl jelentések feldolgozasa, statisztikak keszitése
Részvétel a NEAK-os ellenfirzések lebonyolitasaban

A betegellatd szervezeti egységeket folyamatosan tajékoztaija az Gjennan glethe
lépd jogszabalyokrd], melyek az adatszoigaltatast, a betegdokumentacidt vagy a

. finanszirozast erintik.. .. . .. .. . - .

Okiatast és folyamatos tovabbképzést tart a befegelldtas adminisztracidjat véazd
orvosok es szakdoigozok szamara.

Folyamatos konzultacids lehatdseget hiztosit a kddolassal &s a finanszirozassal
kapcsolathan.

Figyelemmel kiséri az aktudlis orszdgos kodtablak (bekOlddk, iranyitdszamok,
allampolgarsag, szervezeti egyseg kod) valtozasait, valtozas esetéen intézkedik a
szlkséges modositasok elvégrésérél, ellendrzi azok végrehajiasat.

Figyeiemmel kisér a betegfogadasi listak vezetésének szabalyszerliséget és
javaslatot tesz a rendszer tovabbfejlesztésére.
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- Kozremiikodés a kapacitasgardalkodas hatékonysiganak javitdsaban,

- Adminisziracids feladatok 2llatdsa az Igazgatd féorvos utasitasal alapjan, operativ
kézremiikdédés a napi feladatok végrehajtasiaban.,

— FEllenérzi a  szerversfl  egységek miikddésémek  szabdlyszer(iseget
{jogszabalyiffinanszirozasi megfelzibség).

Reszletes feladatait 2 munkzakdnifeladatkin leirasa tartalmazza.

1.2. A jarobeteg-szakellatas szervezete

Az lgargatd fHorvos iranyitasa és ellenfirzése mellett a 2. sz, melléklefben felzoralt
szakrendelések, gondozék, diagnasziikai és terapids eaységek mikddnek.
Kazvetlen vezetdi a szakmai rendelest vezetd, mikodasert felelds f&orvosok.

A srakrendelések feladata:
Az Intézmény feladata a lehetdség szerinti befelezett betegelldtas &s az elldtas
folvamatossaganak  biztositasa, az  esélvegyenliéség, az egyenld hozzaférés
hiztositdsa, wvalamint a megelézés, az egészségi dllapot megdrzése, a
meghbetegedasek gyogyitasa. A kerlilet lakosal részere az egeészség-helyreallitas
érdekében biztositani - lehetdség szerint - a teljes kini jarobeteg szakorvosi ellatast, a
gyogyitas diagnosztikai hatierdt, tovabbé a szakorvoesi kenziliumot,

A hatalyos iogszabalyok &g az alapltd okirathan foglaltaknak megfeleiben az ellatasra
Jogosultak részére
— Diagnasztikal vizegalatok és terapias eljarasok végzése,
— A betegek mas szakrendelésre vagy megfelsld fekvibeteg-ellatd intézetekbe
utalasa;
— A szakmai, ellenbrzési, informacits és tudomanyos feldelgozas igényeit kielégitd
betegnyilvantartas vereiése: _
— A betegek részére a szakierllet |ehetéségei szerint prevencid biztositasa, illetve
egészségnevelés
— Minden raszorulo részere szlkseg szennt elstsegélynyljtas, élstmentés;
— Kronikus megbetegedésben megbetegedettek gondozasa.

1.3. Foglalkozas-egészséqgligyi Szolgalat

A foglalkozas-eqgeszséglgyl  alapellatasi szolgaltatdsokat térités  ellenében g
munkaltatdkkal kot egyedi szerzddések kerstein beldl, vagy az Epészségiigyi
szolgattatasck téritési dijairél sz0ld szabalyzat szerint nydfjuk. A foglalkozés-
egészsdgloyi szolgalat feladata a munkéltatdkkal egyittmikidve a munkavallalak
egészsegvedelme, a munkahelyi megterhelés, a munkakérnyezeti kdroki tényezik
okozta egeszségkarositd kockazatok felkutatdsa, értékelése, ellendrzése, valamint
javaslattétel a kockazaiok lehetséges csikkentésére.

Ennek megfelelden:

. —..Elvégzi 2 munkavallalok munkakiri, szakmal aikalmassaganak_orvasi vizsgdlatat, _

elbiralasat - elbzefesen, idiszakosan, soron kivil &3 szilkség szerint a
munkaksdrbdl vald kilépéskor;

— A munkaltaioktol kapott informaciok, illetve helyszini szemlék alapjan felméri az
egyes munkahelyek egészség-kKarositd kockdzatat &s javaslatot tesz a kockazat
cstkkentésére, vagy egyéni munkavédelmi eszkiz hasznalatéra;

— Veégz a kézlti jamivezetdk egdszscgi alkalmassagi vizspalatat, valamint 2 kézi
ifegyver tartasahoz szlkseges onvosi vizagalatokat:

— Ellatja a munkakdrokkel kapcsolatos vadioltasi, jarvanylgyi feladatokat.

Kiadas: 14, Azpnositd: 57 01
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1.4, Haziorvosi Szolgalat

1.4.1. Felnétt haziorvosok:
A haziorvos ellatja a hozza bejelentkezett 14 é&v feletti felndtt lakossag gyogyito-
megeldzd zlapellatasi feladatait. A feladat elétasa Budapest Févaros AIY. kerdlet
Zuglé Onkormanyzataval kitétt feladat-atadasi szerzédés alapian torténik,

Feladata:

— A leadoett biziositasi kartyak alapjan jelentkezé lakossag ellatasa a haziorvosi
retideldben, szikség szerint a beteg otthonaban;

- A lakossag egészségi allapotanak javitasa erdekshen szlrdvizsgalatok
kezdeményezése, végreése;

— Egészsegnevelés, fanacsadas;

— A jogszabalyban rigzitett kézepészségigyi s jarvanylgyi feladatol ellatasa;

— Fertdzd beotegségekkel 23 fertdzé  belegségekre gyanls  személyekKel
kapecsolatos tevékenyséq.

1.4.2, Gyermek haziorvosok
A gyermek-haziorvos elldtia a hozza bejelentkezett 0-18 év kdzdtti lakossag

gyogyitc-megelizé alapellatasi feladatait. A feladat ellatasa Budapest Fovaros XIV.
kerfiilet Zugld Onkormanyzataval kéttit feladat-atadasi szerztidés alapjan toriénik.

Feladata:

1

A lzadoft biztositdst kartyak alapjan jelentkezd lakossag elldtasa a héziorvosi

rendelfiben, szlkség szennt a beteg otthonaban;

- A lakossag  epészségi  Allapotanak  javitasa  érdekében  szlrdvizsgalatok
kerdeményezése, vegrése,

- Egészsdgnevelés, tanacsadas;

- A jogszabslyban rbgzitett kizeg&szseglgy és Jarvanyligyi feladatok ellatasa;

- Feriézd betegségekkel és fertdzd betegséaskre gyanls személyekkel kapesolatos
tevékenyseq.

- Iskola-egészsénlyyi feladatok ellatasa.

1.4.3. fjlsag-egészségiigyi Szolgalat

Az ifjusdg-egészeégigyi orvos elldtja a kézépfokl intézmények 14-18 éves
tanuldinak gyogyité-megeltzd alapellatasi feladatait a gyermek-haziorvosi 85 ifjusag-
egeszsegiigyi vezetd fhorvos kbzvetlen iranyitasaval.

Feladata:
— A kerlletben mikado kSzepfokla és  részben az. alapfokd  oktatasi

kivetese, a fokozott gondozast igenylok kiszlrése &s gondozasa;

~  FEgészséymeygdrzd magatariasra nevelés,

— A jogszabilyban régzitett megeldzd jarvanylgyi feladatok végrehajtasa;

- Az |fjusag-egészségigyi Szolgdlat keretén belll tevekenykedd védbnikkel vald
egylittmikides,

1.5. Fogaszat

1.58.1. Felnétt fogaszat

Kiadas: 14, . AzZonosito: 5201
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Tevekenysege sorén a kerllef 18 év feletti lakosséga szémdra biztosit fogaszati
alapel atast.

Feladata:

Surgéssegl fogaszati alapeflatas;
Fogaszati alapellatas;
Prevencios fogaszati allatas.

1.5.2. Gyermek- és iffisagi fogaszat

Tevékenysége soran a kerllet 0-18 év Kézbth lakossaga, il a kerllet teriletén
mik&dd oktatasi intézmények 3-18 éves kord tanuldi szadméra biztosit folyamatos
fogaszati ellendrzést, szdrést nyljt.

Feladata:

Slrgtsségl gyermekfogaszati alapellatas;
Gyarmekfogdszaii alapellatas;
Prevencios fogaszati ellatas.

1.8, [Fgyeleti Szolgalat és nappali siirgésségi betegellstas

A haziorvosi Ogyeleti szolgalatot {munkanapokan 20 dratél masnap 08 oraig, iletve
munkasziineti es pihendnapokon 00 ératal 24 éraig), valamint a felndti lakossag (14
ev feletliek} nappall sirgdsségi elldtasat {munkanapokon 08-t6l 20 oraig) kaldn
megaliapodas alapjan klis6 szolgaltatck |atjak &l.

Feladata:

Crrvosi ellatasban részesiti az Ogyeleti-rendeltiben megjelent jarobeieget,
sériltet, az elldtast a hatdlyos szabalyzdknak megfeleléen dokumentalja,
elkésziti a sziikséges jelentéseket;

Hivasra a lakason, a szallason igtja el a beteget, sérilst;

Heti pihendnapon é&s munkaszlneti napokon elldfja a  folyamatos
gyogykezelésra szoruld beteget;

Sirgds szitkseg esetén gondoskodik a korhazi, szakorvosi ellatasra szoruld
beteq korhazi beutalasardl, szakorvosi vizegédlatra, gyboykezelésre utatasaral:
Intézkedik az illetékes fekvibetaq intézethe tBrignd szalliidsardl;

Biztositja a beteg kezelborvosanak megfeleld tajékoztatdsat;

Sz0kseg szerint igazolia a beteq kerestképtelensagét; -

Hatésagi megkeresésre, vagy a serllt kérelmére orvosi latlelstat készit és azt

kiadja a hatdsag reszére, illetéleg a kildn jogszabalyban foglalt téritési di]

megfizetesét kivetben a sériltnek;

Hatdsagi megkeresésre a betegnél (séridingl) Altaldnos orvosi vizsgdlatot
végez, a szlkséges véralkohol-vizsgalathoz vért vesz; _ _
Rendkiviili esetben {tomeges sériilés, mérgezés, elemi csapas stb.} a mentést
megszervez] es mindaddig iranyitja, amig az Orszagos Menmtdszolgalai orvosa

a helyszinen a meniés iranyitasat at nem veszi; -
. Ellatja a halottakkal kapesolatos rendelkezésekben eldint feladatokat. |

A feladatok részletezdsat mikodesi rendjik szabalyozza

2. AZ INTEZETI VEZETO ASSZISZTENS KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO

SZERVEZETIEGYSEGEK / MUNKAKORBK

Kiadas: 14, Azonosita: =201
Datum; 2019.04.01. Cldalszam: 31783



Zugldi Egészeéglgyi Szelgalat «w  Szervezetl és Milkcdési Szabdlyzat

2.1 Szakdolgozdk
4 jardheleg- és alapelldtds szakdolgozdi az intézeti veretd asszisztens iranyitasa
mellett — minden munkahely orvosvezetdjével egyittmdkddve — végzik munkajukat.

- Feladatuk:

— A betegek fogadasa;

— A betegelldidssal kapcsolatosan az  orvos  altal  elrendelt és  a
munkakonfeladatkdri leirasokban meghatarozoit feladatok ellatasa a rendeldben
&g sz(kség szerint a beteq otthonaban;

- Adminiszirativ feladatok elvégzese.

2.2  Kdézponti betegiranyitas
Az intézetl vereil assrisriens kozvetien iranyitdsa alati végzi munkajat, de az
adminisztrativ munka szakmai kévetelményeit a mindségloyi vezetd hatarozza meg.

Feladata:
— A betegek fogadasa;
— Az elblrt dokumentacio felvétele, kitdltése;
— Betegelbjegyzes,
— A betegek vizegalatra irényitasa;
— Betegszallitas szervezese

2.3 Otthoni Szakapolasi Szolgalat
A Szolgalat szakmal irdnyitasat és ellendrzését intézeti vezetd asszisziens kizveive, a
szolgalat vezetbje réven wépzi. A szolgalat a terlleti ellatd hazforvosok, illetve
szakrendelések orvosainak rendelkezései szennt mikaédik.

24 Hospice Szolgalat
A Szolgdlat szakmai iranyitdsét és ellendrzését intézeti vezetd asszisztens kizvetve, a
szoigalat veretje révén wvégezi. A szolgalat a ferlleti ellatdé haziorvosok, illetve
-szakrendelések orvosainak rendelkezései szerint mikodik,

2.5 Veddndi Szolgalat
A Bzolpdlat iranyitdsat és ellendrzését intézeti vezet asszisziens kdzvetve, a
szolgalat vezetl)e révén végzl,
A VédBndk munksjukat a3z alapelldtds részeként Bnaliéan, illetve a gyermek
haziorvossal, iskola &s jlsag orvossal egylit vegzik. Munkajukat a vezetd veddnd
iranyitia és ellendrzi. A szolgalat tagjei: tertlefi, iskola é&s ifjusagi védéndk.
Feladatukat a vonatkozd szakmal jogszabalyok reszletesen megfogalmazzak.

A szolgalat feladata:

- nbvédelem;
— varandos anya gondozasa,
- gyermekagyas anyak gondozass;
— (-8 gves gyermekek gondozasa;

... fankdteles gyermekek gondozdsa; . . . . - - - L L C L el - e
— ¢saladgondozas,
— srirdvizsgalatok szerverése és veqrése,
~ vedboltasok szervezese;
- ggésrségnevelés
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3. GAZDASAG! IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI

EGYSEGEK

Az niézet gazdasagi igazgatdja teljeskiilen felel a gazdasagi-miszaki feladatokat
ellatd egységek mindenkor &rvényben évd jpgszabilyoknak, szabalyozasoknak és
hatésagi eldirdsoknak megfeleld tevékenységéént. A gazdasagi igazgatd feladatkorébe
tartozik — az igazgatd fborvos kbzvetlen iranyitasa mellett - a gyogyintézst
miikodésével Gsszefiggd gazdasdgi, pénzigyi, miszaki és intézménylzemeltetési
feladatok, valamint a mindezekkel Gsszefiggeshen felmenild adminiszirativ feladatok
iranyitdsa. Feladatait az egyes szervezefi egységek teljesitk Az egyes szervezeti
ggységek vezetinek helyettesitési rendist munkakdriffeladatkari leirdasuk tanzlmazza.

3.1 Pénziigyi Osztaly
Az Intézmény kbliségveiési, penzlgyl, szamviteli és az ebben a kirben végzendd
ellendrzési munkajat végzi az osztdlyvezetd iranyitasaval.

Feladzia:

Az éves koiltségvetés és beszamold, valamint az évkézi modos/tésck és
beszamolok deszesllitasa az Onkommanyzat illetékes szakmai szervereteivel
egyvitimikddve;

Az eves koltségvetési elbiranyzat teljesitésének folyamatos figyeiése. Pénz-és
bankszadmlaforgalom szabélyszerl bonyolitasa, ériékesités es szolgdltatdsnyljtas
szamlazasa, altalanos forgalmi add és egyéb addk elszamoldsa &s bevallasa,
fokdnyvi szamlak vezetdse;

Az eves kiliségvetés Gsszeadllitasanal az Intézmény elézd idbszaki gazdalkodasi
tevékenységének elemzése &s érnidkelése egylitmiktdve a kontrollerrel;

A szlksegessé vald eldiranyzat modositdsok eldkészitése, végrehajtasa, illetve
elfterjesztése a Polgammesteri Hivatal felé:

A péenzlgy-szamvitel teriletén haszndlatos szamitdgépes programok
rendszergazdaival szoras kapesolatot tart és jelzi a fgjlesztesi igényeket;
Ervényesiiési jogok gyakarlésa az ems vonatkozd belsd  szabélyoknak
megfeleléen, naprakész nyilvantaras vezetdss;

Az Imtézmeény likviditasanak biztositasa, & havi likviditasi terv és pénziehivas
{kincstarf) elkészitése az Onkormanyzat felé, pénzlgyi forgalom bonyolitasa;

Az Onkorményzati finanszirozassal kapcsolatos nyilvantartasok és ellenérzési
folyamatok kialakitasa &s végrése; )

Az |ntézmeny vagyon-, anyag- s eszkdz-nyilvaniartast és bizonylati rendjének
kizlakitdsa, betartasanak ellenfirzése;

Geépjarmi elszamolasok eflendrzess, kifizelése;

Targyi eszidzok nyilvantartdsa énékcadkkenéds szamitasa, a tobblstek/hidanyok
rendezése;

Kényvelési munkak elvégzésének megszervezése (analitikus, szintetikus,
kentirozas  sth),  fékényvi Kivonatok  elkészitése, negyedévenkénti
meregkimutaids  elkészitese, féléves és éves koliségvetdsi beszamold
elkészitése, _ : :

Bizonylati rend kialakitasa, a bizonylati fegyelem folvamatos ellenérzése;

CTATHazIpEnztar milikddietesgnek Tnégszervezese, 3 kKészpénrzés Kiadasokhoz T T 7

szlkzéges ellatmanyok megallapitasa;

A bedrkezd szamlakkal kapesolatos feladatok elvégzése, elvégeztetése;

Vegzi a kilénbdzd pénzigyi-statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
teandaket;

Elkésziii és jovahagyasra elbterjeszti a szakterliletét &rintd belsd szabalyzatokat:
Az Intézmény tulajdonat képezd targy) eszkdzok és anyagok vaidsdgban meglévé
allomanyanak megsllapitasa, idegen tulajdon felmérése.
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3.2 Anyagaazdalkodasi Csoport .
Az snyaggazdialkedasi csoporivezetd iranyitdsaval az Intszmeny anyagellitasat
biztosiié szervezeti egysag.

Feladata:

— A gazdalkedasi k&rébe tartozd anyagok és esrkizbk éves kiltségvetési
elbiranyzatanak slkészitése:

— A kblisegvetés alapjan az Intézmény mikddéséhez szlkséges anyag- &s
eszkizelladtas bizfositasa, az ezzel kapesolatos kereigazdai feladatok elitasa, a
fizetesi hatariddk figyelemmel kisérése;

- Az ellatas folyamatossagénak és megfeleld Otemenek biziositdsa,  azaz
gondoskodik arrdl, hogy az anyagok, eszkdztk kelld idbben, a szlkséges
mennyiségben é&s a kivant mindséghen a felhaszndidas belyén rendelkezésre
alljanzk;

~ A felesleges eszkdzok jovahagyas szerinti ériékeshtésanek lehonyolitasa;

- Kozremikddik a selgjtezéssel kapesolatos feladatok elvégzéseben:

— Raktargazdalkodas (a beszallitoft anyagok, eszkdzék mindségi, mennyiségi
atvétele, bevételezése, kiadasa, a keszietek elbirasszerll {arolasa és
ryilvantartasa, a szilkséges bizonylatck elballitasa);

- Anyagok és a gazdilkadasi kdrébe tartozd eszkibzik leltarozasa;

— Irpdabitorok, berendezesi targyak beszerzésével kapcaolatos feladatok =llétasa.

3.3 Gondneksag
A gondnoksagi csoportvezetd iranyitasaval az epliet napi Uzemeltetését biztosito

eQyseq.
Feladata;

— Takaritas, rovar- &s ragosalirtas megszernvezése;

— A takaritas mindségénsk, a szerzddéshen vallalt kitelezettségek teljesitésének
napi gyakorisagl ellentrzése, eltérés esetén irasbeli jelentés megkildése az
lgazgatd fdorvos részére,

— A kommunaiis- &5 veszélyes hulladek elszallitésanak megszervezése és
ellendrzése;

— Az Imtézmeényhez tartozo z8ldterllet gondozésa, udvarok, jardak tisztitasa:

— Ruhatarosi feladatok elatasa:

— Az lmézet szallitasi tevékenysegének szervezése, ellatasa:

— Rendezvényekkel kapceolatos teremrendezési feladatok elvégzess;

— A szervereli egysegek kiltGztetesi, iratmozgatasi feladatainak elldtésa;

~ Biztongagi Szolgalat feidgyelete:

—  Telefonkdzpont mikddesehez szilkséges szemeélyi feliételek biztositdsa:

—~ Egyéb Uzemelietéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.: kulcsmasolas);

—  Lelarozas dervezetlt, esatli, atado-atvevd);

- Selejtezesben vald kézremikodés;

—  Vidékrdl munkaba jard dolgozok utazasi kiltségtéritésének intézése.

3.4 Miiszaki Osztaly .
A miszaki osztalyvezetd iranyitasaval az Intézmény mikddésének miszaki feltételeft

biztosiid egység.

Feladata:
- Az Intézmény milkédéséhez szilkséges Qzemfenmtariasi, karbantartast, feldjitasi,
fejlesztési, baruhazasi, beszamolds), miszaki-ellenférzési, ingatian nyilvantartasi.
ugyirat és szamlakezelési feladatok szervezése és végrehajtasa;

Kiadas: 14, Azanosite: 5201
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Az Intdzmeny éplietallomanyanak, az épliletgépészeti, villamos haldzatal és
berendezeseinek felligyelete, napt rutinszer(l lzemelietése, karbantartasa;
Uzemzavar, hibaelhdrités azonnali megszervezése és végrehajtasa;

Miszaki (gyeletek megszerverése, elldtasa;

A hatdsagilag el6irt tliz- &5 munkavedemi fetadatak {szabvanyossagi,
érintésvedelmi, felvono ellenbrzési-karbantartasi, biztonsagtechnikai stb.}

elvégertetéae;

Kllsd tarvezd s kivitelezd vallalkozok munkajaval kapesolatos eljarasck,
szerzbdéskdtések eltkészitése, teljes karl banyolitasa, ellendrzése;
Tervezési és kivitelezesi munkak SOran felmerulo miiszaki kerdesekben a8z

intézmény erdekeinek képvizelate;

Az ingatlanvagyon allapotaban, ingatian tartozekokban bekdvetkezett valiozasak

jelentése a Penzigyi osztaly felé:

Az Intézmeny éves felljitasi, karbartartasi tervének elkészitése;
Az eplletgepészeti berendezések beszerzésével, nyilvantartasaval,

raktdrozdsaval kapesolatos feladatok;

Telefonkézponttal kapcsolatos milszaki faladatolk:;

Az energiagazdalkodassal kapesolatos feladatok elvegzése;

Energetikai szempantbdl velemenyezi az Intézmény altal beszerzendd gépeket,
berendezéseket, javaslatol tesz energistakarékos, kilségkiméld megoldasokra:

Mi=zaki raktarak kezelése;

Az Onkormanyzati kbzponti fejlesziések soran folyamatosan kapcsolatot tart a
Paolgarmesteri Hivatal magfeleld szervezetl egységével;
Biztositia a ZESZ kezelesében |&vd épiletek vagyon- és dllagvedelmet,
Biztositja az épiletgépészeti berendezéesek mikadéseat és miikodéképessdgét.
Maprakészen vezeti az gplllstek helyiségeinek funkcionalis és terllet

nyfivantartasat.

3.5 Orvosi gép- miiszeriigyi Foeldadd
Az Intézmény orvosi gép-miszer allomanyanak Uzemképességet és az orvosi gep-
miliszergazdalkodassal kapesolatos feladatok eltatasat végzi,

Feladata:

Miszer beszerzési igények dsszegylijtese, dsszesitese, eltterjesztés keszitése a

Miszerlgyi Bizottsag részére;

Feflesziesi, seleftpotiasi, beszerzesi tervek keszitése;
Eves felllvizsgalati, karbantartasi és kalibralasi terv I-{ész[tese feladatok

végrehajtasa;

Felesleges készletek hasznosﬁasa értékesitése, mkuélemenyek seleﬁezem

javaslatok beszerzése:

A gepek, miiszerek elbirasszerl Uzembe helyezésének biztositasa;
A gépekre, milszerekre vonatkezd biztonsagtechnikai es funkcionalis vizsgalatok
elvegzesensk megrendelése a jogszabalyok altal eldint gyakorisaggal.
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IV. FEJEZET: AZ INTEZMENYBEN
MUOKODO TANACSADO ES
. TANACSKOZO TESTULETEK,
ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

Az lgazgatd fGorvos az Intézmény hatékony mikddtetése érdekében értekezleteket tart,
testileteket, illetve bizottsagokat mikédiet.

Valamennyi ériekezietrdl emlékeztetd, a testlleti &s bizottsdgi Ulésekrdl emlékeztetd vagy
Jegyzikonyy készil. ' '

. RESZ: TANACSKOZO TESTIULETEK

1. FELSOVEZETOI ERTEKEZLET

Az lgazgato foorvos a vezetdi tevekenyseg dsszehangolésa, az egyes szervezefi egységek
munkajanak megbeszelese, a vezetdk beszamoltatdsa és az Intézmény operativ iranyitasa
erdekeben vezetdi értekezletet tart heti rendszerességgel, de havonta legalabb egy
alkalommal.

E&sztvevii:

- lgazgatéd foorvos,
{Orvosigazgatlsd,
Gazdasagi igazgatd,
Intézeti vezett asszisziens,
Mindséalgyi vezetd.

1

Esetenkénti meghivottak az egyes kérdések megtargyaldsatoz a témaban  érinteft
munkatarsak.

2. VEZETO| ERTEKEZLET

Az Igazgato fdorvos az Intézmény szakmai tevékenységének dsszehangoldsa, iranyitasa
érdekében havi rendszerességgel vezeidi értekezietet tart.

Resztvevdi;
- lgazgatd fdorvos,
— Orvosigazgatd,
- Gazdasagi igazgato,
— Irmtezeti vezetd asszisztens,
- Mindségligyi vezetd,
—  Vezeth haziorvosok, :
- Gyermek-haziorvosi és ifjlisag-egészsdqlyyi vezeid fdorvos,
— Gyermek-, ifjisagi fogaszat vezeld fborvosa,
- S ak Rl st VES B TR GsOK T T T ST T m T -
—  Vezetd véddng, :
— A gazdasagi-miszaki ellatés szervezeti egységeinek vezetdi,
— Allandd meghivotiként: az Onkormanyzat epgészsegligyért felelds alpolgarmestere,
ANTSZ, Budapest Févaros Kormanyhivatala Nepegészeéquayi Szakigazgatasi Szerve
foorvosa, a KT és szakszervezet eindke.

A vezeld] értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illstékes meghivott
munkatarsak.
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3. ALAPELLATAS| ERTEKEZLET

Az Igazgatd fdorvos az Inigzmény alapellatdsi- Cgyelet- és [arobeteg-szakellatasi
tevekenysegének osszehangoladsa, a kerllet egészségigyi elldtdsdnak iranyitdsa és
ellendrzése érdekeéhen legalabb évente egy alkalommal alapeliatasi értckezletet tart.

Részivevii

— lgazgatd fhorvos

- A keriletben terilstl ellatasi kitelezetiséggel mikédd hdziorvosok, fogorvosok,
viedbingk, ifilsag-egészséalgyi orvosok,

Meghivottak: a napirend alapjan érintett munkatarsak.

4, VEZETS AsSSZISZTENS| ERTEKEZLET

Az intézeti vezetd asszisziens a mindségl betegelldtassal kapcsolatos asszisztensi
tevékenység dsszehangolasa, iranyitasa érdekében havi rendszerességael értekezietet tart.

Reszivevii;
- [niézeifi vezeld asszisztens,
— BSzervezeli egységek vazetd assrisztensal,

Allandé meghivottként: igazgaté féorvos, Orvosigazgatd, Gazdasagi igazgatd, Mindsegligyi
vezetd, intézeti higiénikuts és a kérnyezetvédelmi eléadd.

Az ertekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetekes meghivott
munkatarsak.

5. GAZDASAGI-MUSZAKI ERTEKEZLET

A gazdasaqi igazgatd a gazdasagi-mlszaki feladaick 6sszehangoldsa, az aktualis feladatok
megheszelése és a gazdasagi-mlszaki szervezet megfeleld szintl munkajaénak biztositasa
érdekében havonta legatabl egy alkalormmai ériekezletet tart.

Az ertekezlet résmtvevdi:
- Pénzlgyi osztalyvezetd,
— Anyaggazdalkodasi csoporivezetd,
- Miiszaki csoportvezetd,
— Ormvosi gép-miiszerlgyi féeldadd,
- Gondnoksagi csoportvezets,
— Murkalgyi ceoportveretd.

6. MUNKAHELY| ERTEKEZLET

A munkahelyek (szervereti egységek) orvos-, illetve szakmai vezetéi a munkahelyi
problémak megbeszélése az elvegzett feladatok, teljesitmények érickelése, a jBvibeli
feladatok meghatarczasa érdekében, wvalamint a vezeldi és vezetd asszisztens
eriekezleteken elhangzottak ismertetésére szilkség szerint, de éventz legaldbb egy
alkalemmal ertekezletet tartanak.
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Déturm: 2019.04 01, Cldalszam: A7 ie3



Zugioi Egeszseglgyl Szolgdlat  «  Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

. RESZ: TANACSADO TESTULET

SZAKMAI VEZETO TESTULET

A szakmai vezetd testilet az intézet tanacsadd, véleményezd és javasiattétell szerve,
tovabba meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd
testlilet a 43/2003(V11.29.) ESZCSM rendeletben meghatérozott feladatait Etja ¢, melyet a
rendelet eléirasain alapuld ugyrendigének megfelelden gyakoral,

A testilel tagjat:

— . oTvosigazgatd,

— intézeti vezetd asszisziens,

~ minimum harom szakmal szervezeti egység vezetd forvosa az Igazgatd féorvos
megbizasa alapjan.

A szakmai veretd testilet Qlésén tandcskozasi jogaal részt vehet a fenntarto képviseldje, az
lgazgatd féorvos &3 a gazdasagi igazgato.

A festlleti Ulésre meghivhatd tovabbi személyek névsora — a szakmai vezetd testillet
egystértesevel — az Igazgatd fdorvos Titkarsdgan vezetett nyilvantartasban kerlll régzitésre.

A szakmai vezetd festilet a tagjal kbzll egyszerl szottbhségoel elndkst valaszt és
gondoskodik sajat Dgyrendiének kialakitasard!

A szakmai vezetd testillet évente legalabb két (lést tart. A szakmai vezetd testilet Glését a
testillet elndke szlkség szerint hivja 6ssze. Koteles 6sszehivni a testliet Ulését abban az
esetben, ha ezt a vezetd testilet legaladbly egyharmada irashan kezdeményezi. A szakmai
veretd testiilst lésére minden esetben meg kell hivni az lgazgatd fSorvost, a gazdasagi
igazgaiot, akik tanacsknzasi joggal vesznek részt az (lésen.

A szakmai vezetd testllet Olése akkor hatarazatképes, ha tagjainak tébb mint a2 fele jelen
van. A szakmai vezetd testlilet hatarozatait a jelen levd tagok tbbségi szavazatdval hozza,
a2z egyetertési jogktrokben a dintéshez az dsszes tag thbb mint felenek egyetértd szavazata
sziikséges.

A szakmai vezetd testiilet feladatar:

- reészt vesz az imtézet szervezeti es mikbdési szabdlyzata, hazirendje,
midositdsanak elfkészitésdében,

- véleményt nyilvanit a gybégyintézetet erintd egészséglgyi ellatasi szerzideés
meghkdtésare iranyuld palyazat elbiraldsa sordn,

- véleményezi, illetve rangsorolja a szakagi vezetdk és a szakmai egységek
vezetdi munkakbdreinek betdltésére beérkezett pal},fazatmkat

= grtékeli; &5 szakmai-szempontbél-rangseorolja a-kbzremiikédsi- szolgaltatasokra - -~ -

becrkezett kilsd palydazatokat,

= az lgazgatd féorvos felé javaslattétell joga van, illetve

— az [gazgatd fOorvos felkérésére meghatarozott szakmai kerdéshen véleményt
Ayilyanit

Az lgazgato fdorvos Koteles Kikérni a szakmai vezétﬁ testiilet allasfoglalasat:

— aszakagi vezetdk meagbizdsa ¢s a meghizas visszavonasa esetén,
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— gz intézet szakmai egységei veretiinek megbizasa, illetve a veretdi megbizds
visszavonasa esetén,
— minden olyan essthen, amelyhen eqgyeténtési foq illeti meq a Testilletet,

A szakmai vezetﬁ testillet egyetértése szilkséges:
— azintézet szakmai tervéheaz,
— azZ intézet fejiesztési pricritasainak meghatarozasahoz,
- a szakagi vezetbk meghizasanal, kinevezéseknél a Kkilén jogszabalyban
meghatarozott feltetelek aloli felmentéshez,
- a mindségpolitika kialakitdsdhoz.

. RESZ: MUNKABIZOTTSAGOK

A szakmal munkabizottsagok a dintések elékészitéze érdekében mikddnek.

Javasiattételi, véleményezési jongal rendeikeznek,

A bizotisag tagjait az Igazgatd fGorvos bizza meg.

A bizpttsayg mikddési rendjét sajat hataskdrben dolgozza ki, melyst az Igazgatd fHorvos
hagy jova.

1. MOSZERBIZOTTSAG

Az Intézmény orvosi milszerparkjanak fejlesztésével &z az orvosi milszersk beszarzéséval
kapcsolatos dontés-eldkészites érdekében miszerbizottsagot milkddtst. A bizottzsag tagjai
sajat maguk kézill vilasrtanak einékat.

A titkarni teendbket az Orvosi Gep-miszeriigyl Foeldadd 18tja el

2. TUDOMANYOS, OKTATASIES KUTATASI BIZOTTSAG

A Tudomanyos, Oklatasi és Kutatdsi Bizoltsag az orvos szakmai, tovabba a szakképzéssel
és tovabbképzéssel, valamint a kutatasokkal kapcsolatos szakkérdésekben az Igazgatd
fGorvos véleményezd, javaslattévd &s tanacsadd testilete &5 allast foglal az Intézeten belil
felmerd etikai Ggyekben. A bizottsdg tagjai maguk donfenek az eIndk és titkar személyérd|.

3. GYOGYSZERTERAPIAS BIZOTTSAG

Alapvett feladata az Intézet gydgyszerfe]hasznéfésénak értékeléﬁe, javaslatok
megfogalmazasa az Infézet vezetése szamara,

A bizottsag feladata a hatékony és a gazdasagos terapidra vald térekvés elcseg:tese
szorgalmardsa. Javaslatot tesz a  gybdgyszerigénylés  rendjének  kialakitdsara, a
gyugyszerrendeléssel kapcs::latﬂs ésszeru kﬂrlétﬂzasﬂk bevezetésére.

A b:zottsag elndke az Igazgato fBorvos altal meghazntt a gyogysieﬁerapla kérdéseiben
jartas orvos, titkara az Intézet vezetd asszisztens.
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4, SZOCIALIS SEGELYEZEST ELOKESZITO BIZOTTSAG

A ZUgloi Egeszseglgyi Szolgalat szocialis segélyak slbirdlasaval kapesolatos kérdésekben
az lgazgatd foorvos véleményezd, javasiattévd és tanacsadd testilete. Javaslatot tesz a
seyélyek elosztasara,

Osszetstele az Igazgato foorvos Titkarsagan vezetett nyilvantartasban kerll rogzitésre,
melyet a dalgozrdl szaméra az Intraneten teeziink kozzg.

5. KOCKAZATERTEKELESI MUNKACSOPORT

A ZESZ Szervezeti és Milkddési Szabalyzata alapjan az Intezmeny lgazgald féorvosa hozza
|Etre a2 Munkagsoporiot és bizza meg iagjait. A munkahelyi vegzélyekkel é&s artalmakial
kapcsolatos kérdésekben allast foglal, velemenyez, javasiaiol lesz az ilgazgato féorvos
régrére.

IV. RESZ: ERDEKKEPVISELETI SZERVEK

1. KOzZALKALMAZOTTI TANACS (KT)

A KT feladata a munkavailalok s a munkaltaid kézatl egyetértésra tGrakvés. Ezen feladatat
Kit.-ber biztosiioft egyitt diéntési és vélemenyezési jog gyakorlasaval teljesiti. Meghivas
esetén a KT eindke {vagy helyettese) az Intdzmény testlleti Ul€seain vesz részt

A HKozalkalmarottt Tandcs &s 2 munkaltaié kapcsolatrendszerdt erintd kérdéseket a
‘Kazalkalmazotti Szabalyzat rdg=ii.

2. MAGYAR ORVOS] KAMARA SZERVEZETE {MOK}

A Magyar Orvosi Kamara illetékes szervezete az orvosi hivatas gyakorlasaval fisszef(iggd
ugyekben képvisell és védi az orvosi kar {ekintélyét, érdekeit és jogait.

Velemenyezesi jogot gyakorol magasabb vezetd Kinevezésanél,

A jogszabalyban meghatarozott esetekben az orvosokkal szemben etikal eljarast folytat le.

3. MaGYAR EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOI KAMARA (MESZK)

A 'MESZK a szakdolgozdi hivatds gyakorlasaval dsszefliggd Ugyekben képvisel és védi a
- -szakdolgozoi. kar-tekintélyet, testilsteinek -és. tagjainak -&rdekeit, tovabbd a szakdolgozok
jogait.

4. 8ZAKSZERVEZET (EDDSZ}

A kbzalkalmazottak  érdekképviseleti, erdekvédelmi  reprezentativ  szervezste az
Foészséggyben . és Szocidlis Agazatban Dolgozék Demokratikus Szakszervezetének
intezmenyi alapszervezete. Legmagasabb foruma a Bizalmi Testllet, operativ intézménye a
Sraksrervezet! Bizottsdg, mindketid vezetfie a Szakszervezet elnéike.
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A szakszervezel a tirvényben biztositott jogosultsagait kizardiag a kbzalkalmazotiak érdeke
ervényesitése céljabdl gyakorolfa.

A szakszervezet elndke folyamatosan {ajékoztatja a munkaliaiét a kizalkalmazotiak kollektiv
problémajardl, a munkijukat befolydsoléd kérdlményekrdl, masrészrdl megismersti a
munkaltatc elfzetes elkepzeleseit az érintettekkel, segiti az erdekek kélcsbnids
megjelenitését. :

Az alndk meghivott résztvevije a vezeldi értekezleteknek, tanacskozasi joggal jelen van
minden olyan Ulésen, ahol a kézalkalmazoftakai érintd élet &s munkakoriiményeiket
befolyasolo dontéseket készit eld a munkaltatd.

Bérfajlesztés, bérjellenl kifizetds, dvikdzi bérkorrekeid, valamint jutalmazis elott - az
érdekkepviseleti testlletek vélemanyet kepviselve — az eindik részt vesz az elosztas elveinek
kialakitdzaban, a ddntések slbkésziiésében.

A munkaltatd és a szakszervezet torvényben szabalyozoft egyltimikadését a hatalyos
KOLLEKTIV SZERZODES részletezi.
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V. FEJEZET: AZ INTEZMENY
MUKODESE

. RESZ

1. ALAPELVEK

Az Intézmeny mikddeset az ervenyben lévd jogszabalyok alapjan készilt jelen Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat és az erzel dsszhangban kiadol sgyéb szabalyzd dokumentumok
hatérozzak meg.

Az Intézmény az Alapitd Okiratban foglaltak és 2 mindenkor] joaszabélyek rendelkezesei
alapjan mlkddik az alabbi iranyelvek figyelembevéteisvel.

— & betegek szakszer(l éz lehetdleg teljes kird ellatasanak biztositasa;

- alakpsszag egészsagi allapotanak folyamatos javitasa;

— alakossag kérében az egészséges &letmod terjeszigse, egészségre nevelss;

— & betegjogok tiszteletben tartasa; :

— & folyamatos fgjlesztdés, mind a munkavallaldk szakmai tovabb fejiddésat, mind a jokbb
szakmai munkat eldseqitd technikal esrkdézdk, munkamadszerek tekintetében;

=~ a tevékenysén keretében egyltmikddés valamennyi  érdekelt  rmunkahellyst,
tarsintezménnyel és aegyéh srerverstekkel

—~  az elvégzett munka mindségének bizlositasa, folyamatos javitasa;

— az [ntézmeény gazdalkodasi rendjének, a kiltségvetés beiartésanak és a folyamatos
pénziigyi egyensitly fenntartasanak biztositasa,

2. A MUOKODES ALTALANOS SZABALYAI

- A beutald arvos a mindenkor jogszabalyoknak megfeieléen utalbatja be a betegst a
jarabeteg-ellatas szakrendeldssire. A beutalon az iranydiagnézist és a diagnosztikai
prablémat fel kel tntetni &s a szakrendelés szamara valamennyi sziikséges adatot a
beteggel kapcsolatban rendelkezésre kell bocsatani. A boratériumi vizsgalatokra
=z3l0 beutaldkon gondosan mag kall jeldini az orvosszakmai szabdlyok szerint a beteg
feligielezett diagnozisanak mepgerisitésshez vagy kizarasahoz, iletve gondozasdhoz
feligtlenl sztkséges vizsgalatokat,

- A szakrendelés feladata, hogy a beteg héziorvosat és a beutalast kérd szakorvost
kellden t3jékoziassa a beteggel dsszefliggd, valamennyi szakmai kerdéshen.

— Az alapellatas &5 a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre

. vonatkoza eldirdsoknak megfeleléen. A kanziliumot a hdzigrvosnal kezdeményezhetia_ _ _

beteg es hozzatartozoja is

— A jarobeteg-ellatas szakrendelesel kbzdt szoros egylitmikédést kel kialakitani és
fenntartani, 2 betegek diagnosziikai problémaival, gydavkezelésikkel dsszeflggesben.

A beteg, amennyiben érvényes tarsadalombiziositasi jogviszonnyal és az elbirt esstekben
orvosi beutaloval rendelkezik, a szakrendelés szolgaltatasait téritésmentesen, veheti
igénybe, kivéve azokat a szolgaltatasokat, amelyeket jogsrabaly téritéshez kit
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A szakrendelésen a betegfogadas rendje — |ehetéség szerint — a lakossagi szikséglethez
igazodik. A betegfogadas rendjet naprakész allapotban, megfeleld médon. 4l lathaté helyen
ki keli flggeszteni a munkahelyen, &5 meg keli kOldeni az intézet mikédéasi terlilsien a tiszti
forvosnak &5 a beutalasi joggal felruhazott orvosoknak Emél az intézet 1gazgatd féorvosa
kételes gondoskodni.

A beteg az egyes szakellatasokat a rendelési idében veheti igénybe. Ellatasra tériénd
bejelentkezést (kivéve a sirgds elldtast), a rendeldés befejezésdt megeldzs fel oraban mar
rem all médunkban elfogadni

3. A BETEGELLATAS SzABALYA!

3.1 A betegek fogadasa

A betegeket az Intézmeny betegfogadasma kijeldit munkahetyén a betegirdnyitok vagy
egy-egy rendelében az assrisziensek fogadjak. A siirgdsségi esetakben soron Kivid kell
2z ellatast biztositani, az dére rendelt betegeket az idbpont figyelembeavételéval,
egyébként a vizsgalatra jelentkezéket az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket fogadd ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkezd rendelkezik-e a téritésmentes
gllatast biztositd okmannyal, és a kizardlag beutaloval igénybe wehetd: rendeléseknél
beutaloval, vagy a visszarendelés tényét igazolé ambulans lappal. Ezt kévetden elvegzi
azokat a nyillvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelesre kdieleztiek. Az
adatokat az adatvedelemre vonatkezd jogszabalyok, belsd szabdlyozas szerint kell
kezelni.

3.2 A betegek ellatdsa
A betegek ellatidsanak altalanos szabalyai az alap- és jarébeteg-szakellatisban

A betegek ellatasa soran el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek:
— & beiegséglek) megallapitasahoz,
— a beteg allapotanak megitéléséhez,
~ a8 gydgykezelés eredmenyességének ertdékelésdheaz,
— & kerestkeptelensay elbiralasahoz a mindenkon Ewenyes orvosszakmai szabalyok
szerint szilkségesek.

A betegeket vizegalatra egyenként kell bebocsatani. Mas beteg vagy illetéktelen személy
a vizsgalatnal, gydgykezelésnél nem lehet jelen.

A beteget kézvetienli ellétd orvos a rendelkezésre allo beutals es egyéb elézmények
dokumentacidi attekintése utan meghallgatia a beteg panaszait és elvégzi a szakmai
szabalyok szerint sziikseges vizsgalatokat. Az ennek alapian felallitott kérképekrdl|
tajekuztat]a a beteget &5 meghaiarozza a szukseges terapla‘l

Amennyiben a betegségre vonatkozé diagndzishoz a vizsgald orvosnak tovabbi
informaciora lenne szlksége, a befeget diagnosziikai egységekbe vagy mas
szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, illetve konziliumkérés céljabal,

A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalds alapjat képezé szakorvosi vizsgalatot,
hanam az indokolt szakvizsgalatokat is &l kell vagezni,

A vizsgalatot végzd orvos szilkseg szerint
— gyogyszen, gyogyaszati segedeszkizt, gyogyfirdd ellatast rendel;
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— tdppénzes dlloméanyba veszi a beteget;

—  konziliumat ker

- diagnosztikai vizegalatot kér;

— gondozasba vesz;

- latleletet készit

— fekvobeteg-elléié gydgyintézetbe utalja a beteget;
— igénybe veszi a mentdszolgalatot,

A kezelGorvos koteles tovabba minden olyan adat rogzitésére, melyet valamely
jogszabaly vaay belsé szabalyozas szamara eldir.

Az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredmenyerdl a beteg részére szakvélemenyt és
szlkseg szernt igazolast kel adni.

3.3. Az egészségiigyi dokumentacid vezetése

Az ellatas soran a személyazonosité adatok, valamint az egészségigyi adatok azon része,
amelyek a finanszirozasi adatszolgaltatashoz sz(kségesek, minden esetben rogzitésre
keriinek az Intézményben hasznalt orvos-informatikai rendszerben, Az informatikai
rendszerben régzitett adatok kézponti archivaldsat az informatikai egyseg vegzi. Az ellatas
soran keletkezett dokumentumok kezelésst az adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozd
jogszabalyi eldirdsck, llletve beisd szabalyozasck szigora betartasaval kell végezni.

3.4 A betegek jogai és kitelezeftségei

Az Egeszseglgyrdl szold 1297, évi CLIV tv. |l fejezete hatdrozza meg a betegek jogait
£s kitelezetizségeit

A beteqeket az alabbi jogok illetik meg:;

— Az emberi melttsaghoz vald jog;

— Az epgésrséqugyi ellatashoz vald jog;

—  Kapcsolaitartas jogs;

— Az Intézmény elhagyasanak joga;

—  Tajekoztatashoz vald jog;

— Az dnrendelkeréshez vald jog;

— Az elldtas visszautasitdsanak | Joga;

— A betegekre vonatkozo egeszsegligyi dokumertaci meglsmeresenek joga;
— Az orvosi titoktartashoz valé jog.

A betegek kételezetisége ar egészeéglgyi szolgaltatésra vonatkozo jogszabalyck &5 az
intezményrend tiszteletben tartasa, valamint az ellatasban kozremikodd egészséglgyi
dolgozdkkal vald egyittmikidés.

A betegjogok érvényesiilésa:

- Az--Egeszeegigyl “Torvéenyben szabalyozott betegjogok: érvényesilését, ttszteletberl

Jtatésat a kézvetlen és _a kizvetett befegelldtasban_ részivevd dolgozok_ kitelesek.
biztositani. A betegeknek a gybgyito-megelézd szakmai munkara, az elbanasra, személyi
jogaikra vagy egyéb adminisztrativ intézkedésekre vonatkozd panaszaik kivizsgaldsa a
FPanaszkezelési Szabalyzat szerint toérienik. A terlisti betegjogi képviseld nevét, az
Ogyfélfogadas helyét, idejét ar Intézmény teriletén a betegek szémara jal lathatd helyen
ki kell figgeszieni.

3.5 Rendkiviili események — a halottakkal kapcsclatos teenddék
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Amennyiben az Intdzmény barmely terlletén, vagy az Intézmeny kdzvetlen
kérnyezetében elhaldloras fordul eld, gy a szlkseges teenddk megtételére (ideértve a
haloti-vizsgalati bizonyitvany kiallitdsat is) a rendkivili események Ugyelsti beosztasa
szerinti haziorvos kiteles., Ugyancsak & értesitendd, ha szakrendeld helyiségén kival az
Inteézrnény wvalamely terlletén, wvagy az Inteézmény kbzvetlen kdrnyszetdben
eszméletveszigssel nam jard rosszullétet észlelnek

Az Intézmeényben bekivetkezett rendkiviili halal esetében, amelynal az azoennali helyszini
halotiszemle foganatositasa a halal kirliményesinek tisztdzasahoz elengedhetetlen, az
észleld orvos kiteles haladékiatanul intézkedni, hogy a holttest &s a kirmyszet a
rendéreegi halottszemle megkezdeseéiy lehetbley érintetlendl maradjen.

Eszméletlen beteg észleiése esetén az Ujradlesziési Szabalyzat szerint kell eljarni,

1. RESZ: AZ EGYES SZAKFELADATOK ALTALANOS
MUKODESI SZABALYAI

1. JAROBETEG-SZAKELLATAS

A szakrendelések a =zakterlietiknek megfelelc gyogyltd-megeldzd isvékenyséast
végzik, a progressziv betegellatas elveinek betartasaval. Azok a szakrendelesek, ahol a
szakszemeélyzet felkészilt ama és a targyi feltételek is megfeisldéek, az
alaptevékenységik meilett szaklerliletlkhdz tartozd specidlis feladatokat is elfatnak. A
srakelldtdst szakorvosok végzik, szakdolgozdi  kézremlkddéssel  Feladatukat
kbzalkalmazott jogviszonyban, kizremikeddi, llletve megbizési szerzbdes kereteben
latjak ei.

1.1 RENDELESVEZETO FOORVOS FELADATAI, FELELOSSEGI KORE

(A vezetdk altalanos feladatain, jegkérén és feleldsséqén tal}

— Vezeti s irdnyitfa a szakorvosi rendeles munkajat;

— Felelés a szakma szabalyai szerint t&rténd szinvonalas gyogyitc munkaert,

— Felelés a jogszabalyi és intézményi szintl iranyelvek betaridsdért és
betartatasaért;

— Felelés a részlegfrendelés munkafegyelméént, valamint az etikai kdvetelmények
betartdsaart,

— Felelés a munka- és tlzvédelmi eldirasok betartasaért s betar‘taiasaert

— Gondaskodik a higiéneés szabalyok betartasard;

— Felelés a rendelés birtokaban |&vé anyadi eszkézok szakszeri fe!haszna]asaert

- — - Felelés--a-- rendelés - dokumentaciéjanak- naprakész- allapotast,— valamint - &
finanszirozdsi adatszolgaltatashoz szlksepes adatrogzitésé,

— Ellenéirzi a rendelés eqyéb adatszolgaltatasi tevekenyseget is (jelerdsti v,
jelentések, tappenzes naplo sth.}y;

— Alkalmazza és betartja, illetve befariatia = tdrvényi eldirasokat, valamint a
Szervezeti és MikOdesi Szabdlyzatban, kérevelekben, belsé utasitasokban,
munkakdriffeladatksri leirasban foglaltakat;

— Kételes kidolgozni és munkatarsaival ismertetni a rendelés mikddést rendjgt,

— Felelds a kdltségtakarékos gyogyitas megszervezéssert az ranyitasa alatt 1&vd
szakrendeléseken;
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A NEAK/Budapest Fiwaros Kormmanyhivatals Egészségbiztositasi Pénztan
Szakigazgatasi Szerve dltal nem finanszirozott elldtasok eseién gondoskodik 2
teritéses vizsgalat &5 gydgykezelés felajaniasarol, illetve annak elvénzésérdl ar
Egészségiigyl szolgaltatésok téritési dijairdl sz4(0 szabalyzat szerint;
Rendszeresen <llendrzi a feleldsseg kirgbe tartczo intézkedések betartasat,
valamint az egészséglgyi dolgozdk/orvosck munkajat;

Munkahalyi erickezletet tart — igy gondoskodva az informaciok celba jutasardl, a
kozvetlen vélemények és javasiatok megismergsérdl &5 hasznositasardl;
Feletteseivel rendszeres, szoros  munkakapesolatot tart, a3 rendkivili
eseményekrdl mielébhb tajékoztatja dkef;

A szervereti egység mikddését érimtd valtozasrdl jelentési kdtelezettsege van. E
valiczasokral tajékoztatni kételes a  tarsrendeleseket, alapellatast és &
betegiranyitast,

Szabadsagolasi tervet készit;

Kapcsolatot tart a tdbbi rendelés foorvasaival, illetve azon kérhazi Klinikai
osztalyokkal, amelyekkel kizvellen kapcsclata wvan vagy a progressziv
betegellatas elvei szerint az dltala beutalt beteqgeket kezalik;

Felelbs a vezethi ellendrzés clvegzéseart;

Elkésziti az orvosok tovabbképzési tervet figvelve a rendelés zavartalan
miikddésére;

Meghatarozza a szakrendelés betegfogadasi rendjet és a betegfopadasi lista
vezetéstnek a szakrendelésre vonatkozsd szabdlyait;

Ezeken kivll, mivel szakrendelést folytal, mint szakorves a ,szakorvos feladatai,
felzlfsségi kire” cimszd alaft megfogalmarzottak is vonatkoznak ra.

1.2 SZAKORVOS FELADATAI, FELELOSSEGI KORE

Szakorvos] képesitéssel rendelkezd orvos, jarobeteg-szakeliatast végez;

Munkajat a vezetd fGorvos iranyitasaval, az altala meghatarozott médon és
beosztdsban végzi,

Feladata a jarobeteg-szakellatas, a gondozasi es fanacsadasi tevékenység: a
beteg tovabb utaldsa a szilkségesnek itélt diagnosztikai &= szakorvosi vizsgdlatra,
valamint terapias eljarasra;  gyogykezelésben reszesiteni a2 hozza forduld
betegeket, gyogyszert é&s gybdgyaszati segedeszkézi  rendelni,  valamint
felvilagositast nydjtani; _

Intézi a keresdképtelenséggel kapcosolatos teljes karl adminisztracidt. Ennek
kapcsan figyelembe veszi a tappénzes felllvizsgald orvos észrevetelsit;

A szakorvosi elldtdsra taridsabban nem szoruld beteget irdsos véleményének
kizlésével kezelborvosahoz irdnyitja;

Sriikség esetén fekviibeteg-elldic gydgyintézetbe al;

kKonzilium formajaban orvost elldtast végez az alapellatis orvosanak kérésers —
szlkseg szernt a beteg lakdsan I8 — a belsd szabalyozasnak megfzleld
adminisziracidoval. A szabdlyoknak megfeiglden naprakészen vezeli =
dokumentaciot, egyarart beleérive a Korieirassal kapcsolatos- és  kitelezd

finanszirozdsi adatszolgaiatissal kapesolatos informatikal adminisztraciot,
~A-betegellatas kapcsan egyittmiikddik a {ébbi-szakrendeléssel -és az -alapellatas

orvosaival;
Iranyitia €s ellenérzi a vele egyitt dolgozd asszisztens munkajat.
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1.3 VEZETO ASSZISZTENS

Adoft betegelldts szervezell egységen belll gondoskodik a mindségi betegellatissal
kapcsolatos asszisziensi feladatok elvégzésérdl és elvegeztetaserdi

Faladaia:

~ Gondoskodik a mikddésher szilkséges gydgyszer, vegyszer, sZzakmal anyag
rendelkerésre alldzarol, annak lgjarati idsjet rendszeresen ellenbrzi;

~ Betartia és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv hulladékgyljies szabalyait;

— Avrendelésher sziikseges asszisziensek beosztasst elkésziti;

—  Gép- &s miszerpark hibaja esetén intézkedik a javittatasrol;

— Figyelemmel kisén a szakdolgozok nyilvantartasi kadyajanak érnvényességi idejét,

— Elkészih a baoszioft asszisztensek munkakdriffeladatkdn leirasat;

— A szakrendelés mikddését enmd vallozasrdl a szerveret] egyséq vezetd fdorvos
utasitasdnak megfeleléen tajékoztatni koteles a tarsrendeleseket, az alapellatast
&5 a betegiranyitast;

- A szakrendelés dolgozdival (orvos, asszisziens) egyeztetve elkésziti a
szakdolgozok szabadsagolasi tervéd, amit a szervereti egység veretd fSorvosa
hagy jova:

— A szakrendelés szakdolpozdival és 3 szakrendelést veretd fHorvossal egyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az intézeti vezetd asszisztensnek fovabbit,

— Amennyben a folyamatos munkavégzesét olyan tényezd, vagy rendkivili
egemény akadalyozza, amit sajat hataskdrben nem tud rendezni, kiteles azonnali
hatallyal feletteseit tajékoztatni.

—  Munkajarsl, tevékenységerdl felsteseinek (a megkapoft szempontok alapjan}
szoban és irasban beszamol.

- Reszt vesz a wvezetd asszisziensi ertekezletzken, az oft elhangzottakrdl
tajekoztatja a szervezeti eqység asszisztensell es a szakrendelés vezetd
foorvosat.

A vezeld asszisttensek az adott rendeldben assrisrenskant mikddnek.

1.4 SZAKASSZISZTENS, ASSZISZTENS

Feladata:
— A betegek fogadasa;
— Az orvos alfal eléirt szakmai feladatok elvégrése;
— A betegek ellatasaval kapcsolatos egyeb orvosi utasitasok, feladatok elvégrése;
— A vezetd asszisziens - altal meghatarozott, a szakrendelés milkGdesével
osszefigod feladatok ellatasa.

2. ALAPELLATAS _ _

Az alapellatas a szakterileteknek megfeleiten gyogyita-megeldzd tevékenységet végez,
Biztositja a felndit, hazi gyermekorvosi szolgalat, ifjusag egészségigyi szolgalat, agyeleti
szoigalat, védondi szolgalat, felnttt-, gyermek- és ifjusagi fogaszat, valamint az otthoni
szakapolas ellatasi feltéleleit E szolgdltatdsi korén belal feladata a lakossag
egészségének megbrzése, megbetegedés esetén az  egészségnek e85 a
munkakepessegnek a lehatséges legnagyobb mértéki helyreallitasa.
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2.1 A FELNGTT- £S5 GYERMEK HAZIORVOSI SZOLGALAT

— A gvermek és felndit haziorvosi ellatast az Onkormmanyzattal feladatatvallalasi

AZ

szerzddést kotott egészsegigyi vallalkezasok |atjdk el Ellendrzesi és fellgyelefi
jogkarrel Budapest Févéros Kommanyhivatala MNepegészseglgyl Szakigazgatési
szerve rendelkezik. _

A gyermek haziorvosok kilén megéllapodas szerint  iskola-egészségligy
tevekenységlk kersteben az Wjisag-egqészséalgyl Szelgalatnal meghatarozott
feladatokat végzik okiatasi intézményekben.

2.2 AZ IFJUSAG-EGESZSEGIGYI SZOLGALAT

ifjilsagi orvosck a kézépfokd és reszben alapfokl oktatasi intézményekben

rendelnek. A vizsgalatra kijeldlt tanuldcsoporiot az iskola vezetdjevel tortent eldzetes
egyertetes utdn kell meghatarczni oly mdédon, hoay a fanuldk okiatasi idejebdl
lehetéség szerint a legkevesebbet veszitsék

Az ifjlsagi orvos elvepgzi az eidit- vagy az altala szlksegesnek tartoit
vizegalatokat, szlirdvizsgalatokat és felméri az intezmeny tanuldinak egészségi
allapotat. _

Munkajat az ifjusagi vedtnivel kizdsen vegzi,

A tanuldk egeszsegligyi ellatdsan kivili egyéb iskola-egészséglgyl feladatokat
{kdrnyezet-egészsegigy. elelmezes-egeszséglgy., balesetvédelem,
egészsegnevelés, palyavdlasztasi fandcsadds) az iskolaorvos é&s a védbtnd az
oktatasi intézmeny veretdjével, illetileg a szakmai szervezstekksl egylttmiikddve
vegzi.

2.3 A VEDONGI SZoLGALAT MUKODESE

A veddndi szolgalat mikodése a vonatkozd szakmai jogszabalyokban részletesen
meghatarozeit. A szolgalat tagjai: terlleti, iskola és ifilsagi vedindk.

A Bzolgalat tagjai a kerDlethen miiksdd négy véddndi telephely egyikehez integralva
végzik munkajukat, de feladataik specialitasabol addddan tevékenységiiket a tandcsadan
tul a csaladok otthonaban, dvodaban, iskolaban, kizissegi programokra alkalmas helyen
is végzilc

Tevékenységik soran egylittmiikédnek:

“az egdszséyliyi alap-és szakelldtassal, kiemelten - - - - o o - s

a szilész-ndgyogyasz szakorvossal, gyermek haziorvossal, iskola és ifjisag-
egészsegligyi orvoessal, valamint
oktatasi-, gyermekjcléti &s szocialis intézmenyskkel, iletve azok szakembereivel.

2 4 FELNOTT FOGORVOS! ALAPELLATAS
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Tevekenysege soran a 18 even fellli lakossag folyamatos fogaszati cllentizesst és
ellatasat biztositja két telephelyen 8-20 Graig két miszakban.

A slrgbssegl s U betegek ellatédsat mindkét telephelyen az ambuldns rendelés
biztcsitja, melynek beosztasa egy hénapra elére hiztositoft,

A Gzolgalat kerstében mikddd rendelések a vonatkozd szakmai szabalyok,
jogszabalyok &s a rendelések altaldnos elvei szerint folytatjak tevekenységlket.

2.5 GYERMEK ES IFJUSAGI FOGASZAT

Tevékenysége soran a 18 év alatti gyermek &s fiatalkor( lakessag folyamatos fogaszati
elleniirzését &3 ellatasat biztositja két telephelyen 8-20 oraig két mlszakban.

E szakfeladat a kerilletben mikddd ockiatas intézményekkel egyittmiikodve, eldzates
beosztas szerint végzi iskolafogaszat tevékenysegét.

A Szolgalat kerstében mikdédd rendelések a vonatkozo. szakmai  szabalyok,
jogszabalyok és a rendelesek alftalanos elvei szerint folytatjak tevékenységlket,

2.6 OTTHONI SZAKAPOLAS

A Szolgélat a haziorvosok —illetve a szakrendelések orvosainak— igényei szerint
biztositia az ofthonukban ellathatd betegek szakdpolasat, rehabiltdcidiat. A
mindannapos fetadatok igényét a szolgalat vezetdjénél kelf leadni, aki gondoskodik a
megfelelt szakember kikaldésérs,

A beteg ellatasat az elrendeld orvos ellendrzi, a szakdolgozd munksdjat mindenkor az
orvos utasitisa szerint kiteles elvégezni,

Az Otthoni Szakapolasban reszt vevd valamennyi dolgozéd kételes a betegek
latogatésara vonatkozd nyilvantartasait ellendrzésre alkaimas altapotban, folyamatosan
vezetni,

2.1 HOSPICE SZOLGALAT

A Szolgalat a haziorvesok —llefve a szakrendelések orvosainak- igényet szerint
biztositia az otthonukban ellathaté vegstadiumd betegek palliativ szakapoldséi A
mindennapos feladatok igenyét a szolgalat vezettjénél kell leadni, aki gendoskodik a
megfelel szakember kikldéséral,

A beteg ellatasat az elrendeld orvos ellendrzi, a szakdolgozo munkajat mindenkor az
orvas utasltasa szerint kiteles elvégezni.

-~ A -Hospice —Bzakapotasban - részt - vevd —valameannyi ~dolgozo- kételes a “betegek- —— - — 7~
latogatasara vonatkozd nyilvantartdsait ellendrzésre alkalmas aliapotban, folyamatosan
varetnl,
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1. RESZ

1. A TAKARITAS ES A HIGIENES REND ALTALANOS SZABALYAI

Az intézet-higiene, a fertbtlenités és a takaritds részletes rendjét belst szabdlyzatban kell
kiadni. A belsd szabélyozast az intézetl higienikus dolgozza ki, es az igazgatd tborvos hagyja
jéva.

2. A VESZELYES HULLADEKOQK KEZELESE

A veszélyes hulladékokkal Kkapcsolatos feladatokat  belsé  szabalyzatban, a
JAULLADEKKEZELESI SZABALYZAT -ban kell rogziteni. A belsd szabdlyzatot a
kirnyezetvédsimi megbizott késziti, &5 az Inaznato fSarves hagyja jova.

IvV. RESZ

1. OKTATAS, KEPZES, SZAKKEPZES

A mindseni betegellatas érdekeben az Intézmény dolgozéinak folyamatos oktatasardl, szak-
és tovabbkeprésérdl gondoskodni kell.

A munkatérsak tovabbképzése kompetenciajuknak megieleléen a szakdgi vezetdk
feladatkdrebe tartozik.

Az oktatadsra képzesre szént forras hatékony felhasznalasa erdekében az Intézmény
dolgozéinak szak- és tovabbképzéserol évente képzési terv készll. A ferv tartaimazza
mindazt a kérelmet, amely a terv készités iddszakaban ismert s az lgazgatd fBorves altal
engedélyezett. Az okitatasi terv elkészitéséért az intézeti veretd asszisztens felel, aki
koordinalja az oktatasi keret felhasznaldsat is.

2. TOVABBKEPZES

Az egészsaglgyl tevékenységet vegzd orvesok, fogorvosok es klinikai szakpszicholdgusok,
valamint az egészséglgyi szakdolgozdk az eldirt kreditpontok megszerzése érdekében
szakmai fovabbképrésen kdtelesek részt venni. A fovabbkepzés képzési idbszakokban
tértenik. Egy tovabbkepzési iddszak 5 év.

Tovabbképzés formai {(nem iskolarendszerii):

- a]jogszabalyban elrendelt kdtelezd tovabbképzés,
- adolgoze sajat szakmai fejlédeése erdekeében dnként vallalt tovabbképzés,
- a2z intézet megfelels szerveinek javaslatara torténd tovabbképzés,

In‘tézetl érdekbﬁl t:rl-ctatasun frendezvenyen valé-részvetelre kcteiezes

mlenyeges kotelezettsegszegést kévet el. Az intézet megfeieln szerveinek javaslatana tﬁrteno
tovabbkepzés akkor valdsulhat meg, ha abba a dolgozd is beleegyezik,

A képzésre, tovabbképzasre a jogszabalyban ill. a Kollekiiv Szerzfidéshen meghatarozottak
szerint munkaidd kedvezmények és anyagi hozzdjarulas biztosithato.
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V. RESZ: A JOGKOROK GYAKORLASANAK RENDJE

1. MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA

A munkaltatdi jogok gyakoridsa a foglalkoztatottak kézalkalmazotti  jogviszonyaval
kapocsolatos valamennyi kérdésben vald dantés jogat jelenti. Ide tartozik a kézalkalmazotti
jogviszony l&tesitése, a kinevezés modositasa, a foglalkoziaias megsziintetdse, a bér és
egyeéb anyagi dsztinzés megallapitasa, a munka minbsiiese, felelésségre vonas és az
anyagi, karteritesi felelisseg alkalmarasa.

Az Intézmény lgazagatd fGorvosa a munkaviszonnyal &sszefliggd, a fentickben felsarpitakon
i munkaitatoi jogokat a szakagi vezetdkhoz delegalia.

2. KGTELEZETTSEGVALLALASI JOGKOROK

A kételezettségvallalas részletes szabdlyail, az ahhoz tartozo iogkdriket, alairas mintakat az
Intézet Kotelezetiségvallalasi Szabdlyzata tartalmazza. Minden kételezettségvallalast
cégszerd aldirassal kell hitelesiteni. Az Intézmény kepviselelében alairasra az Igazgatd
féorvos jogosult a gazdasagi igazgato ellenjegyzésdvel.

3. ALAIRASI {KIADMANYDZASI) JOGOSULTSAGOK, AZ UGYKEZELES ES A
BELYEGZOK HASZNALATANAK REND.JE

A'belyegzdk hasznalatanak részletes szabdlyait az Iratkerelési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szabalyzat reszleiesen meghatérozza az (gykezeléssel kapesolatos eljarasi, tartalmi és
formai rendat.

4. KEPVISELET) JOGOK

Az Intézmény, mint énallé jogi személy telies jogd kepviseletst harmadik személyekkel
szemben, hatdsagok, birdésagok ek az Igazgato fdorvos latja el

Amennyiben kilsd targyalasok soran letrejové jegyzdkonyvben vagy emlékeztettben a
targyalas eredményeként olyan megallapodasck kerilngk régzitésre, amealyek elfogadssara
az Intézmény jelenigvd képviselfjének nincsen felhatalmazasa, akkor ezt a tényt a
jegyzokonyvben rdgziteni kell, és a jegyztkonyv csak gz intdzmeény részerdl torténd
cégszerl alairds utdn lesz joghatdlyos.

5. ASAJTOES A TOMEGTAJEKOZTATASI TEVEKENYSEG RENDJE

A sajto es a tbmegtajekoztatasi eszkbzdk részére az Intdzmeényt érinté kérdésekben az
lgazgatd foorvos jogosult nyilatkezni. Esetenkent az Igazgatd fBorvos mas részére
engedelyezheti a idmegkommunikacios tajékoztatast.

6. Az INTEZMENY DOLGOZOINAK ALTALANCS JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

6.1 Aialdnos jogai
— Megismerni az Intdrmény terveit, célkifizéseit, részt venmi ezek alakitasanszk
folyamataiban és megtenni a munkajaval 6sszefliggd javaslatait.
— A munkahalyi tanacskozason szabadon véleményt nyilvanitani.
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— ldében é&s hianytalanul megkapni a vegzeft munkajaért azt az illefményt, a keresetet,
a jutaimat, a juttatast, a kedverményt, amely a Kdzalkalmazottak jogalldsaral szold
térvény, a kézalkalmazotti kinevezés, valamint az Intézmény belsé szabalyai alapjan
jar.

— Elvarni vezetdité], hogy a munkavegzés feltételei és eszkézel szdmara biztositva
legyenek.

6.2 Kitelességei

— Az intézmeny |lgazgatd forvosa, srakagi vezetdje és kizvetlen felettese utasitasait,
intézkedéseit, a szabdlyzatok és szabvanyok eldirasat maradektalanul, a legiobb
tudasa szerint kiteles végrehajiani.

- Kulbnidsen felelds a feladatkorat arintd jogszabalyok, rendeletek betattasaser, be kell
tarfania a  kdzegeszséglgyi-arvanylgyi  elfiirdsckat, a  munkavédelmi,
kidmyezetvédelmi, tizrendészeti Utasitasban foglaltakat,

— Kételes az eldirt idében munkaképes allapothan megjelenni,

— Koteles betartani az sredményes munkahoz szikséges munkafegyelmst és a
rmunkahelyi rendat,

~ Munkakorében minden téie telhetdt kételes megtenni az Intézmény 6 feladatainak
szinvonalas ellatasédért a gazdasagossag szem elbft tartdsaval,

— Koteles a soron kivetkezd munka-alkalmassagi vizegalaton részt venni,
~ Koteles betartani az orvosi eskilt és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltakat,

— Ismernie kell az altala hasznalt technikai eszkizdket, és készség szinten alkalmaznia
azokat.

- Kételes gondoskodni a ra bizott anyagok, eszkéztk megdvasand|.

VI. RESZ: AZ INTEZMENY SZABALYOZASI REND.JE

1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBR SZABALYAI

Az Intézmény mikédesében a tdrvényesség 3 a  szakszerlisdg maradéktalan
hiztositasanak fontos feltétele, hogy @ munkatarsak folyamatosan megismerjék és helyssen
alkalmazzak a tevekenysegliket meghatdrozd szabalyokat. Az Intézmény mikidéseben az
afa-iGlérendeltséqi elv &érvényesii.

Az Intézmény tevékenyséqének jogszerll mlkédisteséhez a jogdsz ad segitségel.
Jogszahaly sértés észlelese eseten a munkatarsak azokat az Igazgatd fdarvosnak jelzik, és
konstruktiv javasiatot tesznek a tdrvénysdrd intdzkedeseket kivakto tirvényes eljardsokra.

e, 2_ UThSiTA'SFJ'E'GK'DR e e e e

Vezetd utasitast csak sajat hataskdrben és fiiggelmi kapesolatban adhat. Kivételes esetben
a kbzvetlen munkahelyl vezeto felettese is adhat utasitast, de errél a2 dolgozd vezetfjst
utdlag tajekoztatni kiteles.

Az utasitast modositani, vagy hatalyon kivll helyezni csak a kiadmanyazdé (kiadd, alaird)
illeive jdvahagyd vezetd vagy annak felefiese jogosult.
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Fonters jogkdvetkezményt fartaimazd, a dolgozok napyobb részét énmtd, illetve az egész
szervezetre vonatkozo utagitast irasban kelk kiadni.

Az utasitasoknak, szabalyzatoknak a jogszabalyokkal Ssszhangban keil aliniuk.

A vezetd altal kiadoit utasiids formajat fekintve lehef intézkedés, utasitds, kdrlevél,
szabalyzat, munkatery, munkakdrfeladatkor leirds sth., ha az tartalmaban a dolgozdra
nézve kitelezien elvégrendd feladaiot tartalmaz. A vezeis 4dltal irdsban  kiadott
intézkedések, utasifasck, kérlevelek sth alaki kellékeit az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazra.

a} Intézkedés

Az Intézményen belll tabb, vagy valamennyi szervezeti egységet erintd, hosszabb iddszakot
&3 komplex feladatrendszert magaba foglald tevékenység megszervezését, koordinalasat, a
viégrehajtas szabalyozasat elrendeld lgazgatsd Sorvosi feladatmegszabas.

b) Utasitas

Az utasitasban — magasabb szintll jogszabaly ervenyasitése érdekében — az Intézmeény
szervezetl egységeinek feladatai és kitelezetisdgel kerlinek szabdlynzasra, Utasitas
kizdasara az lgazgats foorvos €5 a szakagi vezetBk jogosultak.

— Az Igazgato foorvost utasitas az Intézmeny agész terlletére kiterjedd, a szervezet
és a mikddés rendiének végrehajiasara vonatkozd rendelkezés.

—~ A szakagi vezetd utasitas a szakag veretd fellgyelete ala tartozd szervezetekrs,
letve az intdzmény egészére vonatkozd szakmai intézkedés,

— Az Intézmény Ogyviteli uasitasai a szervezet tevékenysdgeinsk végarehajtasi
madszerelt, az adatszolgaltatas kdtelezetiségét, a vegrehajtas ellendrzésének
adminisztrativ bonyolitdsat régziti

¢} Kérlevél ! Tajekoztatd kirlevél
A korlevél az Intézmeény minden dolgozofat énintd utasitas, amely egyszeri alkalomra
érvényes s az utasitas végrehaitasat kovetden hatalyat veszii.

A korlevélre vanatkozd eldirasok megegysznek az Utasitasra vonatkozd eidirdsokkal
Atajgkoztatd kirievél az eseti informacidatadas eszkize.

d) Szabalyzat, Mikédési folyamatleiras

. Az Intézmény teljes tevékenysége szabalyozédsra keril Szabalyzatokban, Mikddési
folyamatleirasokban kel meghatarozni az egyes szakterlletek tevekenységének atfogd
szabdlyait, a feladatok elldtdzanak rendjét, az egységek munkatdrsainak feladataira
vonatkozd elbirasok OsszessSgél A szabalyozas alapja a keretszabalyozast kepezd
Srervezeti és Mikddési Szabilyzat Belsd szabalyzatok, Mikbdési folyamatleirdsok
kiadasara kizarolag az Igazgate féorvos jogosult, sickészitéset (a tervezetet) az illetékes
szakterllztek veretdi keszitik &5 a szolgalati Ut betartdsaval terjes=tik eib.

€) Munkatery
A tarvszer(-munkat-munkatervel bizfositiak: A munkatery a stratégiailag fontes feladatokat,

.. fevékenysegeket, hatarndbket os a felelds(ok) megnevezéséf tartalmazza., - _ _ _ _ _ _ _ .

f) Utmutatok
Az Otmutatok (mintak, nyomtatvanyok, segédletek) segitik a jogegység és az Imtezményen
beldli egységes tevékenység megvaldsitisat.

g} Munkakéniffeladatkéri leiras
A MunkakérifFeladatkon Leiras a munkaszerzédes vagy kinevezes figyslembeveislével, egy
adott munka- és feladatkire elvégzésének irasban rigziteft dokumentuma.
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A munkakoriffeladatkéri |efras az adoit konkrét személy nevesitésével készil A
munkakérifeladatkdr lefras az egysegen belll a beosziottak kdfelezden vegrehajtandd
feladatait rogzitl. A felelfsség megéallapitasara alkalmas médon tartalmazza — tibhek kozétt
— az egyes munkakdrdkbenfeladatkdirdkben elldtands feladatokat, tevékenysegi kbrdket, a
munkaliatéi jogktr gyakorasanak megjelélését, a hataskoriket, jogkdriket, felelbsségeat.

A munkakorifeladatkdri leirasokat a szervezeti egysegek vezetli készitik &5 szllkség esetén
modositasat kezdeményezik a3 szervezeti egységre meghatarozott feladatok és  a
rendelkezesre alld human erék alapjan, A munkakonfeladatkdn leirasok kidolgozisa soran
kerdlni kell az altalanos megfogalmazasokat, (Brekedni kell arra, hogy a szervezsti egységen
belll -a feladatok logikus rendben és ardnyos megierhelessel kerllljensk elosztasra. A
munkakdrfieladatkdri leirasok nyelvezete legyen kizérthetd, vilagos, témbr &s pontos A
munkakorifeladatkor leirdsokat a munkavallald, a munkahelyi vezetd altali aldirdsa utén, az
lgazgaté foorvos hagyja jova.

A munkakériffeladatksri lefrasokat harom példanyban kel elkésziteni. Melyhbdl
— egy példanyt a munkavallaldnak at kell adni,

— agy példanyt a munkahelyl vezetd &riz,

— 2gy példanyt 8 Munkalgyi Csoportnal a munkavallalé személyi anyagaban kell
elhelyezni.

A munkakériffeladatkdéri leirds 16 tartalmi kdvetelmanyei:

- a munkakbrifeladatktr megneverése (megegyezik a munkaszerzidéshen, kinevezési
pkrmanyban I&vS munkakdrrel),

—  kézvetlen feleftese, kizvetlen beosztcitjali), helyetiesitésének rendje (a helyettesitd
munkakat kell meghatarozni és ezt a helyattesitd munkakorifeladatkéri leirasaban is
rbgziteni kell), _

— a munkakorffeladatkor  betoltésének  kévetelményei, iskolai végzettséq,
szakkepzetiséy, csatieg egysb specialis ismeret &s jarfassag,

— a munkakdriffeladatkdrt bethd személy

. — feladatai {mit iranyit. mit végez, mit felugyel, mit ellendriz, és itt kell meghatarazni,
hogy & kit halysttesithet sth.},

— Telelissége (az anyagi felelGsseget is),

— kapcsolatai (iit a kitelezd kapcsolatrendszert kell meghatarozni),

~ tartos tavolléte eseten halyettesst (munkakér megnevezesével)

— amunkakdrhiéz tariozd feladatok, hatasksrok, jogkarok

— egyeh kibzdni valdk,
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3. AZ UTASITAS VEGREHAJTASA, A VEGREHAJTAS ELLENGRZESE, AZ UTASITAS
MEGTAGADASA

Az Trasbeli utasitasban foglaltak — a haialya ald tartord dolgozakra — kitelezfek A
szervezeti egysegek vezetdi a kapott utasitasokat kitelesek a beoszistt dolgozoikkal
megismertetni, az elbirasok betartasat ellendrizni.

Eagyet nem éridés esetén az utasitasban foglaltakra kiién véleményt lehet irasban a
kizdmanyozonak benyajtani. Az eltérf vélemény kinyilvanitdsanak az utasitds
viégrehajtasara halaszio hatélya nincs.

Nem kételes a dolgozd azt az utasitdst teljesiteni, amelynek végrehajtasa sajat maga, vagy
masck testi &pségdt, eodezsdadt, Sluiat veszelyezteti, jogszabalyba tkdzik, illstve amelynak
teljesitésével blncselekményt vagy szabalysértést kévet(ne) el. Az utasitds megtagaddsa
nem mentesit a munkavégzés aldl, a fogszerl utastasokat tovabbra is végre kell hajtani,
Hletve munkavégzésre rendelkezésare Xell llni.

4. A VEZETCOK BESZAMOLTATASA

A veretdi baszamoltatast szlkség szerinti gyakorisagaal, de legalabh evenként az Igazgatd
fborvos rendeli el. Beszamolasi kbtelezettsége a vezetéknek van. A beszamolas kiterjed:

— a srerveretl eqyséqg virsgalatara,

- a mikédési tapasztalatokra,

— ar irdnyitasra, ellenfirzésre,

- a szervezet tevékanysegi kérébe utalf feladatok ellatasanak mindsitésére.

Egyes wvezetdknél a Szervezell &3 MOkGdes! Szabalyzat a fentisken felil tovabbi
beszamoldsi kitelezettséget iz alfirhat.

& SZOLGALATIUT

A dolgozd kiteles a szolgalati utat betartani. Nem kell betariani a szolgalati wtat abban az
esetben, ha az Intézmeényt vagy annak munkatarsat érintd kdzérdek( bejelentést a dolgozd
az |gazgatd féorvosnak jelenti be. A szolgalati Ut betartdsanak kitelezettsége nem terjed ki a
személyl kérdésekrze, a panaszokra &s a javaslatokra.

6. A MUNKAKOROK/FELADATKOROK ATADASA ES ATVETELE

Minden munkakirfeladatkdrt, annak minden terfiletérs kitetjedden 0gy kel atadni, illetve
atvenni, hogy =z adott szervezet, oszidly, részleg munkatevékenységében ne legyen
~fennakadas, s az.djonnan kinevezett személy zdkkentmentesen képes legyen folyiaini a
beoszidssal jard feladaiok ieljesitését. A munkakdrokifeladatksrék Atadas-atvételének

szabalyait a konkrét esatben a szakdgl vezetd hatarozza meg.
Altalanos szabalyok:
- A munkakdrok/feladatkordk atadas-atvetelet a7 egyas

munkaktrikbenffeladatikorikben bekdvetkezd személyi valiozasok, valamint tartos
tavallat {varhaidan 6 hénapot meghaladd) esetén kell végrehajtani.
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- A munkakdrtfeladatkdrt a munkakdrffeladatkdr ellatésara kinevezett/megbizoft 0]
munkatarsnak  wvagy a2 munkakérfeladatkér  helyettesitésevel  megbizoft
munkatarsnak, amennyiben ez nem hiztosithatd Ogy a munkakértffeladatként a
kézvetlen vezetinek kell atacni.

- A munkakirfietadatkdr atadas-aivételt vezetéi munkakorfeladatkdr dtadas esetén,
valamint. ha a szakagi vezetd ugy hatarozza meg, ieayzikényvben kell régziteni.

- A Jegyzﬁkﬁnyvnek tartalmaznia kell:

az atadas-atvétel helyéd, iddpeonijat, targyat,

= ar Atadasra  kerfild  munkakér szakmal  feladatsit, a2 vonatkozd
munkakdriffeladatksr leirdast,

= g folyamatban levd fontosabb feladatok felscrolasat &z az  azok
vegrehajiasanak helyzetére vonatkozo adatokat, az elért eredményekst, a
mutatkozd hianyossagokat,

= az gtadasra kerlld watanyagukat utasitasokat, tervel, szabdiyzatok, leltar]
targyak ]eg‘_-,rzeket

= Az ataddnak &s az atvevonek a jegyzdkinyv taralmaval, megallapitizaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitasait.

- A munkakdrifeladatkdr atadas-atvetell  jegyzdkényvet harom  peéldanyban kel
glkesziteni, azt az atadd és az atvevémunkatars, valamint kdzvetlen munkahelyi
vezetdjlk irja ald. A jegyzikinyy egy-egy példanyat a munkakirtfieladatkort atads é=
atvevd, valamint & kézvetlen vezetd kapjak meg. Egy masolati példanyt a Munkaligyi
Osztalyra kell leacdni,

7. HELYETTESITESEKRE VONATKOZD SZABALYDK

A helyettesités a szervezetszerll helystieseknek a munkakériffeladatkorl leirdasaban
meghatarozott feladata. Szilkség esetén az lgazgatd fSorvos ettdl elterd helyettesitést is
elrendelhet.

A szervezetszer( helyettesek nelklli szervezetli egysegeknél a helyeftesitésnek két modja
van:

— a munkakdriffeladatkan leirasban erre vonatkozé bejegyzés,

— alkalomszer( Kijelblés.

Tarios tavollét esetén a Munka Ténvénykényve és a Kdzalkalmazoftak jogalldsardl szolo
Tarvény eldirdsai szerint kell eljarni.

8. KOTELEZETTSEGSZEGES ESETEN KfNETENDfJ' FLJARAS ES AZ ANYAGI
FELELOSSEGRE VONAS SZABALYA

Kolelezettségszegés, illetve egyéb jogsérés elkdvetdse esetén, tovabbd munkakiri
--mdlasztashél - eredd -kKardritési feleldsséy —eseten a- Kdzalkalmazottak- jogallasardl szdlg-~- - - - - -
Torveny, valamint a2 Munka Tdrvenykényve elbirdsal szerint kell aljami.
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9. PANASZOK, KOZERDEKD BEJELENTESEK ES JAVASLATOK (BEADVANYOK)
INTEZESE

A dolgozd headvanyat dltalaban szolgalati (ton terjeszti eld a déntésre jogosult eidljaréhoz,
A& beadvanyokatf szdban, vagy irasban lehet benyGjtani,

A betegek &8s & hozzdtartozdk panaszaival és  beadvanvaival kaposolatban  a
Panaszkezelési Szabalyzat eloirasai szerint keall efjarni,

10. AZ INTEZMENRY ORZES-VEDELMENEK SZABALYAIL

A7 Intézmeény rendészeti feladaiait &s trzés-védelmat killsd szolgaltatd |atia el az Ors vezér
teri és a Hermina Ofi telephelysn.

Alapvetd feladata:

az Intézmény szemelyi &z gépjarmil bgjaratainal a be- &3 Kilepesre vonatkozo
eléilrasok betartatasa,

a fotevekenyseg zavartalan ellatdsanak rendészeti biztositasa,

a munkaidd utani terletbrzés,

a biztonsagtechnikai rendszerek kezeigse &s feligyeleta,

1

f

11. MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM, KORNYEZETVEDELEM, SUGARVEDELEM

Az Imtézményben a munkavédelmi, a tlzvédelmi, a kérnyezetvédelmi, sugdrvédelmi
feladziok terverésdt, srervereset, a szilkseges szabalyozd dokumentumok kidolgozasat az
abban foglaltak megvaldsulasanak ellendrzését, 2 megfeleld szakképesitéssel rendelkezd,
dnallé eidadok/imegbizotiak végzik az Igazgats fhorves kizvetlen felligyelete melett.

Részleies feladataikal a munkakdrifeladatkin leirasuk/meghbizdsuk és a szakierlleirs
vonatkozd belsd szabalyzatok taralmazzak.

12. ADATVEDELEM, TITOCKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az Intézményben keletkezd, feldolgozett és taralt adatok védeims az Intézmény valamennyi
dolgozédjanak kételessége. '

Minden dolgozdnak joga van, hogy & munkdjdhoz szikseges adatokat megismere,
Betegekrdl barmityen adatot csak az arra iletékes ismerhet meg. Az Intézmény minden
dolgozdja személyébhen felel az altalz szdban vagy irasban szolgaltatolt adatokert. Az orvosi
fitoktartéds nem csak az orvosokra, hanem azokra nézve is kételezd, akik ilyen ismeret
birtokéaba jutottak munkajul soran.

Az adatvédelemmel &3 a fitokiartasi kotslezettségoel kapesolatos részletes feladatokat
Adatvédelmi szabalyzatban kell rogziteni.

" 13. HAZIREND

A fenntartd aftal jovashsgyolt Hazirendet a dolgozok &s az intézetet felkeresdk Altal
hozzatérhetd helyen kiflggeszijik. Amennyiben a Hazirendben jogszabalyl valtozas ir alb
madositast, Ugy a fenntartd jovahagyasa nélkill az Igazgatd foorvos elrendelheti a kiadast.
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VIl. RESZ: AZ INTEZMENY SZERZODESKOTESI
RENDJE

1. A NEAK/BUDAPEST FOVARGCS KORMANYHIVATALA EGESZSEGBIZTOSITASI
PENZTARI SZAKIGAZGATASI SZERVEVEL KOTOTT SZERZODES

Az epgészségigyl szolgaltatasckat vasarld NEAK/Budapest Fivaros Kormanyhivatala
Egeszségbiztosltasi Pénztari Szakigazgatasi Szervével a szetzddéseket az Igazgatd fGorvos
K6t mog, veve e o

A fimanszirozasi szerzbdes hatarozatlan idére szal. A finanszirozasi szerzfidés modositasat
barmelyik f&l kezdeményezheti a vonatkozd jogszabalyi elbirasok szerint.

2. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZERZODESEK

Az Intdzmény  munkaltatdi  joggyakorldja ar  alaptevékenységekre és az
alaptevékenységekhez kapcsolddd kisegitd, kiegészité fevékenységei ellatasa érdekében
szerzbdaéseket Kithet, A tevékenysegek ellatasa torténhet.

— kozalkalmazotti jogviszony kerstében,

— megbizas alapjan (ideérive a szabadioglalkozasd jogviszonyt is},

— vallalkozasi szerzddes szenint,

— kézremiikiddi szerzddés srerint.

3. SZERZODESKOTES REND.UE A BESZALLITOKKAL, SZOLGALTATOKKAL

A szerebdésekre vonatkozo eldirdsokat a Polgart Torvénykényy negyedik része, a Kitelmi
Jog tarfalmazza.

A szerzddés alaki és tartalmi kévetelményeire a jogszabalyban elirtakat alkalmazni
kell, lgy kiildndsean:

- & szerzidd felek megnevezése,

— a szolgaltatasak jellege, tarfalma,

— a szolgaltatas dija,

- az elszamolas média, hatardeje,

— a szerzddéskités idépont]a,

— a szerzddd felek alairasa

A szerzbdésben nem régzitett kérdésekben ({pl. szavatossag, kartérités) a Polgari
Térvénykonyy rendelkerései ar irdnyadok.

A szerzbdéseket kizarolag irashan lehet megkétni,
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4. ADATSZOLGALTATAS

Az Intézmény teliesiti az Orszdgos Stafisztikai Adatgyljtési Programnak a szak-
Minisztérium altal elirt, niézményt énntd adatszolgaltatasi kételezettségeit, Ezen kivid az
Intézmeny adatszolgaltatasi kotelezetiséggel tartozik a kdlinbdzd orszagos es ferlietf
srervek felgé is. Az adafszolgaltatasi kételezettseget az érintett szakmai egységnek kell
kévetni és teljesiteni. Az adatszolgaltatasi kitelezetiségrél, iletve annak {eljesitésérdl az
lgazgats fhorvost tajekeziatni kell,

A kils0 fol szamara datadotf, az Intézet milkodésére vq.naikozé adafokat tartalmazo
dokumentum egy példanyat a Titkarsagnak irattarozas celjara at kell adni.
A hataridore tértend adatszolgaltatas és dokumentum atadas az adatszolgaltatod felsléssége.
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VI. FEJEZET: AZ INTEZMENY
MUKODESENEK ELLENORZESI
RENDSZERE

1. KIL3) ELLENORZESEK

1.1 ANTSZ, Budapest Févaros Konnanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatisi
Szerve _

Az ANTSZ, Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészsegiigyi Szakigazgatasi Szarve
szakmai, hatésagi fellgyeleti szerv. Szakfelugyeld féorvosi haldzatan keresztil ellendrzi a
szakmai munkat az intézet ieriletén.

1.2 NEAK/Budapest Fovaros Kormanyhivatala Egészségbiztositisi Pénztari
Szakigazgatasi Szerve

A NEAK-Budapest Fovaros Komanyhivatala Egészséghiziositasi Penziari Szakigargatdsi
Szerve ellendrzd hélézatan keresztil ellentrzi az Intézmény egészségllgyl szolgaltatasainak
szerzbdés szerinti teljesitéset.

1.3 Onkormanyzat

Budapest Févaros XIV. keriilst Zugld Onkormanyzata, mint tulajdonos, alapitd &s fenntarté
folyamatosan ellendrzi az Intezmény mikodését mind szakmai, mind pedig gazdasagi
szemponthdl

2. BELSO ELLENORZESEK

2.1 Belsé ellendrzés

A belsd ellendrzést az Igazgatd fdorvos kizvetlen alarendelizégébe tartard Balsd ellendr
véqzi, A belsh ellendrzés rendjet kilén dokumentumban kell szabalyozni.

Tevékanysage ellatasa soran ellendrzi a jogszabalyok, a jogszabdlyok alapjan kiadott beisd
rendelkezesek érvényesilését, megvalosulasat, felfana a végrehajtas feszlltsdgeinek
ellentmondasait, kezdemeényezi a problemak megszinteiését, a szlkséges intézkedések
megtételét, a személyes feleldsség érvényesitését &3 a tapaszialatok hasznositasat,

2.2 Munkafolyamatba épitett (FEUVE) ellenérzések

A munkafolyamatba épitett ellendrzés minden vezetd kbielessége a szabdlyozasokban,
“illetve a munkakérifeladatkdn leirasokban foglaltak szerint,
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VIl. FEJEZET: AZ INTEZMENY
EGYUTTMUKODESI RENDSZERE ES
KULSO KAPCSOLATAI

1, ERDEKVEDELEM

A dolgozdk reprezentativ érdekképviseletl szerve az Egészsegiigyben &5 Szocidlis
Agazatban Dolgozék Demokratikus Szakszervezete. Jelen van az intézeti dontések oket
enntd megbeszélésein, szervezeltségik jo  biztositék a  munkavallald)  érdekek
kozvetitésénél. A részletes szabalyozas a Kollektiv Szerzédésben torténik,

2. KOZALKALMAZOTTI TANACS

Egyetertési jog illeti meg a Kollektiv Szerzédésben meghatérozott joleti céll pénzeszkizik
felnasznalasa, illetve az ilyen jellegl intézmények és ingatlanok hasznositasa érdekeben.
Velemenyezési joga van:

— a munkaitaté gardalkodasabdl szarmazd bevétel felhasznaldsanak tervezésénél,

- a kbzalkalmazottak nagyobb csoportidt  érinté munkalistdi  intézkedések
tervezesenél, a korengedményes nyugdijazas és a megvaltozott munkaképesséq]
kdzalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozd elképzelések targyalasanal,

— a kizalkalmazottak kepzésével dsszefliggd tervezet keszitesénél,
- a mumkaltatd munkarendjének kialakitasa ¢s az éves szabadsagolas terén.

A Kozalkalmazotti Tanacs &ltal elkészitett és az Intézmény vezetése alfal elfogadoit
Kizalkalmazotti Szabalyzata alapjan toriénik a jogok gyakoriasa.

3. MAGYAR ORVOSI KAMARA HELYI SZERVEZETE,
MAGYAR EGESZSEGIGY) SZAKDOLGOZOI KAMARA,

Az orvosok és szakdolgozok szakmai érdekvédelmi szervezetei szaméra az Intézmeény
biztositja a tevékenységilk hatékony ellatasahoz sziikséges informaciokat.
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4, BETEGJOGI KEPVISELD

Tevékenysége kildndsen az alabbiakat foglalja magéban
- Segit a betegnek panasza megfogalmazasaban.

— A beteg irdsheli meghatalmazasa alapjan eljar az illeiékes hatésagndl, s ennek
soran képviseli a beteget,

A beiegjogi kepviseld illefekességi kirében jogosult:

— az egészseglgyi szoigaltatd mikddesi terliistére belépni,
- a vonatkozd iratokba betekinteni,
— az egészségligyben dolgozdkhoz kérdést intézni.

Elérhetéségét a betegek szamara |6 tathatd helyen kell kifiggeszieni.

5. HAZIORVOSOK

Az Intézmény viszonya a haziorvosi szolgalat tagjaival meghatirozé jelentdségil. A
haziorvosokid! nagymértékben fligg az Intézmény betegforgalma. A haziorvosi szolgalat
képviseldinek #s az Intézmény vezetdésének munkatalalkozoja (vezetdi, alapellatasi
értekezletek), valamint a haziorvosok és az intézeti orvosok rendszeres szakmai talalkozdja
{rmunkaéttekezistek) kialakulf, jol mukédsd kapcsolat. Az Imtezmeny marksting munkajanak
l&nyeges reszét képezi az elldtasi terlileteken doigozd haziorvosok és a lakossdg
tajékoztatdsa az intézethen folyd egészségligy szalgaltatasokral,

6. ELLATASI TERULET ONKORMANYZATANAK EGESZSEGUGYI BiZOTTSAGA
Az Onkormanyzat és az Intézmény kozdtti kapcsclat szakmai koordindldsat végzi. A
kiegyensilyozott kapesolat az Intézmény klldetésének megvalosulasat segiti, biztositja.

7. LAKOSSAGI KAPCSOLATOK

A |akossagi kapesolatok legfontosabb része a bizalom erfsitése, melynek erdekében
szakmai forumot, szlrdvizsgalatokat kell kezdemenyezni. Folyamatos kapesolatot kell tartani
a beteg-egyesiletekkel, klubokkal
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VIll. FEJEZET: ZARO
RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatalyba lépesével a 2017.09.15-én kiadott
Szervezet &5 MUkOdasi Szabalyzat hatalyat veszti

A jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzatban meghatarozott szerverst] rend 2018.04.01-
jén lep hatalyba. A Szervereti és Mikddési szabalyzat jdvahagydja engedalyt ad, hogy a
hatélyba Iéptetéssal és a feladatok vegrehajtdsaval tsszefliggd feladatokra az Igazgato
fhorvos sajat hatasktrében, belst utasitdsban intézkedjen. Az Intézmeény beisd szabalvozd
dokumentumait a kidolgozasért feleldssk készitik el &s tartjak karban.

A Szervezetl és MUkbdesi Szabalyzat mellékleteit és a fuggeléket a jdvahagyast kivetden
falyamatosan. pontositani kell. Azokat, ha a ponfesitas a szabélyzat alapvetd elbirdsait nem
erintik, jovahagyasra nem kell fefterjeszteni.

Zaradak:
A Zugldi Egésreégiigyi Szolyalat Szervezeti s MGkidesi Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest,

Karacsony Gergely

polgamester

MELLEKLETEK:

1. sz melléklet Az Intézmény azonositdi

2. sz melléklet: Az Intézmény szervezeti felépitésének organogramija

~ FUGGELEK:

Az ellatandd alaptevékenységeket szabé]yc:ié jogszabalyok felsorolésa, a hivatkozott
intézati szabdlyzatok jegyzeke.

Kiadas: i4. Azonosito: 57 01
Catum: 2019.04 01, ldalszam: g3 763



Zuglsi Egeszsegiigyi Szolgalat

i

Szervezeti &5 MUkbdési Szabalyzat

Az Intézmény azonositoi:

NEAK kod:
PIR:

Bankszamlaszam-

Magyar Allamkincstéri szamlaszam
TB torzeszam:

ANTSZ egészségigyl srolgstiatas nyditasara
jogosito engedély szama

Egészaagqlgyi szolgaltatd egyedi azonositd

8119

514754

11784008-15514750
11784009-15514750-02130000 (OEF)

1002 300-00357326-00000017

135175011

BP-14/NEQ/03186-8/2018
(2016. 06.01-t8])

sFama: 340100

KSH szam: 15514750-B822-322-01

Adoszam- 15514750-2-42

Kiadas: 14 valtozat Azonositd: 52 M/ 1.8z, meléklet

Oatum: 2018.04.01.

Oldalszam: 171
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Kiadas: 14. Azonosita: 52 01/ 2. sz,

rmelléklet
Datum: 2019.04.01. Oldalszéam: 1/2 :




Szervezet! mm_s.:roq _m Szabalyzat

SZAKRENDELESEK, GONDCZOK:

\ Ors vezér téri talephely

Kiadas: 14.

Felngii:
. Sehészet
- Ngyogyaszat

Terhesrendelés

- Ful-Srr-Gégaszat

- Szemészet

- Ortopédla

- Uroldgia

- Mozgésszervi Oszialy:

-Reumatalagia
Fizikoterapia
Gyogytorna

- ideggydgyaszat

- Belgydgyaszat, EKG, Hypertoniz profil
. Diabetologia, Gesztacids dizbetes profil
+ Kozponti Laberatdrium

- Képalkotd Diagnosziikai Osztaly

Gyermeh:
. Sebeszet
- FGl-Orr-Gégészet
- Szemészet
. Qriopédia
. Tudégydgyaszat
- Bbrgyogyaszat
« Kardicldgia
- Kdzponti Laberatdrium mintavételi hely

Felndtt:
. Sehészet
. Fll-Orr-Gégészet -
. Szemeszet
- Urologia
Mozgasszervi Oszialy:
-Reumataliégia
Fizikoterapia
Gydpytorna
- ldeggydgyaszat
- Kardioldgia, Angiologia
. Pszichiatria +Gondozo
- Addiktologia +Gondozd
. Bir- és Nemibeteg mu_auﬁmnmﬁ +Gondozd
- Kézponti Laboratérium E_Emﬁﬂm__ hely
. Rintgen &s Ultrahang a"mmzcmmcwm
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Gyermek:
- P=zichiatria
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Daium: 2019.04.01

Azonosite: SZ 0142, sz Em__mx_mﬁ
Oldalszéam: 272 m




Zugldi Egészsegigyi Szolgéiat " Szerverati és Mlkédesi Szabalyzat

Fiiggelek:

Az elladtandd alaptevekenységeket szabalyozo jogszabalyok felsorolasa

Tarvenyek

2011.
2006.
2006.
2003,
2000.

1988,

1897,
1897,

1987,

1993.
1892,
1992,

évi CXII. térvény
&vi CXXXII. térvény

évi XCVIL, torveény

-Bvi LXXXIY. tirvény

évi bl. tdrveny

evi XXVI. tirvény

évi CLIV. tarvény
evi LXOOAIL. térvény

évi XLVIL tGrvény

évi XCHI, tirveny
évi LXXIX, torveny

avi XXX, torvény

Kermanyrendeletek

az informacids énrendelkezesi jogrol és az informacidszabadsagrol
az egészséguqgyi ellatorendszer fejlesztésérdl

az egészségigyben mikedo szakmai kamardkrdl

cpészségigyi tavéKenysag végzésének eqgyes kérdéseirdl

az Onalld orvosi tevekenysegrot

a fogyatekos szemelyek jogairdl és  esélyegyenldségik
biztositasaral

az egészeégligyril

a kitelezd egészséqbiziositas ellatasairol

‘az egeszseglgyl és a hozzdjuk kapcsolodd személyes adatok

kezelésardl es vedelméndl
a munkavédelermrdl
a magzati élet védelmérdl

a Kazalkalmazottak joééllésérﬁl

23512008 {X. 20.} Komm. rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatdsok, az emberi

felhasznalasra kerid vizsgalati  készitmények Kinikai
vizsgalata, valamint az emberen ténténd alkzlmarasra
szolgalo, klinikai vizsgalatra szant orvostechnikai eszkdzok
klinikai vizsgalata engedélyerési eljarasanak szabalyaird]

35612008 {X1l. 31.) Korm. rendelet a -Kozalkalmazottak. -jogailasardl szdlo 1992, &vi XXX

_t8rvény egészségay] intézathen ténténd végrehajtasarsl. _ _

33712008. (XH. 30.) Korm. rendelet az egészséglgyi elldtdrendszer fejleszteserdl szdld 2008,

évi CXXXII. tirveny vegrehajidsard|

45,2807, {lll. 20.) Korm. rendealet 8z egeészseglgyben dolgozdk alap- é&3 mikbdési

hyilvantartasanak vezetésérél

28712006. (X11, 23.) Korm. rendelet a vardlista afapjan nyljthatd ellatasok részletes srabivairs|

Kiadas' 14, valtozat
Lraturm: 2019.04.01.

Azonositd:; SZ 01 f fuggelék
Oldalszam:  1/86



Zugloi Egeszsegilgyi Szolgalat

e Szervezeti &s MUkbdéesi Szabalyzat

962003, (V. 15.) Kom. rendelet
31372011, {X11.23.) Korm. rendelet
43/19049. {lll. 3.} Korm, rendelet
11718938, {VI. 18.) Korm. rendelet
2841997, (X1I. 23.) Korm. rendelet
217/1997. (XU, 1.) Komm. rendelet
1021995, (VIN. 25.} K;:Jrrn.'rendelet

891995, (\il. 14.) Korm. rendelet

35172013, (X.4.) Korm. rendelet

EiUM rendeletek

3172010, (V. 13.} EQM rendelet

20/2009, (VL. 18.) EiM rendelet

4/2009, (HI. 17.) Eiibl rendelet

az egeészséglgyi szolgaltatas gyakoriasanak Altaldnos
feltételeirdl, valamint 2 miikédési engedélyezési eljarasrol

az Onallé orvosi tevékenységrdl szolé 2000. évi II. tirveny
vagrehajtasardl,

gz egeszseglgyi szolgaliatdsok Egészséghiziositasi Alapbdl
tirténd finanszirozasanak reszistes szabalyairdl

egyes egészsealgyl ellatasok visszaulasitisanak részletes
szabalyairof '

téritési dij ellenében igénybe veheit egyes egészséglgyi
szolgaitatasok téritési dijarol

a kitelezd egészsegbirtositas elldtasairdl szdlo 1997 évi
LXK, i6rveny végrehajtasardl

a keresdképtelenség s keresthépesség orvosi elbiralasaral
&s annak allenirzésérdl

a foglalkozas-egészségigyi szolgalatral

a haloftvizsgalatrol és a halottakkal kapcsolatos eljdrasrél

a finanszirozasi eljarasrendekrdl

az egészségigyi gllatassal gsszefiiggh  fertdzések
megeidzesérdl, e tevékenységek szakmal minimumfeltételeirdl
es feliigyeletérsl

ar orvostechnikal eszkdzakni

4212008, {(Xl. 14.) EGM-SZMM egyiities rendelet a kaébitdszerfiiggbseget gyogyiic kezelés,

1472007, (ll. 14.) EGM rendelet

5212006, {XIL. 28.} ELIM rendelet
4612006, {XIl. 27.) EiiM rendelet
4572006, (Xil. 27.) EiiM rendelet

10/2005. (IV. 12.} EiM rendelet

kabitdszer-hasznalatot kezeld mas ellatéas vagy
megelozéfelvilagosito szolgaltatas szabalyairdl

a gyobayaszati segedeszkozik tarsadaiombizfositasi
tamogatasba torénd befogadasardl, tdmogatassal ténénd
rendelésérdl, forgalmazasard!, javitdsard! és kdlestnzéséril

a slrgés szikség korébe tarlozd egyes egészségloy
szoigaltatasakral ' -

a vardiista adatainak honiapon toriénd kbzzétételére vonatkozd
szabalyairdl

a varblista-sorrend kialakitdsanak és az eltérés |ehetbssgenek
egészsénlioyi szakmai feltételerdl

a rendkiviili eseményekkel, kataszirofakkal kapeosolatos
bejelentés és adatkdzlés rendjérd|

Kiadas 14. valtozat
Cratum: 201904 01,

Arnniositd: SZ 01/ fliggelek
Oldalszam: 216



Zuglei Egészségigyi Szolgalat

o Szervezell és Mlkddesi Szabalyzat

212004 {X1. 17.) EiiM rendelet

23/2002. (V. 9.} EUM rendelet

1372002, {lll. 28.) EiM rendelet

262000, (IX. 30.) EGM. rendelet

2512000. {IX. 30.) E&M-SzCsM egylittes rendelet

412000. (Ii. 25.} EiiM rendelet

50/1989, (XL 2.) EiiM rendelat

ESzGCsM rendeletek

8712004, {X. 4.) ESzCsM rendelet

76/2004, (VI 18.) ESzCsM rendelet

602004, {VIl. 6.) ESzCsM rendelet

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

4772004. {V. 11.) ESzCsM rendelet

4472004, (IV. 28.) ESzCshM rendelet

40/2004. (IV, 26.) ESzCsM rendelet

60/2003. {X. 20.) ESzCsh rendelet

"A3/2003, (VIi, 29.) ESzCsM rendelet

142003, 1. 21.) ESzCsM rendelet

1872002, {XIl. 28.) ESzCsM rendelet

az egészseglgyl szolgaltstdk &s mikodési engedslydk
hyilvantariasardl, valamint az egészséglgyi szakmai jegyzékrii

az emberen végzett orvostudomanyi kutatdsokrol

a gybgyintézetek vezetﬁjének és  vezetbhelyetteseinek
képesitési kovetelmenyeirtl, walamint a vezetSi megbizas
betdltése &rdekében kiirt palyazat részletes eljarasi szabalyairdt

a foglalkozasi eredetl rakkeltd anyagok elleni vedekezésrdl és
gz altalunk ckozott egeszsegkarcsodasok megeldzésérsl

a munrkahelyek kemiai biztonsagardl
a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységril

a kepemyd eldtti munkavégzés minimalis egészséglgyi és
biztonsagi kiveteményeirsl

a Magyar Kéztarsasag terlletén fartdzkodd, egészségiigyi
szolgaltatasra a  tarsadalombizicsitas  kerstében nem
jogosult  személyek egészséglgyi ellddsanak egyes
szabatyairdl

27 egyes személyazonositasra alkaimatlan &gazati
(egeszseglgyl, szakmai) adatok korének meghatirozasara,
gyQjtesere, feldolgozasara vonatkozo részletes szabslyokrol

a pszichiatriai betegek intézeti felvételénsk és az eliatasuk
soran alkalmazhatd korlatozo intézkedések szababyair

a terillet] védondi ellatasral

az egészséglgyi ellatas folyamatos mikddietésenek egyes
szervezési kérdéseirdl

az ember felhaszndlasra kerlld gyogyszersek rendelésérol
és kiadasard!

az eqészséglgyi fevékenyséy végzésdhez szikséges
egészsegi alkalmassag vizsgalatarol és mindsitésérol

8z egaészseqlqyl szolgaliatésok nyljtdsdhoz szikseges
szakmai minimumfeltételekré!

a gyogyintézetek mitkadési rendjérdl, illetve szakmai vezets
testiletérd|

a tarsadaiombiztositasi tamogatassal rendelhetd

gyogyszerekril &3 a tamogatas dsszegéril

a szerzett immunhianyos tlnetczoport kialakulasat okozé
feridzes terjedésének megetdzése éordekében sziikséges

14, véltozat
2018.04 01,

Kiadas:
Dratum:

SZ 01/ fuggeiék
376

Azonnsitt:
Hdalszam:



ZUgloi Egészsegigyl Szolgalat

e Szervezeti és Milkadési Szabalyzat

MM rendeletak

33/1888. (V1. 24.) NM rendelet
621997, {XIL. 21.) NM rendelet

51/1897. (X1, 18.} NM rendelet

4611997, (XII. 17.) NM rendelet

261297, (IX. 3.} NM rendelet

271926. {VII, 28.) NM rendelet

20/1996. (VII. 26.} NI rendélet
27/1995. (VH. 25.) NM rendelet

5/1993. (IV. 2.) NM rendelet

321892, (Xll, 23.}) NM rendelet

NEMFI rendeletek

9/2012. (11.28.) NEMFI rendelet

7112011, (X11.23,) NEMFI rendelet

- 6412011. (XI. 29.) NEMFI rendelet

632011, {XI, 29.) NEMFI rendelet

1172011, (I1.38.) NEMFI rendelet

‘a kitelezb egésrségbiziositas keretében

intérkedésekrdl ez a
rendjerél

szlrévizsgalatek  elvégzésének

a munkakdri, szakmai, illetve személyl higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl &s véleményezeserdl|

3z egeszséqlayl és a hozzajuk kapesolddd személyes adatok
kezelesének egyes kérdéseird|

igénybe  vehetd

betegségek megelbzését é&s  korai felismerését  szolgaio
egeszseglgyl  szolgdltatasokrdl és  a  szlrdvizsgalatok
igazolasaral

a kifelezd egészseghiztositas terhére igénybe nem vehetd
eltatasokral

ar iskola-egeszseglgyi ellatésral

a foglakozasi belegségek &s fokozoft expozicids esetek
bejetentésérdl és Kivizsgalasardl

az otthant szakapoiasi tevékenységril
a foglalkozés—egészséglgyi szolgaltatasrol

az egészséglgyi szakellatas tarsadalombiztositast

finanszirczdsanak egyes kerdéseirdl

a magzati elet védelmerdl szdlo 1992, &vi LXXIX. torvény
vegrehajtasaral

az Cgészsegbiztositasi Alap terhére finanszirozhatd jarobeteg

szakellatasi tevekenységek meghatarczasaro, az
igénybeveétel soran alkalmazandd  elszamolhatésdyi
feltételekrdl €s szabalyokrdl, valamint a teljesitmények

glszamolasardl

-a fogaszati ellatas tevékenységi kodlistédjanak alkalmazasarsl

‘&z orvosok, fogn.r.i}.t.:.:én_:;k, gyégﬁége::éé:zék“é; ;z_égészsééﬂ_gyi
felsfoku szakiranyll szakképesitéssel rendelkezék folyamatos
tovabbképzeésérs]

az  egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésénak

s=abdalyaindl

a haziorvosok indikator alapll teljesitményértékealésérdl és az
arvosck gyogyszerrendelése éridkelésének egyes szabélyairdl

Kiadas:
Détum:;

14, valtozat
2018904 .01, .

Azonositd: SZ 01/ fliggelek
Oldalszam: 4 /6



Zugldi Egészségiigyi Szolgaiat = Szervezstl és Milkédesi Szabalyzat

EMMI rendeletek

43/2014. {VII.19.) EMMI rendelet az egészséglgyi intézmények egészségigyi valsaghelyzeti
terveinek tartalmi kdvetelményeirdl, valamint egyes
egészaegigyi targyu miniszteri rendeletek médositasars|

112014, {1.6.) EMMI rendelet a fertbzd betegsegek bejelentdsi rendjérdl

2612014, (IV.8.) EMMI rendelet a varandosgondozasrdl
50/2015, (X1.12.} EMMI rendelet az orvosi bélyegzdkrsi

48/2018. {XII. 28.) EMMI rendelet 8 népegeszségigyl szempontbol kismel jelentéségll vagy

' egyébként jelenids koltségteherrel jaré megbetegedések
kérerdl, a megbetegedéseket nyilvantantd betegségregisztert
vezetd - szerv kijeldleserd|, valamint ezen megbetegedések
befelentésére és  nyilvantartasdra  vonatkozé részietes
szabalyokrd|

Kiadas: 14. valtozat Azanositd: SZ 01/ inggeiék
Datum: 2012.04 .01 Oldalszam: 5/6



Zuglot Egészséqlgyi Szalgalat - Szervezeti &5 MUkddesi Szabalyzat

& & & b 2 b 22 L b & D

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban hivatkozoit
[ntézeti Szabalyzatok jegyzéke

Kollekfiv Szerziidés (52 02)

Adatvedelmi Szabalyzat ($Z 04)

Iratkezelési Szabalyzat (SZ 05)

Munkavédelmi Szabalyzat (32 08)

Tizvédelmi Szabalyzat {(SZ 07)

Hulladékkezelési Utasitas (52 10)

Infekciokartroll Kézikdnyy {IKKD

Panaszkezelési Szabalyzat (52 12)

Ujraélesztési Szabalyzat (SZ 13)

Egeszséglgyi szolgaitatdsok téritesi dijaird! sz4ld Szabalyzat (S7 14)
Vagyonnyilatkozat kezelesi Szabalyzat (82 28)

Gazdasagi Szabélyzatok (felsoroldsét a gazdasagi szervezet (igyrendje {87 25)
tartalmazza)

Kiadas; 14. valtozat Aronositd: S£ 01 f figgelék

Datum:

209904 01, Oidalszam: 6/6



