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XV1. keriilet Kertvdrosi
Egészségiigyi Szolgdlata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

I. FEJEZET: ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESE
(368/2011. (Xil. 31.) KORM. RENDELET 13.§ (1) BEKEZDES a)-d) PONTIAI)

1. A Szervezeti és M(ikidési Szabilyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (rdviditve: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a XVI. keriilet Kertvirosi
Egészségiigyi Szolgdlata (a tovdbbiakban: Intézmény vagy Kéltségvetési szerv) feladatét, tevékenységét, szer-
vezeti felépitését, az Intézmény vezetésének és miikbdésének belsé rendjét, illetve kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy az Alapitd Okiratban, a jogszabélyokban, igy alapvet8en a 2011. évi CXCV. allamhéztartasrol
52616 térvényben (tovdbbiakban: Aht.) és az annak végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31. ) Korm. rendelet-
ben {réviditve: Avr.), tovabb3 a gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testilletérsl sz6lo
43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendeletben foglaltak, valamint a szerz6désekben régzitett cél- és feladatrendszer
megvalosuljanak.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Jelen SZMSZ hatdlya, annak targya szerint kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, az intéz-
mény dsszes munkavillaldjara, mas foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkatarsara. Az intézménnyel mas
jogviszonyban all6 személyre és/vagy szervezetre a Szabalyzat hatdlya csak kifejezett rendelkezés esetén ter-
jed ki.

3. A XVI. kerulet Kertvarosi Egészségiigyi Szolgdlata alapvetd adatai

Elnevezése: XVI. keriilet Kertvérosi Egészségiigyi Szolgalata
Székhelye: 1163 Budapest, Tekla utca 2/C. (Jokai Mér utca 5. fel&l nyilo ingatlan)
Telephelyei: 1165 Budapest, Baross G. u. 51.

1165 Budapest, Hunyadvar u. 43./B
1162 Budapest, Délceg u. 33.

1162 Budapest, Délceg u. 35.

1165 Budapest, Centendriumi sétany 24.
1162 Budapest, Csoméri at 177.

1161 Budapest, HGsbk tere 7-8.

1163 Budapest, Margit u. 33.

1165 Budapest, Zsenge u. 33.

1164 Budapest, Szabadfold ut 18.

1164 Budapest, Radié u. 10.

Miikddési teriilete: Budapest XVI. keriilet teriilete, valamint a teriileten kiviili betegek ellatasa
a mindenkori hatélyos jogszabalyok, illetve szerz6dések alapjan

To.rzskonyvl azonosito 516286

szam [PIR):

Adoszam: 15516288-2-42

Fotevékenységének al-

lamhaztartasi szakagazati 862200 — Szakorvosi jar6beteg-ellétas
besorolasa

Alapitds idépontja: (Avr.

13.§ (1) bekezdés b) 2003. jalius hdnap 01. nap
pont}:
Alapito: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorméanyzata

Alapité okirat (Avr. 13.§

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

Alaptevékenysépek (Avr. 13.§ (1) bekezdés c) pont);
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| XVI. keriilet Kertvirosi

: Egészségiigyi Szolgdlata Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat
Korm?‘n yza N Kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészam
072111 Haziorvosi alapellatas
072210 Jaréhetegek gydgyitd szakellatasa
072230 Jarébetegek gydgyitd gondozisa
072311 Fogorvosi alapellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatds
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos fel-
013350 adatok

Rendszeresen elldtott véllalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a modositott ki-
adasi elirdnyzatainak 30%-dig végezhet.

Alaptevékenység

K A e
6 TEAOR kédja: 8622 Szakorvosi jardbeteg-ellatds

4. Az Intézmény jogallasa

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

5. Az Intézmény vezetdje
Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a Fdigazgatd.

6. Az intézmény gazdasagi vezetdje

A gazdasagi vezetd (Gazdasagi Igazgatd) a feladatait az intézmény vezet§jének kdzvetlen vezetése és ellen-
Srzése mellett latja el. A gazdasagi vezet§ az dltala ellatott feladatok tekintetében az Avr.-ben foglaltak sze-
rint a koltségvetési szerv vezetdiének helyettese abban az esetben is, ha munkak&ri elnevezése, beosztasa
ezt nem jeldli.

7. A vezet6i megbizas rendje

A Koltségvetési Szerv F8igazgatojanak kinevezése és felmentése Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormany-
zat KépviselG-testiiletének hatdskdre. A magasabb vezetsi egészségligyi szolgdlati jogviszonyt az egészség-
ligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. tdrvény rendelkezései, illetve a vonatkozo jogszabalyi rendel-
kezések alkalmazasaval kell [étesiteni.

Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.
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A Koltségvetési Szerv Gazdaségi igazgatdja felett a munkaltatéi jogkdrt a Polgdrmester és a FGigazgato az
alébbiak szerint gyakoroljék:

— A Koltségvetési Szerv Gazdaségi igazgatojanak kinevezése és felmentése Budapest Févaros XVi. ke-
rileti Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatdskore. A magasabb vezetdi egészségigyi szolgalati
jogviszonyt az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szolé 2020. évi C. térvény rendelkezései, illetve a
vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alkalmazdsaval kell 1étesiteni.

— Az egyéb munkiltaté jogokat a Koltségvetési Szerv Fdigazgatdja gyakorolja.

8. A foglalkoztatottak jogviszonyai

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C. térvény (a tovabbiakban: Eszjtv tv.) alapjan a Kolt-
sepvetési Szerv munkavallalGi egészségiigyi szolgélati jogviszonyban allnak.
A Koltségvetési Szerv l1étszdma a mindenkori éves kéltségvetésben engedélyezett 6.

9. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény képviseletére teljes jogkérrel a Féigazgatd jogosult. A Féigazgatd az SZMSZ-ben részletezett
feladatait atruhazhatja, kivéteit képez ez alél a munkavallalékkal torténd szerzédéskotés/jogviszony létesi-
tése és felmentése, dijazdsuk megallapitasa, valamint a hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa.

10. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény a jogszabalyokban meghatdrozott, egészségiigyi alap- és jarobeteg-szakellatasi feladatokat,
egynapos sebészeti ellitist a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete dltal jovaha-
gyott, a jelen szabalyzat elkészitésének alapjdul szolgdlo Alapitd Okirat szerint alaptevékenységként végzi.

A kerlilet lakossaganak mindségi betegellstasa érdekében ellendrzi és kezdeményezi az egészségiigy kereté-
ben végrehajtandé feladatokat, melyek a kerileti lakosok egészségi allapot javitasat, az egészségmegdrzést
és az egészségligyi kultlira széleskorii terjesztését célozzak.

11. Az Intézmény gazdalkoddsa

Az Intézmény gazdalkoddsi feladatait a vonatkozé jogszabalyok és az dgazati irdnyelvek betartasaval kételes
ellatni. A miikddésére biztositott témogatésokat és a sajat bevételeit az Aht.10 §-(1) bekezdése alapjan és a
fenntartoval egyeztetve hasznilhatja fel.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkavallaldk: f6igazgatd, gazdasagi igazgatd, gazdasagi igazgatd he-
lyettes, orvosigazgatd, apolasi igazgaté.
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Az Intézmény mitkddése az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek végzése, és a NEAK-kal kbtott
szerzddés teljesitése érdekében jelen SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelGen kialakitott szervezeti felépités

Il. FEJEZET: AZ INTEZMENY VEZETESE
(AVR. 13. § (1) BEKEZDES e}, g) PONTOK)

A. Rész: Az Intézmény vezetésének dltalanos szabdlyai

alapjan torténik.

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

1.1 A Fdigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé teriiletek, felelésék

finanszirozési- és kontrolling osztaly
titkarsag

mindségiranyitas
informatika/rendszergazda

jogi tandcsadd

adatvédelmi tisztviseld

IBF (informacié biztansagi felelds)
belsd ellendr

L
[
L ]
L ]
e alapellatasi koordinator
L]
L]
L ]
L ]

1.2 Gazdasagi szervezet

Gazdasagi Igazgato:
gazdasagi igazgaté-helyettes:

pénzligy-szamvitel

anyag-és raktargazdalkodas

munkaiigy

szakmai anyag és gyogyszer beszerzések
kézbeszerzések

miiszaki vezetd:

*

{izemeltetés/gondnoksag

{izemeltetéssel kapcsolatos beszerzések

ingatlan- és gépkarbantartas

orvosi miiszerek- és eszkz6k beszerzése, nyilvantartasa, karbantartasa
gépjarmi lizemeltetés

munka és tiizvédelem

hulladékgazdalkodas

vagyonvédelem

1.3 Gydgyito-diagnosztikai és gondozo részlegek (lasd. 1.sz. fiiggelék)

1.4 Iskola-véddéndi szolgalat

s Vezetd véddnd

2 Az Intézmény vezetése
2.1 Magasabb vezeték (528/2020.(X1.28.) Korm. rendelet 5. §)
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* Fdigazgatd

¢ Orvosigazgat6

» Gazdasagi igazgatd

» Apolasi igazgatd

2.2 . Szakagi vezetbk:

e Gazdasagi igazgatd

e Orvosigazgatd

o Apolssi igazgat6
Vezetd védénd

Miiszaki vezetd
Finanszirozasi- és kontrolling vezeté
Mindségiranyitasi vezetd

2.3 . Munkahelyi vezetdk (a szervezeti egységek vezetdi: ide tartoznak a rendel8k, gondozék, diagnosz-
tikal egységek vezetéi)

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetSje a Fdigazgatd. A FSigazgato felelfs az Intézménynek a jogszaba-
lyokban, az Alapit6 okiratban és jelen SZMSZ-ben foglait feladatainak megfeleld ellatasaért, valamint az In-
tézmény szdmara jogszabdlyban elirt kbtelezettségek teljesitéséért. A Féigazgatd a vezetést és iranyitdst
személyesen kdzvetleniil, illetve kbzvetve a magasabb- és a szakagi vezetSk (itjan valdsitja meg.

A szakégi vezetdk a résziikre meghatarozott teriileteket és szervezeti egységeket — a FSigazgato utasitasainak
megfelelGen — személyesen vezetik és irdnyitjak. Tevékenységiikért az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egy-
ségek/teriiletek jogszabalyoknak és szakmai elSirasoknak megfelel6 mikodéséért a Figazgato felé kozvet-
lendi felelGsek.

A munkahelyi vezetSk a vezetésiik alatt all6 szervezeti egységet/teriiletet személyesen vezetik és irdnyitjak,
az iranyitasuk ala tartozo egység helyzetéért kbzvetleniil a teriiletileg illetékes szakégi vezets és kizvetve a
Féigazgato felé felelGsek.

3 Az Intézmény miikodésének operativ szabilyozasa
Az intézmény miikodésének operativ szabilyozdsa:

= a kiilonboz6 szintli vezetdi- és szakmai értekezleteken kiadott szobeli és irasbeli utasitisokkal, azok
értelmezéesével és a feladatban érintettek tevékenységének koordinélasaval;

— azirasban — nyomtatott és elektronikus Gton — kiadott intézkedésekkel, utasitasokkal, korlevelekkel,
értesitGkkel és tajékoztatokkal;

— a kiadott rendelkezések végrehajtiasanak kévetkezetes ellendrzésével térténik.

frasban kiadott szabalyzatok, Ggyrendek, kézikonyvek, politikdk, egységszintl m{ikodési szabalyzatok, mun-
kautasitasok, folyamatleirasok és ellen8rzési nyomvonalak, eljérasok, vagy széban elhangzott rendelkezések
tartalmazzdk az elvégzendd feladatok pontos megfogalmazasat, a végrehajtas felelgsét és az egyiittmiikods-
ket, a végrehajtas idejét, valamint a végrehajtasban kovetend§ eljarasokat és médszereket, azok egységes
értelmezését, tovabba az ellendrzés rendjét.

Kiadott szabalyzatoknak, szabalyozdsokban meghatdrozott folyamatoknak/folyamatleirasoknak és eljdras-
rendekre vonatkozo ellenérzési nyomvonalaknak meg kell felelni a megbizhaté gazdélkodas elvének és biz-
tositani kell a szabalyszer{iséget, melyek kitelez8en tartalmazzak feleifisségi és hataskori viszonyokat, enge-
délyezési és jovahagyasi és kontroll eljardsokat, dokumentumokhoz és informaciéhoz valé hozziférést és a
beszdmoliasi eljarasokat.

Efvékyesse’g:?&Zﬁ. szeptember 21.
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Az frasban kiadott rendelkezéseket a témaban illetékes szakagi-/munkahelyi vezeték — ha azok élet- és mun-
kakoriiményeket is érintenek, akkor az Intézmény érdekképviseleti szervezetei is - véileményezik.
Az Intézmény vezetési rendszerének fontos alapelemei a kiilinbdz6 értekezletek, amelyek egyben a kélcso-
nés tajékoztatds, a dolgozdk véleménynyilvanitasanak, a feladatok elvégzésével kapcsolatos elszamoltatasok
és értékelések forumai is.
A rendszeres értekezletek a kivetkezik:

~ vezetdi értekezlet hetente {a szakagi vezetSk és meghivottak részére);

— vezetd asszisztensi értekezlet havonta;

— fBorvosi értekezlet negyedévente

— szervezeti egységenként munkaértekezlet (sziikség szerint, de legalabb évente egyszer);
— alapellatédsi értekezlet (sziikség szerint, de legalabb évente egyszer);

— szakdgi munkaértekezlet (a szakdgi vezet§ dintése, vagy a Fdigazgatd utasitasa szerint).

4 Vezetést segitd testiiletek

Az Intézmény vezetését jelentSsen tdmogatja munkdjaval az Intézményben a gybgyintézetek miikédési rend-
jérdl, illetve szakmai vezet6 testiletérél sz616 43/2003. (Vil.29.) ESZCSM rendelet 11. §-a alapjan feldllitandd
szakmai vezetd testllet, illetve az egyéb szakmai testiiletek és bizottsdgok. Ezek a szervezetek szakteriiletiik-
nek megfelelen feldolgozzak a szerzett tapasztalatokat, javaslatokat és ajanldsokat dolgoznak ki a vezetés
szamara. Szikség esetén a Figazgato intézkedéseket tesz a hidnyossagok megsziintetésére. Az Intézmény
Féigazgatdja az Intézmény helyzetérsl a szakagi vezetfk beszamolodit figyelembe véve évente Gsszefoglald
értékelést tart résziikre.

B rész: A vezetbk jogdllasa, feladatai, jogkdre és feleldssége, helyettesitésiik rendje
(Avr. 13. § (1) bekezdés g) pont)

1. Foigazgatd

Az Intézmény egyszemélyi felels vezetdje. Biztositja az Intézmény jogszabalyi elGirasoknak megfeleld
miikodtetését, az Alapito okiratban meghatéarozottak betartasat. Munkdja soran egyiittm(ikddik az ér-
dekképviseleti és az Intézmény miikddéséhez és tevékenységéhez kapcsolddo egyéb szervezetekkel.

Feladata:

- irdnyitja és 6sszehangolja az Intézmény szervezeti egységeinek, illetve azok vezetSinek a munkajat;

— pgyakorolja a munkaltatéi jogkort az Intézmény valamennyi munkavallaldja tekintetében;

— irdnyitja az Intézmény gazdalkodasat;

— képviseli az Intézményt;

— a keriilet egészségligyi ellato rendszerével kapcsolatos Onkormanyzati fejlesztésekhez, beruhazésok-
hoz szakmai véleménynyilvanitod javaslattal él;

— a fenntartd Onkormanyzat hatdskérébe tartozé helyi egészségiigyet érint6 iigyekben elbterjesztést
kezdeményez;

— kozremiikodik a keriilet egészségtervének elkészitésében;

— biztositja a rendelkezésre bocsatott dnkormaényzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatat;

— az Alapito okiratban feltiintetett alaptevékenységeire a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével
finanszirozasi szerzddeést kot;

— ellendrzi és értékeli az Intézmény teljesitményét;

— feliigyeli az Intézmény kontrolling rendszerét;

— gondoskodik az intézmény m(ikodési rendjét biztosits szervezeti és miikddési szabélyzat elkészitésé-
rél és folyamatos feliilvizsgdlatardl, jovahagyja a szakagi vezetGk altal, hataskoritk vonatkozaséban,
eldkészitett intézményi szabalyzatokat;
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— iranyitja és feliigyeli az Intézmény gazdasagi-, munka- és tlizvédeimi-, kérnyezetvédelmi-, munkalta-
toi jogkdrokre vonatkozdan a huménpolitikai tevékenységét. Kozvetlen irdnyitdsaval miikbdteti belss
ellendrzési és informatikai tevékenységeket;

— kapcsolatot tart az Intézmény miikddési teriiletén é18 lakossag valasztott képviselGivel, Budapest F6-
varos Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szervével, a szakmai feliigyeletet ellato ira-
nyitd vdrmegyei korhdzzal, szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel;

~ kivizsgdlja, kivizsgéltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a kizérdekd bejelentéseket és
megteszi az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket;

— megbizza az Intézmény kdzépvezetdit, valamint a szervezeti egységek vezetdit, illetve visszavonja azt;

— elkészitteti a munkavéllalék munkaszerzdését;

- elkészitteti a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé munkavallalék munkakori leirdsat;

- a jogszabalyokban meghatarozott keretek kdzttt jogosult az Intézményt terhelé kételezettségek val-
lalasara;

— akeriileti jar6beteg szakelldtas, egynapos sebészet és az Alapitd okiratban feitiintetett alapellatasok-
kal kapcsolatban szervezési, irdnyitasi és ellenérzési jogkdrt gyakorol;

— a megbizott kontrolling vezetd beszdmoltatasa révén ellendrzi az el6irt dokumentéciés és informati-
kai tevékenységet;

— elkotelezett a kiépitett és mikodtetett mindségiranyitasi rendszer irdnt, a rendszer szabalyozas sze-
rinti miikodését az altala kinevezett minGségiranyitdsi vezetd feladatainak meghatarozasaval és be-
szamoltatasa révén ellenérzi;

—~ iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a szakagi- és munkahelyi vezetéik beszdmoltatasaval a szervezeti egy-
ségek mikodését, a szervezeti egységek kozotti egyiittmdikddést és munkamegosztast, a munkafe-
gyelem betartasat;

— biztositja a biztonsagos betegeilatas feltételeit;

~ felligyeli az etikai szabalyok, normak betartasat, elkészitteti az Intézmény Etikai Kédexét, illetve etikai
vétség gyandja esetén az iigy kivizsgdldsara 6sszehivja az Etikai Bizottsagot;

— folyamatosan figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését;

— kapcsolatot tart a betegjogi képviselGvel;

— ellendrzi és ellendrizteti az egészségiigyi hatésagi rendelkezések végrehajtasat;

— ellendrzi és ellendrizteti a jogszabalyokban, illetve az Intézmény szabélyzataiban, valamint a Féigaz-
gatoi utasitasokban foglaltak végrehajtdsat;

— Dbiztositja és megbizott munkatarsai atjan felligyeli az intézmény higiénés rendjét;

— a szakagi vezetbk Utjan kdzvetetien felel§s az Intézmény infekcié kontroll tevékenységének végre-
hajtasdért;

— biztositja és felligyeli az Intézményben dolgozd orvosok és szakdolgoz6k kételezd tovabbképzését;

— feliigyelete alatt tartja a gyogyszerek, gyogyhatésu anyagok beszerzését, kiosztasanak koordinala-
sat,

— ellendrzi a kbzvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkakari leirdsaban fogialtak végrehajta-
sat;

— azlntézmény valamennyi dolgozdja tekintetében meghatérozza a jutalmazasi, javadalmazasi elveket,
egyedi esetekben - érdekképviseletek véleményezését kivetben - az altaldnos elvektdl eltéréen
donthet;

— gondoskodik a szakellatas betegfogaddasi rendjérél és annak nyilvanossd tételérél.

Helyettesités rendje:
A Fdigazgatot tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az Orvosigazgatd helyettesiti.

2. Orvosigazgato (a FOigazgato altalanos helyettese)

Az Orvosigazgatot a FGigazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkért. Feladatait a Fdigazgatd
kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. Az Qrvosigazgatd a Fdigazgatd altaldnos helyettese, a F§-
igazgatdt tavollétében a Foigazgato altal meghatarozottak szerint helyettesiti.
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Orvos-szakmai helyettesként feladata az orvos-szakmai feladatok végrehajtasa, ellendrzése, szervezése. Fe-
lelds az Intézmény Alapito okiratdban meghatérozott kdzfeladatok hatékony, gazdasdgos és eredményes tel-
jesitéséért, a belsé kontroli-rendszer el6irdsoknak megfelelé megvaldsuldsaért.

Feladata:

~ a Figazgatd tavollétében altalanos helyettesként, a Fdigazgatd altal meghatarozottak szerint ké pvi-
seli az Intézményt;

— aSzakmai Vezetd Testiilet tagja;

— az Intézmény Etikai Bizottsaganak tagja;

— részt vesz a vezetdi dontések elikészitésében;

— részt vesz az értekezleteken, a Fdigazgatd tavollétében vezeti azokat;

— rendszeresen ellendrzi és értékeli a szakrendelések és az egynapos sebészet szakmai mikodését, az
adminisztracios és kddolasi fegyelem betartasat;

— ellendrzi az orvosok munkarendjét;

— az orvosok szabadsaganak (itemezése, koordinaldsa és ellen6rzése a szolgaltatas folyamatos biztosi-
tasa érdekében;

— kbzrem(ikddik az orvosok tekintetében a munkaerd toborzasaban

— részt vesz az orvosi &llaspalyazatok elbirdidsaban;

— elkésziti az alkalmazott orvosok munkakori leirasat és ellendrzi az azokban foglaltak végrehajtdsat;

— ellendrzi az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat;

— ellenérzi a hazirendben, valamint a szahalyzatokban foglaltak végrehajtasat;

— biztositja és felligyeli a szakellatas higiénés rendjét;

— kbzremiikddik a mindségiigyi rendszer mikddtetésében;

— részt vesz a betegpanaszok kivizsgalasaban;

— koveti az egészségligyi elldtdsra vonatkozé jogszabdlyokat;

— feligyeli az Intézmény orvos-szakmai mikédeését;

— gondoskodik a munkarend, a munkafegyelem és az etikai normak betartasardl, a 16rvények és a ha-
talyos jogszabalyok végrehajtasardl;

— biztositja a rendelések kozétti egylittmikédést és munkamegosztast, valamint a szakellatas és az
alapellatéds kzotti egyittmikoddést;

— gondoskodik a teriletileg illetékes fekv8beteg ellatd intézményekbe torténd beutalasi rend betarta-
sarol;

— biztositja a szakeilatasara vonatkozé kézfeladatok hatékony, gazdasagos és eredményes teljesitését,
a belsd kontroll-rendszer elSirdsoknak megfelel§ megvaldsuldsat.

Hatéskdre és a hatdskor gyakorlasanak madija:

Tevékenységérdl a FOigazgatd felé heszamolasi kitelezettséggel tartozik. Hatdskore az Intézmény minden
szervezeti egységere kiterjed az Intézmény orvos-szakmai, miikédési tevékenysége vonatkozasaban. Hatas-
korét szbbeli és frasbeli rendelkezésekkel, eljardsrendek, hatdskérét meghaladé esetben tervezetek, javasla-
tok elkészitésével és jovahagyatasaval, beszamoltatassal, szilkség esetén ellenfrzések elrendelésével, vala-
mint személyes ellendrzéssel latja el. Feladatkdrébe utalt ligyekben alairasi joggal rendelkezik. A fGigazgato
tavolliétében (szabadsag, betegdllomany, hivatalos kikildetés) megbizdsa alapjan munkéltatéi jogokkal ren-
delkezik. Utasitds adasi joga ezekben az esetben az Intézmény valamennyi munkaviéllaldjara kiterjed. Kétele-
zettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi joggal rendelkezik az Intézmény szabélyzataiban rogzitet-
tek szerint.

Helyettesités rendje: helyettesitéje nincs, feladatat tavoliétében munkahelyi felettese latja el.
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3. Alapeliatasi koordinator

Megbizasi szerzédés alapjan koordindlja a XVI. kerlleti nkormdnyzattal feladat-ellatasi szerzdést kétott,
alapellatasi tevékenységet végz6 haziorvosok, hazi gyermekorvosok és fogorvosok (egészségiigyi véllalkoza-
sok), némely esetben egészségiigyi szolgélati jogviszonyban alkalmazott alapellatést végz6 orvosok tevékeny-
ségét.

Feladata:

— koordinalja az Onkorményzat megbizdsabdl a keriileti lakosok alapellatasat végzé egészségiigyi val-
lalkozasok tevékenységét;

— szervezi a keriileten beliili szakmai kapcsolatok kialakitdsat, kiilonds tekintettel az alapellatas és ja-
rébeteg-szakellatas kdzotti egyiittmikodésre;

— tdjékozédik a privatizalt alapelldtok szakmai feladatainak végrehajtdsardl, és a szakmai feltételek
meglétérdl, javaslatot tesz a FGigazgatd felé a sziikséges valtoztatasokra;

— egyiittmikodik az iskolai vezet§ védéndvel és az iskolaorvosokkal;

— a feladatkorébe utalt Ggyekben intézkedik;

— javaslatot tesz az alapelldtasban el6irt dokumentacios és informatikai rendszer fejlesztésére;

— figyelemmel kiséri az alapellaték mikddési rendjét;

— tajékozddik az alapellatési praxisokban az etikai normak betartdsarél, kezdeményezi a sziikséges in-
tézkedéseket;

— koveti a jogszabalyokban foglaltak végrehajtasat;

— kozremikddik a privatizdlt praxisokat érint6 panaszok, kdzérdek( bejelentések és az egyéb rabizott
igyek kivizsgélasaban;

— részt vesz a vezet6i értekezleteken, sziikség esetén soron kiviili értekezlet 6sszehivasat kezdemé-
nyezi;

— figyelemmel kiséri a véllalkozé haziorvosok, gyermekorvosok, fogorvosok tevékenységét;

— értékeli az Onkorményzat és véllalkozé héziorvosok kozétti szerzidésben foglaltak betartasat;

— feladata az ellatasi teriilet morbiditdsi adatainak kévetése, az ellatési teriilet népesség valtozasainak,
fejlesztési terveinek figyelemmel kisérése, a sziikségletek felismerése, javaslattétel az ellstas biztosi-
tdsdra.

Helyettesités rendje: megbizott helyettese nincs, feladaténak ellatésat tavollétében a megbizasi szerzédés-
ben rogzitettek szerint tériénik.

Hatéskdre és hatdskor gyakorlasdnak modja:

Tekintettel arra, hogy az alapellatas (felndtt- és gyermek haziorvosi elldtas, felnétt fogorvosi ellatas) csaknem
teljesen véllatkozo egészségligyi szolgaltatdk kbzremiikidésével, kbzvetlenil az dnkormanyzatial kotétt fel-
adat-ellatasi szerzGdés alapjan miikodik, jogi hataskér hianyaban a fenti feladatok kdzill ezen szolgaltatok
mitkodésével kapcsolatosan a Fdigazgato felé javaslatot tehet, de intézkedésre a Budapest FGvaros XVI. ke-
rileti Onkormanyzata, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kdézpont és Budapest Févaros Kor-
manyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve jogosult.
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4. Vezetd védénd

A F8igazgatd nevezi ki. Felette a munkaltatoi jogokat a Féigazgaté gyakorolja. Az iskola védéndi szolgalat/el-
|atas egyszemélyi vezetGje. Feligyeli a XVI. keriiletben az iskolavéddndi tevékenység ellatdsat, a szakmai fel-
adatok feltételeit és azok végrehajtasat, szervezi az iskolavédénéi és kapcsolodo teriiletek egylttmiikddését,
ellendrzi az iskolavédéndk munkajat, miikddési feltételeiket és kariiiményeiket. Kapcsolatot tart a XVI. keri-
leti tanacsadokban dolgozd terileti védéndkkel. Felelds az irdnyitasi terliletén a kdzfeladatok hatékony, gaz-

dasagos és eredményes teljesitéséért, a belsd kontroll-rendszer elGirasoknak megfeleld megval6sulasaért.

Feladata:

— koordinalja és szakmailag felugyeli az iskolavéd&ndk munkajat;

— szervezi és irdnyitja az iskolavédéndi ellatast;

— elkésziti az iskolavéd&ndk munkakéri leirasat és ellenérzi az azokban foglaltak végrehajtdsat;

— biztositja és ellendrzi az iskolavédénék megfelel§ munkakorilményeit;

— munkakapcsolatot tart a keriilet iskolacrvosaival, hazi gyermekorvosaival és a teriileti védénékkel;

— ellen6rzi az iskolavéddéndk jogszabélyokban eldirt kbtelezd tovabbképzéseinek teljesitését;

— kapcsolatot tart a keriileti Csalad- és Gyermekjoléti Kbzponttal;

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

— kapcsolatot tart a XVI. keriileti Onkorményzat Szocidlis- és Szocidlis Intézményi Irodajéval, valamint a
Human Irodaval;

— keriileti éves véddndi jelentést készit az iskolaveddndi elldtas vonatkozasaban;

— kapcsolatot tart az Alapellatdsi koordindtorral;

— nyomon kdveti a szakmai teriiletére vonatkozo jogszabalyvaltozdsokat.
Helyettesités rendje: Tavollétében feladatait Vezetd védSnd-helyettes létja el.
Hataskére és a hataskdr gyakorlasanak mddija:
- Feladatkore ellatdsa kapcsan a kézvetlen feligyelete ald tartozé védéndk felett beszamoltatasi,

ellendrzési, utasitasi joga van.

5. Gazdasagi igazgato

Az intézmény gazdasagi szervezetének egyszemélyi vezetje, biztositja a kbltségvetés tervezését, az elSirany-
zatok modositasdnak jovahagydsra elGkészitését, dtcsoportositdsat és felhasznaldsat, végrehajtdsat, a finan-
szirozasi, adatszolgdltatdsi, beszdmolasi és a vagyon hasznalatdval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesi-
tését, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasat.

Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az Intézmény gazdasagi szervezetét.

A munkakdréhez tartozé és ellatando feladatok tekintetében a Fdigazgatd helyettese.

Kételezettségvallalas esetén pénziigyi ellenjegyz6.

A Gazdasagi igazgat6 a feladatait a Féigazgatd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett l3tja el.

Feladata:

— a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel§en, az Intézmény Féigazgatdja rendel-
kezései alapjan, szakmailag egy személyben, dnalléan és személyes feleldsséggel irdnyitja és ellendrzi
az irdnyitasa ala tartozé gazdasagi szervezetet, gazdasagi intézkedéseket hoz, dont a hataskdrébe
utalt Ugyekben;

— azIntézmény kéltségvetési, elszamolasi, fejlesztési tervei elékészitd munkalatainak iranyitdsa, az ide-
vonatkozd hatalyos jogszabalyok és tervezési elGirdsok figyelembevételével;

— az éves koltségvetési javaslatot ellendrzi, majd bemutatja az Fdigazgato részére és jdvahagydst kove-
tGen tovébbitja az dnkormanyzat éves kdliségvetésének dsszeallitdsahoz;

— résztvesz az elBirdnyzatok feliigyeleti szervvel torténd egyeztetésén;

— az elGirt tartalommal dsszedllitja az elemi kbltségvetési javaslatot, amelyhez irasban koteles meg-
kérni és érvényesiteni a kivant igényeket, javaslatokat;
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— az elemi koltségvetést — az intézmény Figazgat6janak jovahagydsa utan — a feliigyeleti szervhez to-
vabbitja;

— kidolgozza a likviditasi tervet, folyamatosan figyelemmel kiséri az el§irdnyzatok alakulasat;

— folyamatosan feliigyeli és ellenérzi a keretek rendeltetésszer(i felhasznaldsat;

— a megbizhat6 gazdalkodas el§segitése érdekében a gazdéilkodas eredményeinek folyamatos elem-
zése, ériékelése, amelyen bellil id§szakonként — havonta — adatokat szolgaltat az Intézmény Féigaz-
gatbjanak az éves elirdnyzat - teljesitési terv helyzetérél, ezen beliil a bevételek és kitelezettségval-
lalasok - alakulasarol, a kételezettséggel nem terhelt pénzeszkézék nagysagarél (szabad pénzeszks-
zikrdl) és azok varhaté alakuldsarol;

— ellendrzi a bérkeretek betartasat;

— gondoskodik a bevaliasok elkészitésérdl;

— elkésziti, ellendrzi az éves és évkozi kbliségvetési beszamolot, ellendrzi a beszdmoldban szereplé ada-
tok helyességét, elkésziti az éves szoveges beszamoldt;

— éves leltarozashoz leitarozasi iitemterv készitése, ennek sordn a leltarozandé kdrzetek leltarfelelgse-
inek, leltéri ellendreinek kijeltlése, leltdrozasi munkak megkezdése elétt leltdrértekezlet megszerve-
zése, levezetése, leltarozdsi munka folyamatdban a leltarozo bizottsédg és leitari ellendr részére szak-
mai felkészités, tajékoztatds nyujtasa, munkak ellen8rzése, leltdrozasi szabélyzatban, leltarozasi
itemtervben foglaltak betartasanak ellenérzése;

— leltdrak kiértékelésekor javaslatot készit az esetleges eltérések rendezésére;

— kozremiikddik a kézbeszerzések lebonyolitasaban;

— azingatlanok miiszaki dllapotanak és karbantartasanak ellenérzése;

— a privatizalt alapellatési szolgdlatok és az Intézmény telephelyein dolgozé (a megyei iranyité korhaz
ala tartozd) teriileti védénik miikodése keretében felmeriils rezsi- és egyéb koltségek téritésének
kiszamoldsa és a dijak beszedése;

—~ az intézményi biztositasok koordinélisa;

— agazdasagi vonatkozdst jogszabalyok kbvetése;

— azintézmény SZMSZ-e és egyéb szabalyzatai gazdasdgi vonatkozés( részeinek elkészitése, iddszakos
feliilvizsgalata;

— ateljes gazdasagi szervezet munkavallal6ira vonatkozé humanpolitikai tevékenység irdnyitasa;

— elkésziti a kozvetlen irdnyitasa alatt allé személyek munkakori leirdsat és az abban foglaltak megva-
lasuldsat ellendrzi;

— felelfs az intézmény gazdalkodasara vonatkozé hatélyos jogszabalyok, torvények betartasaért és be-
tartatdsaért;

— felelGs az intézmény gazdilkodasa kapcsan hozott belsé intézkedésekért, utasitasokért, javaslataiért;

— felelds hataskorébe tartozo terileteken az ellengrzési feladatok megszervezéséért, elvégertetéséért,

s

a feltart hidnyossagok megsziintetéséért, a mulasztok felelésségre vonasaért, felelésségre vonas kez-

deményezésért;
— figyelemmel kiséri és ellendrzi iranyitasi teriiletén a mindségiranyitasi rendszer szabdlyozas szerinti
miikbdését;

~ feleifs a hataskdrébe utalt feladatok elldtasaért;
— gondoskodik az iranyitasi teriiletén a kbzfeladatok hatékony, gazdasdgos és eredményes teljesitésé-
rél, a belsé kontroll-rendszer elGirasoknak megfeleld megvaldsuldsarél.
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Hataskére és a hataskor gyakorlasanak maédja:
— hatéskore kiterjed az Intézmény teljes teriiletére az eliranyzat tervezési, gazdalkodasi, finansziro-
zasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok, valamint miikddtetés, iizemeltetés, beruhazas, va-
gyonhasznalat, hasznositas és védelemmel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban;

:::::

— feladatkore ellatasa kapcsan a feliigyelete ala tartozé gazdasagi szervezet felett beszamoltatasi, el-
lendrzési, utasitdsi, dontési joga van;
- kotelezetiségvallalas esetén pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési jogkdrt gyakorol.

Hataskorét szobeli és irdsheli rendelkezésekkel, eljarasrendek, terv javaslatok készitésével, sszegzésével,
beszamoltatassal, szliksége esetén ellendrzések kezdeményezésével, valamint személyes eilendrzéssel gya-
korolja.

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

6. Apolasi igazgato

A F&igazgato nevezi ki. Felette a munkaltatéi jogkdrt a Féigazgato gyakorolja. Feladata a FSigazgato irdnyitasa
mellett az Intézmény egészségiigyi szakdolgozdi tevékenységének szervezése, feliigyelete, illetve tsszehan-
golasa. Felel@s az iranyitasi teriiletén a kdzfeladatok hatékony, gazdasdagos és eredményes teljesitéséért, a

belsd kontroll-rendszer elirdsoknak megfelelé megvaldsuldsaért, az altala kiadott utasitdsok, feladatok jog-
szer(iségéért.

Feladata:

- az egészségiigyi dolgozdi és szakdolgozdi tevékenyseég biztositasa érdekében, tevékenyen részt vesz
a humaner&forras menedzselésében, gondoskodik a munkahelyek szakdolgozokkal torténd betdlté-
sérdl, sziikség esetén helyettesitest rendel el;

- elkésziti az egészségiigyi dolgozdk, szakdolgozék munkakéri leirdsét, az abban foglaltak megvaldsu-
lasat ellendrzi;

- feliigyeli és ellendrzi az egészségligyi dolgozdk és szakdolgozok szakmai tevékenységét;

- értékeli az egészségiigyi doigozok és szakdolgozbk szakmai munkajat;

- havi rendszerességgel szervezi és levezeti a vezetdasszisztensi értekezleteket, részt vesz a vezetGi
értekezleten;

- afeleldsségi kbrébe tartozd tevékenységek kiilsd, hatosagi ellendrzéseit koordinalja;

- az éves képzési terv alapjan, biztositja és irdnyitja a beosztott munkatarsak szakmai fejldését;

- szervezi és irdnyitja a tovabbképzéseket/szakképzéseket.

- az dj munkatdrsak képzési programjat dsszeallitja, gondoskodik annak megvaldsulasarél;

- szakképzésben részt vevd munkatédrsak szakmai- és gyakorlati oktatasat szervezi, ellenérzi;

- a hazirendben foglalt rendelkezések betartdsat ellendrzi;

- aminfségi betegellatds megvaldsulasa érdekében a hatdskdrébe tartozé feladatok vonatkozasaban,
kdzrem(kddik a mindségirdnyitasi rendszer operativ miikodtetésében, tovabbé a hataskérébe tar-
tozé feladatokat szabdlyozé mikddési dokumentumok elkészitésében;

- részt vesz a mindségi kbvetelmények meghatarozdsaban, ezek teljesitésének nyomon kévetésében,
ellenérzésében, tovabba a folyamatos mindségfejlesztéshen;

- részt vesz a betegbiztonsagi programok kialakitdsaban, miikddtetésében és fejlesztésében;

- az Intézmény higiénés rendjét folyamatos figyelemmel kiséri, az ellenSrzésének eredményeit rend-
szeresen jelenti a Féigazgato fels;

- kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel, a betegjogok érvényesiilését folyamatosan figyelemmel ki-
séri;

- kézrem(ikidik a betegpanaszok kivizsgalasaban;

- képviseli a szakdolgozokat a megfeleld értekezleteken és forumokon;

- szervezi- és eldkésziti intézményi szinten a gydgyszer- és a szakmai fogyd-anyagok beszerzését,
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Helyettesités rendje:
Tavolléte vagy barminem akadalyoztatdsa esetén feladatit megbizott helyettese latja el.

Hatdskdre és a hataskdr gyakorldsanak médija:

Feladatkdre ellatdsa kapcsan a kdzvetlen feligyelete ald tartozé szakdolgozok és betegiranyitok felett besza-
moltatasi, ellendrzési, utasitasi joggal rendelkezik. A feladatkorébe utalt ligyekben énélléan intézkedik. A fel-
adatkdrében dontési, utasitasi, beszamoltatdsi, ellen8rzési, tovabba hataskorébe nem tartozd felelGsségek
kivételével, alairasi joggal rendelkezik. Hatdskérébe rendelt ligyekben kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és
teljesitésigazolési joggal rendelkezik az Intézmény szabdalyzataiban régzitettek szerint.

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

MAS KO2OTTI KAPCSOLATRENDSZERE
(Avr. 13. § (1) bekezdés e), g) pontok)

Az Intézmény szervezeti felépitését az ellitandd alaptevékenységbdl, az alaptevékenységhez kapcsolodo ta-
mogato tevékenységhdl adédé feladatok, tovabba a jogszabalyok &ltal meghatarozott minimumkoévetelmé-
nyek és szervezeti egységek, valamint a meglévé lehetGségek hatdrozzék meg.

Az egyes szervezeti egységek feladatait az Alapito okirat, jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat, valamint a
hatalyos jogszabalyok és rendelkezések, tovabba a felettes szervek elirdsainak figyelembevétele alapjan a
szakagi vezet6k koordinaldsival az egyes szervezeti egységek vezetdi kdtelesek kidolgozni, sziikség esetén
modositdsukat kezdeményezni, melyet a F8igazgato hagy jova.

A szervezeti egységek egymds kozotti kapcsolatrendszerét, az organogram hatarozza meg. A kapcsolattartas
médjat, a kapcsolattartésért felelds személyek meghatarozasat az SZMSZ az egyes feladatkéroknél részletezi,
valamint a munkak®éri leirasok rogzitik.

Az Intézmény organogramjat a 1. szamu meliéklet tartalmazza.

1. A Féigazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek, tevékenységek
1.1. Titkarsag

Feladata:
Az Intézmény altaldnos tigyviteli tevékenységének ellatdsa, ezen beliil:
— az érkezb és kimend levelek (postai uton, email-ben és az iigyfélkapun keresztiil kapott) érkeztetése,
iktatdsa, szétosztasa;
~ atitkarsagon-igazgatésagon keletkezett iratok kezelése, iktat4sa, tarolasa, majd irattarazasa;
— az intézményi szabdlyzatok nyilvantartasa, szabdlyzatok meghajtéra (K:) t6rténé beszkennelése,
munkavallalék szamara térténd kihirdetése (e-mailen valé megkildése);
— a beérkez szamlak iktatasra torténd haladéktalan (beérkezés napjén torténd) stadasa a gazdasagi
osztalynak;
— & hataridds feladatok nyilvéntartasa, folyamatos nyomon kdvetése;
— a3z igazgatosag levelezési munkdinak menedzselése;
— a vezet6i értekezleteken és egyéb, sziikség szerinti esetekben emlékeztetd készités, illetve jegyzs-
kdnyvvezetés;
— a fénymasoclasi munkak elvégzése;
— a Fdigazgaté eseti megbizasainak teljesitése;
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az Intézményi jelentések postazasa, hivatalos e-mail levelezések lefolytatésa, nyomon kbvetése;
feladatai ellatasanal az Intézmény szabalyzataiban- és folyamat-leirdsdban foglaltak szerint kell eljar-
nia;

a panaszos (gyfelek fogadasa;

a titkarsagra- érkezd telefonhivasok bonyolitasa;

protokolldris tevékenység szervezése.

Helyettesités rendje:

— Tavoliéte vagy barminem(i akadalyoztatdsa esetén feladatat megbizott helyettese latja el.

1.2. Mingségiranyitas

1.2.1. Mindségiranyitasi vezetd

A

F&igazgato altal ezen feladat ellatasara megbizott, megfeleld szakmai és mindségiigyi végzettséggel

és jartassaggal rendelkezé munkavallalé.
FelelGs:

a mindségiranyitdsi rendszer kfvetelményeinek kidolgozdsaért, megvaldsitasaért, betartatasaért,
fejlesztéséért;

a mindségligyi célok meghatarozasaért;

a folyamatok ellendrzeséért;

= s

a dolgozok minéségtudatossaganak ndveléséért.

a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szerepld elfirdsok betartdasdért és betartatasaért,
illetve ellendrzéséért, megel6z6 és helyesbitd intézkedések kezdeményezéséért és a végrehaitas el-
lenfrzéséért;

a Mingségiranyitasi Kézikdnyv {(MKK), a mindségiranyitasi dokumentaciés rendszer kialakitdsaért,
pontosan nyomon kévethetd kezeléséért, aktualizalasaért;

a kiilsé és belsé feliilvizsgalati auditok elfkészitéséért, lebonyolitasaért;

az alvallalkozoék, beszallitdk ertékelésének elékészitéséért;

a mindségiranyitasi rendszer szabalyzataiban lefektetett iranyelvek betartasanak ellenérzéséért, a
szilkséges modositasok kezdeményezéséért, dtvezetéséért;

mindségiranyitasi oktatdsok megszervezéséért és lebonyolitasaért;

a mindségiranyitasi tevékenységet érinté dokumentumok azonositasaért, nyilvantartas elienbrzésé-
ért, naprakész dllapotanak biztositasaért.

Feladata:

A mindségiranyitasi rendszer miikddtetése és fejlesztése;

Belsd és kiilsd auditok szervezése és lebonyolitasa;

Nem megfelelGségek kezelése és javité intézkedések bevezetése;
Min&ségligyi dokumenticid kezelése és naprakészen tartdsa;
Mindségi mutatdk, indikatorok meghatarozasa és nyomon kovetése;
Tanusitési folyamatok koordinalasa;

Kapcsolattartas a szakagi és a szervezeti egységek vezetdivel mingségiigyi kérdésekben;
MinGségtudatossdg novelése a szervezeten belill;

Folyamatfejlesztési lehetdségek azonositasa és megvaldsitasa;
Rendszeres riportalas a vezetSség felé;

Belsd auditorok képzése;

A bels§ auditok eredményérdl jelentés készitése;

Betegpanaszok kivizsgalasanak értékelése;

Dolgozoi-és hetegelégedettségi vizsgalatok lebonyolitdsa, értékelése;
A vezetdségi atvizsgalas koordindlasa;

A vezet8ségi atvizsgalas jegyzGkdnyvének elkészitése;
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e Integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasa, aktiv részvétel a szakmai kockdzatértékelésben;

* Aszervezeti integritist sértd események kezelése;

¢ Betegbiztonsagi programok koordinélédsa;

e Részvétel az intézmény stratégiai irdnyvonaldnak kialakitdsaban a min6ség és a betegbiztonsdg
szempontjainak szem elétt tartasa érdekében.

Hataskére és a hataskér gyakorldsanak médja:

¢ A minGségiranyitdsi vezetd hatdskore kiterjed az Intézmény minéségiranyitasi rendszerének (MIR)
teljes kor(i kialakitdsara, mikddtetésére és folyamatos fejlesztésére.

o Tevékenységérdl a Fiigazgato felé beszamoldsi kbtelezettséggel tartozik.

» Hataskére az Intézmény minden szervezeti egységére kiterjed az Intézmény alap- és tdmogatd mii-
kodési tevékenysége vonatkozasiban.

e Utasitasi jogkdre a minGségirdnyitasi rendszerrel kapcsolatos folyamatokra, a mindségiigyi elGirasok
betartasara és a nemmegfeleldségek kezelésére terjed ki.

Utasitasi jogkrének legfébb teriiletei:

e Mindségiranyitasi rendszer miikddtetése: Utasitast adhat a mingségiranyitasi rendszer dokumenta-
cigjanak betartasara, a folyamatok szabdlyozasara.

* Mindségiigyi elGirdsok betartdsa: Utasithatja a munkavallalokat a minGségiigyi eljardsok és elGira-
sok kovetésére, a dokumentdcié naprakészen tartdsara.

e Nemmegfeleldségek kezelése: Jogosult utasitast adni a nemmegfelel folyamatok, szolgaltatdsok
javitasara.

¢ Korrektiv tevékenységek: Utasithatja a folyamatokban feltart hibak okainak feltirasat és a korrek-
cios intézkedések végrehajtisat.

¢ Bels6 auditok: Megszervezheti és utasithatja a bels§ auditok lefolytatdsat, és a feltart hidnyossagok
megszintetésére kitelezheti az érintett teriileteket.

e Hatdskorét szébeli és irasheli rendelkezésekkel, eljarasrendek, hataskdrét meghaladé esetben ter-
vezetek, javaslatok elkészitésével és jovahagyatasaval, beszdmoltatéssal, sziikség esetén ellendrzé-
sek elrendelésével, valamint személyes ellendrzéssel Istja el.

1.2.2. Mindségiigyi koordinator

Feladata:

e A mingségiranyitasi rendszer kvetelményeinek kidolgozasaban valé aktiv részvétel, kapcsolodé mi-
néségiigyi dokumentacié aktualizaldsa, naprakészen és visszakeresheté médon valé archivilasa, a
dokumentumok szakmai dttekintése, sziikség esetén szakmai észrevételezése, korrektirazasa;

* a Minfsegiranyitasi Kézikonyv (MKK), az eljdras utasitdsok (ME) és egyéb minéségiigyi dokumentu-
mok rendszeres feliilvizsgalataban vald részvétel;

* a mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban szereplé és azokhoz kapcsolddé megel6z8 és he-
lyesbits intézkedések kezdeményezése, részvétel a végrehajtas ellendrzésében a mindségiranyitasi
vezetdvel egyezietve;

a mindségiigyi elemzések és értékelések (elégedettségi vizsgalatok stb.) készitésében vald részvétel;
a kiils6 és belsd feliilvizsgalati auditok elikészitésében és lebonyolitdsdban vald aktiv részvétel;

a beszdllitoi ériekelés elGkészitésében és ellendrzésében valo részvétel;

a bels6 auditori képzéseken, mindségiigyi megbeszéléseken vald részvétel;

a belsd audit eredményérél sz616 jelentés készitésében vald részvétel;

a kiilsé tanusitéval valé kapcsolattartas a minGségiranyitdsi vezetével egyeztetve,
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1.3. Finanszirozasi- és kontrolling osztaly

F6 tevékenysége az Intézmény szdmdra a NEAK altal kiutalt finanszirozas tervezési és elszamolasi folyamata-
inak bonyolitasa, a finanszirozas alapjaul szolgald jelentések elkészitése, ellendrzése és megkiildése, tovabba
az Intézmény egészségiigyi tevékenységének szabalyos miikidéséhez kapcsoloda tigyviteli feladatok ellatasa.
Az intézmény finanszirozasi- és kontrolling feladatkdrébe tartozo tevékenységet a finanszirozasi- és-kontroll-
ing vezetd és a kontrolling asszisztens(ek) végzik. Feladatmegosztasukat a Kontrolling osztaly Ugyrendje sza-
balyozza.

Feladata:

Felel8s:

a szilkséges miikodési engedélyek, illetve modositasok elfkészitése, valamint a m(ikodési engedély-
ben bekovetkezett valtozdsoknak megfelelGen a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld finansziro-
zdasi szerzddésmaodositas elSkészitése;

kapcsolattartas a finanszirozd, illetve engedélyezd hatdsaggal;

kdzremiikod6i szerzdidések elGkészitése, valamint azokhoz kapcsoloddan a havi elszamoldsok etké-
szitése és ellendrzése;

teljesitmény-elszdmolas adatszolgdltatdsanak elkészitése, iranyitasa és felligyelete;

teljesitmény jelentések elkészitése, ellenfrzése, a jelentések hataridére vald elkésziilésének felligye-
lete és tovabbitdsa az NEAK szerverére;

a NEAK-t61 kapott valasziizenetek/listak feldolgozasa, hibalistak kiosztasa, hibajavitas ellenérzésének
feligyelete;

tappénzes jelentések NEAK szerverre térténd tovabbitdsa, valamint, a visszakapott hibalistak javita-
sénak feliigyelete heti rendszerességgel;

a jarébeteg forgalmi adatok havi és bsszesitett feldolgozasa, a NEAK tdmogatas pont/forintériékének
kiszdmolasa szervezeti egységenként, konyvelési bizonylat készitése a gazdasagi osztdly felé;

az Intézmény teljesitményének nyomon kdvetése, rendszeres adatszoigéltatas a FGigazgato és a szak-
agi vezeték felé;

a kontrolling rendszer miikddtetése, fejlesztése;

finanszirozési jogszabalyfigyelés, valamint a jelentési rekordkép és az egyéb adminisztracids valtoza-
sok figyelése, e terlileteken bekdvetkezett valtozasok kommunikacioja a szervezeti egységek felé, az
intézmény szakmai mkddéséhez kapcsoldddan;

OSAP statisztikai adatszolgdltatds elkészitésében és tovabbitdsaban kbzremiikodés, a szakrendelése-
ken felmerilé igény szerint;

az egynapos sebészet optimalis HBCS kihasznaldasanak felligyelete;

kapcsolattartds az illetékes minisztériummal a Jarobeteg Irdnyitasi Rendszerrel kapcsolatban

a finanszirozasi és kontrolling vezetd Intézményi vardlista felelfisi minfiségében jogosult a vardlista
kezel8k (orvosok, asszisztensek, adminisztratorok} kijelGlésére.

Informatikai és adatvédelmi feladatok koordinalasa.

a NEAK jelentések — lehetdség szerint hibatlan —, naprakész elkészitéséért, és hatdriddre térténd le-
adasaért;

a hibas NEAK jelentések korrekcidjanak/javitasanak koordindlasdért;

a szakhatésagi miikodési engedélyek /engedély mddositasok hatéridére térténé beszerzéséért;

a finanszirozasi és kontrolling vezetd Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér adminisztratori mi-
ndségében regisztralja és szerepkorrel latja el az adatszolgaltatdsra kotelezetteket;

az online el&jegyzési rendszerrel kapcsolatban felmeriil§ problémék megoldasaban segitségnyljtas a
felhaszndldk részére;

a betegdokumentacios rendszerben eljegyzési naptarak készitése, a rendelési id6k és kizarasok nap-
rakészen tartasa;

a lakossag tajékoztatasdra létrehozott www.szakrendelo16.hu oldalon m{ikdds weblap kozérdekdi in-
formacidkkal valo feltdltése.
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1.4. Bels6 ellendrzés
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységére, killondsen a koltségve-
tési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkézikkel
és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgélatara.
A belsé ellenérzést végzé személynek rendelkeznie kell a hatdlyos jogszabélyokban eldirt feltételekkel.
A belsd ellendrzést végzd személy egyben elldtja az Intézményben a belsé ellendrzési vezet6 feladatokat
is.
A belsé ellendrzést végzd személy munkajat a vonatkozé hatélyos jogszabdlyok, a nemzetkdzi, valamint
az alamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belss ellendrzési standardok, Gtmutaték figyelem-
bevételével, valamint a bels ellendrzési vezet 4ltal kidolgozott és az Intézmény Féigazgatoja altal jo-
vdhagyott belsS ellengrzési kézikényv szerint végzi.

Feladatai:

— elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontroll-rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyok-
nak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint az Intézmény miikédésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

~ elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo6 eréforrasokkal valé gazdilkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszdmoldk valddisagat;

— avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat megfogal-
mazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, a sza-
bélytalansagok megelSzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a miikédés eredményességének
ndvelése és a belsé kontroll-rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

~ az ellenbrzési-bizonyosségot ado tevékenység fajtdi: szabalyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer-; teljesit-
mény és informatikai ellenfirzés;

— nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellen6rzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket.

Az intézmény FGigazgatoja kezdeményezésére tandcsadoi tevékenységet végez, melyek lehetnek kiilonosen:

— vezetSk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékeiésével, vizsgalatdval, koc-
kazatanak becslésével;

— pénziigyi, térgyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal val6 ésszer(ibb és hatékonyabb gaz-
dalkodasra irdnyuld tandcsadas;

— avezet(ség szakértSi tdamogatasa a kockdzatkezelési és szabdlytalanségkezelési rendszerek és a tel-
jesitménymenedzsment rendszer kialakitasiban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

— tandcsadas a szervezeti strukturdk racionalizéldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

— konzultécid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

— javaslatok megfogalmazésa a kbltségvetési szerv mikbdése eredményességének névelése és a belsd
kontroll-rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsd szabalyzatai-
nak tartalmat, szerkezetét illetéen.
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2. Az Orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

2.1. A jarobeteg-szakellatas- és gondozas szervezete
Az Intézményben az 1. sz. fiiggelékben felsorolt szakrendelések, gondozék, diagnosztikai és terapias
egységek miikddnek, melyek kdzvetlen, munkahelyi vezet6i a szakmai rendelést vezetd, mitkddésért
felelés féorvosok.

A szakrendelések feladata:
Az Intézmény feladata az egészségiigyi elldtas folyamatossaganak- és a lakosok egyenl§ hozzaférésének
biztositdsa, valamint a megelB8zés, az egészségi allapot megéirzése, a megbetegedések gyogyitasa. A
keriilet feln&tt lakosai részére az egészség megdrzése és helyredllitasa érdekében biztositani az enge-
délyezett szakmaék tekintetében a jarébeteg-szakorvosi ellatast, a gyogyitas diagnosztikai hatterét, to-
vahba a szakorvosi konziliumot.

A hatélyos jogszabdlyok és az Alapitd okiratban foglaltaknak, valamint a mindenkor érvényben lévé
terlleti ellatdsi kotelezettségnek (TEK) megfelelden az ellatasra jogosultak részére:

— diagnosztikai vizsgalatok és terdpids eljarasok végzése;

— a betegek mds szakrendelésre vagy megfeleld fekvibeteg-ellaté intézményekbe utaldsa;

— ajogszabalyok altal el§irt betegnyilvantartas vezetése;

— alakosok részére a szakteriilet lehetdségei szerint prevencio biztositdsa, illetve egészségnevelés;

— minden raszoruld részére sziilkség szerint elsfisegélynyljtas, életmentés;

— kronikus megbetegedésben szenveddk gondozasa.

2.2, Egynapos Sebészet

A NEAK altal engedélyezett kapacitas mértékéig Egynapos Sebészeti Részlegiinkdn sebészeti, ortopédiai, sze-
mészeti és urolégiai m(itéteket végziink. Egynapos sebészeti ellatds keretében az egészségiigyi szakellatds
tarsadalombiztositdsi finanszirozasanak egyes kérdéseirdl sz616 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet {a tovabbiakban:
R.) 9. szam( mellékletében felsorolt beavatkozdsok végezhetdk.

Mivel egynapos sebészeti ellatast jarébeteg-szakellatéds keretében, mint jdrobeteg-szakellatast nyujto szol-
géltato végezzilk, igy Intézményiink biztositja:

a) a szilkséges targyi feltételeket

b} a m(itéti beavatkozds elvégzésének idejére, a miitéti beavatkozdsban jartas olyan szakorvost { alkalmazott,
vagy kdzrem(ikddd) , aki a szakvizsgat kdvetden 5 éves folyamatos szakmai gyakorlatot szerzett aktiv fekvé-
beteg-gyogyintézményben és jartassagat az dltala elvégzett miitétek szamszer( kimutatasaval tudja igazolni;
c) az operdlt beteg részére az intézményben tartozkodds idejére a mtéttel dsszefliggésben sziikségessé vald
gyogyszereket;

d) a m(itét kdzben esetleg kialakulé szévédmények ellatdsahoz szitkséges személyi és targyi feltételeket;

e} a miitétet kovetGen, azzal Osszefliggd szdvGdmeény fellépése esetén a beteg ellatasat elGzetes szerz6dés
alapjan olyan fekvBbeteg-ellatasra alkalmas intézményben, amely a beavatkozas szakmai besorolasa szerinti
aktiv osztéllyal is rendelkezik és az egynapos sebészeti ellidtast végzl intézettdl személygépkocsival {menté-
vel) - atlagos forgalmat figyelembe véve — 45 percen beliil elérhetd;

f} a mitét soran eltavolitott anyag szdvettani vizsgalatanak lehet6ségét;

g) a beteg részére zardjelentést

2.2. Hjasag-egészségiigyi ellatas
Az ifjusag-egészségligyi orvos elldtja az dltaldnos és kdzépfokd intézmeények 6-18 éves tanuldinak gyo-
gyitd-megeléz§ alapellatasi feladatait.

Feladata:
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a keriilet alap és kozépfoku oktatasi intézményeiben tanuld fiatalok szomatikus és pszichés fejlédés-
ének nyomon kdvetése, a fokozott gondozast igénylSk kiszlirése és gondozasa;

egészségmegdrzé magatartdsra nevelés;

a jogszabalyban rogzitett megel$z6 jarvanyiigyi feladatok végrehajtésa;

a kételezé iskolai kampanyoltdsok végrehajtésa;

az ifjisig-egészségiigyi ellatas keretén beliil tevékenykedd véddndkkel valé egyiittmiikodés.

2.3. Gyermek- és ifjusagi fogaszat

Tevékenysége sorén a 18 év alatti gyermek és a 18 év feletti nappali tagozaton, kozépfoku oktatési
intézmeényben tanul6 fiatalkoru lakossag folyamatos fogdszati ellenérzését és ellatasat biztositja

E szakfeladat keretében a keriiletben m(ikodé oktatasi intézményekkel egyiittm(ikédve, el6zetes
beosztds szerint végzi iskolafogaszati tevékenységét.

Feladata:

surgbsségi gyermekfogdszati alapellatas;
gyermekfogaszati alapellitas;
prevencios fogaszati ellatas.

2.4. Foglalkozas-egészségiigyi alapellitas:

A foglalkozds-egészségligyi alapeliatas tarsadalombiztositas 4ital nem finanszirozott ellatdsi forma.
Tevékenységét az Intézmény szervezeti egységeként, a téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes
egészségigyi szolgaltatasok téritési dijardl sz616 284/1997. (XI1.23.) Korményrendelet és az Intéz-
mény Téritési Dij Szabalyzatdban meghatdrozott téritési dijak alapjan végzi.

A foglalkozas-egészségiigyi alapellatas feladatét, kiils§ cégek esetében egyedi szerz6dések alapjan
litja el, valamint biztositja az Intézmény sajit dolgozdinak ellatasat is.

Tevékenysége elsGsorban preventiv tevékenység, amelynek feladata a munkahelyi megterhelés (fizi-
kai, szellemi, lelki) és a munkakornyezeti kéroki tényez6k (fizikai, kémiai, biologiai, pszichoszocialis,
ergondmiai) felkutatasa, folyamatos ellenérzése, javaslattétel ezek egészséget nem kdrosité szinten
tartasanak madszereire.

A munka adaptalasa a munkavéllalok képességeihez, testi, szellemi és lelki egészségi dllapotuknak
megfeleléen, a munkavallalok egészségének ellenbrzése munkéijukkal kapcsolatban, valamint az
ezekhez kapcsolédd egészségnevelési feladatok ellatésa.

Feladata:

a munkavallalok munkakdri alkalmassdgdnak vizsgélata és elbirdldsa munkéaba lépéskor, munkakér
valtozasa esetén, tovabbd a 30 napot meghaladé keresSképtelen dllomanybdl valé visszatérésekor,
valamint az egészségre artalmas munkakoréknél jogszabédlyokban meghatérozott iddszakonként el-
végzi a jogszabdlyban meghatarozott esetekben a sziikséges zard vizsgalatokat;

részt vesz az Intézmény munkahelyi kockazat értékelésében (bioldgiai, kémiai) meghatarozza azokat
a terliletek, ahol bioidgiai monitorozas szitkséges;

részt vesz az Intézmény munkakoreihez sziikséges egyéni véd@eszkdz kivalasztasiban, az egyéni vé-
dbéeszkdz szabalyozast véleményezi;

szerz6désében rogzitett id6kozonként az Intézmény egységeiben dokumentélt foglalkozas egészség-
lUigyi szemlét tart, (kockdzat értékelés alapja);

a kiiionbdzé munkahelyek egészség karositd hatdsainak vizsgalata kiildnés tekintettel a foglalkozas-
sal dsszefiiggésbe hozhatd megbetegedésekre;

vizsgalja a keresGképtelen dllomany alakuldsét és javaslatot tesz az Intézmény vezetGségének az
iizemi kdriilményekben rejlé okok felszimaolaséra;

indokolt esetben, el6zetes terv alapjan elvégzi a munkavéllaldk védSoltasat;
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— megszervezi a tudomasdra jutott foglalkozasi megbetegedések és a fokozott expozicios esetek kivizs-
galasat;

-~ igénybe veheti a mentdszolgalatot, jard beteg szakellatast nyujtéd szakrendelésekre, illetve haziorvosi
ellatdsra utalhatja a munkavallalét, specidlis korhazi elldtast igénylé foglalkozasi megbetegedés, vagy
annak gyanija esetén pedig — slirgGsséggel, vagy elézetes helybiztositds Utjan —a munkahigiénés és
foglalkozds-egészségigyi szerv fekvGbeteg osztalyara utalhatja a beteget;

— jogszabaly el@irdsa szerint végzi a munkabalesetek, foglalkozasi betegségek, ételmérgezések bejelen-
tését és az ezekkel kapcsolatos orvosi feladatokat;

— kézrem(kédik a munkavédelmi szemlén, a munkahelyi veszélyforrdsok feltarasaban foglalkozds -
egészségligyi, - fizioldgiai, - ergondmiai- higiénés feladatok megoldasaban;

— veszélyes berendezések, technoldgidk lizembe helyezésében;

— kapcsolatot tart Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervével, a hi-
giénés féorvossal, az intézmeény munkavédelmi szakemberével,
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3. Az alapellatasi koordindtor szakmai felligyelete ald tartozé egységek

Az Onkorményzattal feladat-ellatési szerz3dés alapjan miksds , vagy esetenként a Kertvarosi Szakrendel§
dltal az Eszjtv. szerint alkalmazott munkavallaloval mikédtetett alapellatasi tevékenységet végzé praxisok.

4. A Vezetd védoné kozvetlen iranyitasa alé tartozé szervezeti egység:

- grs 2 sre

Védédnéi Szolgilat - iskolavéddndi ellatas
Az iskolavéd6ndk munkajukat a vezetS védéné irdnyitdsaval, az alapellatas részeként 6nalldan, illetve a hazi

2 pr

gyermekorvossal, iskola és ifjuségi orvossal egyiitt végzik. Az iskolavédénék feladatait a vonatkozé szakmai

jogszabdlyok részletesen megfogalmazzdk. A Féigazgato felé a vezetd védsn6 beszamolasi kiitelezettséggel
bir.

Feladata:
— tankbteles gyermekek gondozdsa;
— szlirdvizsgalatok szervezése és végzése;
— véddoltasok szervezése;
— egészségnevelés

5. Az Apoldsi igazgaté kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé egységek/munkakorok
5.1. Szakdolgozdk
A jarobeteg szakellatds, egynapos sebészet és az alapellatas Eszjtv. szerint foglalkoztatott szakdolgozéi.

Feladatuk:
— & betegek fogadasa;
— a betegekkel kapcsolatosan az orvos iltal elrendelt elvégzendd feladatok ellitdsa a rendelében
és sziikség szerint a beteg otthondban;
— egészségnevelés, betegoktatas kompetencia szintnek megfeleléen;
— adminisztrativ feladatok elvégzése.

5.2. Kézponti Betegiranyitdsi Egység
Az Apolési igazgato kézvetlen irdnyitasa alatt végzi munkajat.
Feladata:
— a betegek fogaddsa;
— @ betegfelvétel sordn a személyi és a kbtelezéen kitéltendé adatok régzitése;
— tdjékoztatds az ellitas igénybevételi rendjérdl;
— a betegek szakrendelésre iranyitisa;
— telefonhivasok fogadasa;
— betegelGjegyzések koordinalasa;
— diszpécseri feladatok ellatasa.

6. Gazdasagi igazgaté kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek, tevékenységek
6.1. Gazdasdgi osztaly:
A koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok médositasanak, atcsoportositisanak és felhasznalasanak
(a tovdbbiakban egyiitt: gazddlkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolasi
€s a pénziigyi, szdmviteli rend betartsaért felelSs szervezeti egység.
Feladata:
— az éves kbltségvetés és beszamold, valamint az évkdzi modositasok és beszamoldk dsszeallitisa az
Onkormanyzat illetékes szakmai szervezeteivel egyiittmiikidve;
— az éves koltségvetési elGiranyzat teljesitésének folyamatos figyelése, adatszolgalitatasok készitése:
— apénztari- és bankszamlaforgalom szabdlyszer(i bonyolitdsa, értékesités és szolgdltatasnyijtds szam-
lazasa, altalanos forgalmi ad6 és egyéb addk elszdmoldsa és bevallasa, f6konyvi kbnyvelés;
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pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogok gyakorldsa az erre vonatkozd belsé szabdliyoknak meg-
feleléen, naprakész nyilvantartasok vezetése;

az Intézmény likviditasanak felligyelete, id6szakos timogatés lekérése az Onkormanyzattél, pénzigyi
forgalom bonyolitasa;

a Targyi eszkdzok nyilvantartasa értékcsokkenés szamitasa, a tébbletek/hianyok rendezése;

a bizonylati rend kialakitasa, a bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése;

a szakterlletét érint6 belsS szabdlyzatok elkészitése és jovahagyasra torténd ellterjesztése;
selejtezés és leltarazds irényitasa, mennyiségi leltarfelvételben vald kézremikodés a vonatkozo sza-
bélyzatokban meghatarozottak szerint.

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

a szakmai anyagok bevételének és kiadasanak Saldo program készlet moduljaban térténd dokumen-
talasa,

a készletek, anyagok valésaghan meglévd dlloméanyanak megallapitasa, leltarazdsa;
kozbeszerzésekkei és kbzpontositott kdzbeszerzésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok;

a KESZ szakmai anyag-, gydgyszer-, valamint irodaszer beszerzéseinek adminisztrativ feladatai;
megrendelések ELO iktatdrendszerben tirténd iktatasa, partnereknek tériénd kikildése;
nyilvantartasok vezetése és szilkség esetén adatszolgéltatds a hataskorébe tartozo feladatokrol;

a humanerdforrds menedzsmenttel kapcsolatos adminisztrativ tevékenység ellatdsa a hatalyos mun-
kaligyi szabalyzathan meghatarozottak szerint;

a jogviszony |étesitések, atsorolasok, thelyezések, elbocsatdsok és kirendelések dokumentumainak
elkészitése, személyi nyilvantartds vezetése;

munkajogi szabalyok valtozésainak folyamatos figyelemmel kisérése;

jelenléti ivek ellenérzése, feldolgozasa, lefiizése, a munkaidd nyilvantartasa;

a létszam és illetmény adatok folyamatos, naprakész nyilvdntartdsa, a valtozasok haladéktalan atve-
zetése, a létszam- és bérgazdalkoddssal Osszefliggd statisztikak elkaészitése, egyéh vezetdi adatszol-
galtatas;

CSED, GYED, GYED EXTRA igény felvétele és az Gjra munkaba allassal valo Gigyintézés;

nem rendszeres juttatasok szamfejtése, az ehhez kapcsolddé adminisztrativ teendék;
allaspalyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés;

fizetési el6legek nyilvintartasa;

adokedvezmények igénybevételének ligyintézése;

bérfejlesztés nyilvantartasa és hatdridés jelentések elkészitése.

6.2. M(szaki osztaly
A koltségvetési szerv m(ikodtetéséért, a haszndlataban lévé vagyon hasznalatdval, védelmével dssze-

s _rr

fiiggs feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység. Tevékenységérdl a Gazdasagi igazgato felé be-
szamoldsi kitelezettséggel tartozik.
Feladata:

teljes-kdirlien felel a mszaki-, izemeltetési-, vagyonvédelmi- és gondnoksagi feladatok mindenkor
érvényben lévs jogszabalyoknak, szabalyozasoknak és hatdsagi elGirasoknak megfeleld elldtasaért, a
belsé kontroll-rendszer elSirdsoknak megfelelé megvalosuldsaért;

kdzremiikodik a fenntarto dltal szervezett feltjitdsokban, fejlesztésekben;

gondoskodik az egészségiigyi gépek, miiszerek, vizsgaldeszkdzok jogszabalyban rigzitett fellivizsga-
latdnak szervezésérél, karbantartasi terv készitésérdl, a karbantartasok hataridGben térténd lebo-
nyolitasarol, valamint a kbzbeszerzési értékhatarokat el nem érd egészségiigyi eszkzok beszerzésé-
rél az igényld szervezeti egység ttmutatdsai alapjan;

az Intézmény éplletdllomanydnak, az épiletgépészeti, villamos halézatai és berendezéseinek fel-
Uigyelete, lizemzavar, hibaelharitds azonnali megszervezése és végrehajtasanak ellendrzése;

a hatdsagilag eldirt t{iz- és munkavédelmi feladatok {szabvanyossagi, érintésvédelmi, felvondé ellen-
Grzési-karbantartasi, biztonsdgtechnikai sth.) elvégertetése;

az ingatlanvagyon ailapotaban, ingatlan tartozékokban bekdvetkezett valtozasok jelentése a Gazda-

sagi igazgato felé, aki annak ellendrzését kdvetden megkildi a Féigazgatdnak;
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— az épiiletgépészeti berendezések beszerzésével, nyilvdntartdsdval, kapcsolatos feladatok, javaslatot
tesz energiatakarékos, koltségkimélé megoldasokra;

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

— megszervezi, koordindlja és irdnyitja a biztonsagi 6rzést és a portaszolgalatot;

— ellendrzi a folyosok, kbzosségi terek, rendelGkhéz nem tartozd terilletek takaritasat, hidnyossag ese-
tén intézkedik annak potoltatasarol;

— az Intézmény gépjarm(iparkjanak Gzemeltetése, az ahhoz kapcsolddé biztositasok és biztositasi ese-
mények Ggyintézése;

— a felesleges eszkozok az Intézmény belsd szabélyzatai és az nkormanyzati rendeletek szerinti keze-
lése, taroldsa;

— kdzremiikodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésében a Selejtezési szabalyzatban meg-
hatdrozottak szerint, a jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen megsemmisiti a leselejtezett eszkdzd-
ket, gondoskodik a veszélyes hulladéknak min&siilé eszkézok elszallittatasardl

— Uzemeltetéshez sziikséges eszkozok, anyagok, szolgiltatdsok beszerzésével kapcsolatos feladatok el-
latasa;

— takaritds, rovar- és ragcsaloirtas megszervezése és ellendrzése;

— a kommunalis- és veszélyes hulladék elszéllitdsdnak megszervezése és ellenérzése;

~ az Intézményhez tartozo zéldteriilet gondozésa, udvarok, jérdak tisztitasa;

— az Intézmény kézbesitési, izemeltetési anyagbeszerzési feladatainak szervezése, elitasa;

— rendezvényekkel kapcsolatos teremrendezési feladatok irdnyitdsa;

— aszervezeti egységek kéltoztetési, iratmozgatasi feladatainak iranyitdsa, sziikkség esetén az eszkdzok
leltarozasi korzetek kozotti (atadas-atvételi jegyz6konyvvel) dokumentalt mozgatasa. Az eszkdzmoz-
gashoz kapcsolodod dtadas-atvételi jegyzdkonyvek, szdllitolevelek kdnyvelésre térténd tovabbitasa;

— leltarozasban (tervezett, eseti, dtadG-atvevd) aktiv részvétel a leltdrozési litemtervnek/utasitdsnak
megfelelGen;

— egyéb lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. szakipari munkak szervezése, lebonyolitasa);

~ ruharaktarosi feladatok ellatasa, a szennyes- és a tisztaruha 6sszegyijtése, kiosztdsa és telephelyek
kozottl szallitasa;

— munkakéréhez kapcsolddd jogszabalyok kivetése,

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

A Fbigazgato az Intézmény hatékony miikodtetése érdekében értekezleteket tart, testiileteket, illetve bizott-
sagokat mikddtet.

Valamennyi értekezletrdl emlékezietd, a testileti és bizottsagi Glésekrdl emlékeztetd vagy jegyzékényv ké-
sziil.

A. RESZ: TANACSKOZO TESTULETEK

Pl

1. Vezetdi értekezlet
A Féigazgaté a vezet6i tevékenység 6sszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek munkajanak megbeszélése,

e £

a vezet6k beszamoltatdsa és az Intézmény operativ irdnyitdsa érdekében vezetdi értekezletet tart heti rend-
szerességgel, egy alkalommal.

Résztvevdi:
— Fdéigazgatd;
— Orvosigazgatd;
— Gazdasagi igazgatd;
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— Apolasi igazgato;

— Vezetd védond;

— Kontroiling vezet6;

—~ Miiszaki Gizemeltetési vezet§;
— Alapellatasi koordindtor.

— Mindségiranyitdsi vezetd

A vezet6i értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan az intézményi érdekképviseleti szervek
vezetdi, , a bels@ ellendr, a fenntarté képviseldi, illetve az illetékes meghivott munkatérsak.

2. FSorvosi értekezlet

A Fdigazgato a szakellatds orvos szakmai tevékenységének dsszehangoldsa, irdnyitdsa, valamint a rendelés-
vezetd fGorvosok tajékoztatasa, beszdmoltatdsa érdekében legaldbb negyedévente fSorvosi értekezletet
tart.

Résztvevdi:
— Féigazgatd,
— Orvosigazgatd;
— Rendelésvezet6 FSorvosok;
— Allandé meghivottként: Gazdasagi igazgatod, Apolasi igazgato, Alapellatdsi koordindtor, Miiszaki vezetd,
Mingségiranyitasi vezetd
Az értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott munkatarsak.

3. Alapellatasi Ertekezlet

A FGigazgatd az Intézmény alapellatasi- és jarébeteg-szakelldtasi tevékenységének 6sszehangoldsa, a keriilet
egészségligyi ellatasanak irdnyitasa és ellendrzése érdekében legalabbh évente egy alkalommal alapellatasi
értekezletet tart.

Résztvevik:
— Fdéigazgatd
— Alapellatasi koordinator
— Orvosigazgatd
— (azdasagi igazgatd
— Apolasi igazgatd

—  Vezetd véddnd

— Miiszaki vezetd

— Akeriiletben terileti elldtési kitelezettséggel miikddd haziorvosok, hazi gyermekorvosok, fogorvosok,
a napirend alapjan, szilkség esetén az iskolaveddndk, ifijdsag-egészségiigyi orvosok;

— AFenntarto képviseldi.

Meghivottak: a hapirend alapfan érintett munkatdarsak.

4. Vezet6Gasszisztensi Ertekezlet

Az Apoldsi igazgaté a mindségi betegelldtassal kapcsolatos asszisztensi tevékenység 6sszehangolasa, irdnyi-
tasa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart.
Résztvevik:

— Apolési igazgato;

— Szervezeti egységek vezet asszisztensei;
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— Allandé meghivottként: Féigazgatd, Orvosigazgat6, Gazdaségi igazgatd, Vezetd védéné, Miszaki ve-

.....

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

5. Munkahelyi értekeziet

A munkahelyek {(szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezet&i a munkahelyi problémak megbeszélése,
az elvegzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovibeli feladatok meghatdrozisa érdekében, valamint a
vezetdi és vezetd asszisztensi értekezleteken elhangzottak ismertetésére sziikség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal értekeztetet tartanak.

6. Osszdolgozéi Ertekezlet

A Fdigazgato az Intézmény éves szakmai és gazdasagi tevékenységérdl, az intézmény eredményeirdl, fejlesz-
tési iranyokrol évente egy alkalommal dsszdoigozdi értekezlet keretében tdjékoztatja a munkatarsakat és a
Fenntartét.

Résztvevdk:
— az Intézmény Vezetdsége;
— az Intézmény munkavallaldi;
— a Fenntarto képvisel6i.

B. RESZ: TANACSADO TESTULET

Szakmai Vezetd Testiilet

A szakmai vezetd testiilet az intézmény tandcsadd, véleményezé és javaslattételi szerve, tovabba meghata-
rozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezet§ testillet a 43/2003.(V11.29.) ESZCSM
rendeletben meghatarozott feladatait latja el, melyet a rendelet el§irdsain alapulé iigyrendjének megfele-
I6en gyakorolja.

A testillet tagjai:

— az Orvosigazgato;

— az Apolési igazgatd;

— Mindségiranyitasi vezeté;

— a szakmai szervezeti egységek vezetd féorvosai;

— A szakmai vezet0 testiilet a tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elndkot valaszt és gondoskodik sajat

tigyrendjének kialakitasardl.

A szakmai vezet( testillet évente legaldbb két Glést tart. A szakmai vezet§ testiilet lilését a testilet elndke
sziikség szerint hivja tssze. Koteles Gsszehivni a testiilet iilését abban az esetben, ha ezt a szakmai vezetd
testilet legalabb egyharmada irdsban kezdeményezi. A szakmai vezet§ testiilet lilésére minden esetben meg
kell hivni a Fdigazgatot, a Gazdasdgi igazgatdt, valamint a Fenntarto képviselGjét, akik tandcskozasi joggal
vesznek részt az lilésen.

A szakmai vezetG testiilet Glése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A szakmai

vezet6 testiilet hatdrozatait a jelen lévé tagok tobbségi szavazataval hozza, az egyetértési jogkérokben a don-
téshez az dsszes tag tobb mint felének egyetérté szavazata sziikséges.

A szakmai vezetd testiilet:
— részt vesz a gyogyintézet szervezeti és miikddési szabdlyzatanak, hazirendjének, valamint a
43/2003.(VI1.29.) ESZCSM rendelet 5. § (3) bekezdése szerinti belsd szabalyzatainak el6készitésében;
— véleményezi, illetve rangsorolja a vezetGhelyettesi és a szakmai szervezeti egységek vezetsi munka-
kdreinek betéltésére beérkezett palyazatokat;
— afenntarto, illet6leg a FSigazgato felé javaslattételi joga van;
— afenntartd, illetéleg a FGigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésben véleményt nyilvanit.
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A F@igazgato koteles kikérni a szakmai vezetd testllet allasfoglalasat a 43/2003.(V11.29.) ESZCSM 9. § (2) be-

e ir

kezdés a)-b) pontjaiban meghatarozott ddntések meghozatalat megel6z6en.

A szakmai vezetd testlilet egyetértése szilkséges a 43/2003.(VI1.29.) ESZCSM rendelet 12. § {3) a)-h) pontok
esetében.

Az Intézmény vezetése a szakmai vezet§ testiilet tagjaival szemben a testiletben kifejtett tevékenységiik,
véleménylk, allasfoglalasuk miatt nem hozhat hatranyos munkaltatdi déntéseket és intézkedéseket.

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

A. RESZ

1. Alapelvek

Az Intézmény miikodését az érvényben 1évé jogszabdlyok alapjan készilt jelen SZMSZ, és az ezzel 6sszhang-
ban kiadott egyéb szabalyzé dokumentumok hatdrozzak meg.

Az Intézmény az Alapitd okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabdlyok rendelkezései alapjan miikodik az
alabbi iranyelvek figyelembevételével:

— a betegek megfeleld-, bizionsagos- és lehetdleg teljes kor( ellatasanak biztositasa;

— alakossag egészségi dllapotanak folyamatos javitasa;

— alakossag kérében az egészséges életmod terjesztése, egészségre nevelés;

— a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa;

— a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalék szakmai tovabb-fejifdését, mind a jobb szakmai mun-
kat el@segitd technikai eszkdzok, munkamadszerek tekintetében;

— a tevékenység keretében egylttmikédés valamennyi érdekelt munkahellyel, térsintézménnyel és
egyéb szervezetekkel, igy kiilondsen a FenntartGval;

— az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos fejlesztése;

— az intézmény gazdalkodasi rendjének, a kdltségvetés betartasanak és a folyamatos pénziigyi egyen-
suly fenntartasanak biztositasa.

2. A M(ikddés Altalanos Szabalyai

¢ Beutald koteles szakrendelések esetében: A beutald orvos a mindenkori jogszabalyoknak meg-fele-
16en utalhatja be a beteget a jarébeteg-ellatas szakrendeléseire. A beutalén az irdnydiagndzist és a
diagnosztikai problémat fel kell tintetni és a szakrendelés szaméra valamennyi szlkséges adatot a
beteggel kapcsolatban rendelkezésre kell bocsatani. Ezzel parhuzamosan a betegek fogadésa és szak-
szer(i, jogszer(, mindségi ellatasa szakmailag indokolt esetben és mértékben

¢ A nem beutald kételes (de beutal6 alapjan is ellatast végzs} szakrendelések esetében a betegek fo-
gaddasa és szakszer(, jogszer(i, minGségi elldtdsa szakmailag indckolt esetben és mértékben.

e Aszakrendelés feladata, hogy a beteg hédziorvosdt és a beutalast kérd szakorvost kellGen tdjékoztassa
a beteggel dsszefliggs, valamennyi szakmai kérdéshen.

+ Az alapelldtas és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozé eldira-
soknak megfeleléen. A konziliumot a haziorvosnél kezdeményezheti a beteg és hozzétartozdja is.

* A jarobeteg-ellatds szakrendelései kdzott szoros egylittmiikodést kell kialakitani és fenntartani, a be-
tegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésiikkel 6sszefiiggésben.

* Abeteg, amennyiben érvényes tarsadalombiztositasi jogviszonnyal és a jogszabaly altal eldirt esetek-
ben orvosi beutaldval (E-beutaldval) rendelkezik, a szakrendelés szolgditatdsait téritésmentesen ve-
heti igénybe, kivéve azokat a szolgaltatasokat, amelyeket a jogszabaly téritéshez kit.
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* A betegfogadds rendjét naprakész éllapotban az Intézmény web-oldaldn és az Intézmény teriiletén
kozzé kell tenni. Errdl az Intézmény Féigazgatdja koteles gondoskodni.
¢ Alakosock az egyes szakellatdsokat a rendelési id6ben vehetik igénybe.

3. A Betegelldtas Szabdlyai

3.1. A betegek fogaddsa
A betegeket az Intézmény betegfogaddsra kijel It munkahelyén a betegirdnyitok, a rendelkben az asz-
szisztensek fogadjak. A siirgdsségi esetekben soron kiviil kell az ellatést biztositani, melyrél az Intézmény
kiilon szabalyzatban rendelkezik.
A betegeket fogadd személy ellendrzi, hogy az ellatast igénybe vevs rendelkezik-e a téritésmentes ell-
tast biztosité okménnyal, és a kizardlag beutaléval igénybe vehetd rendeléseknél beutaldval (E-beutal6-
val). Ezt kdvetSen elvégzi azokat az adminisztracios feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotelezGek.
A beteg adatokat az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok és a belsd szabalyozas szerint kell kezelni.
Az Intézmény kézponti eldjegyzési rendszert miikédtet.

3.2. A beteqgek elldtdsa

A betegek elldtdsinak dltaldnos szabdlyai az alapellitasban és jarobeteg-szakelldtdsban
A betegek ellatdsa soran el kell végezni mindazokat a vizsgédlatokat, amelyek:

~ a betegség(ek) megallapitdsahoz;

~ a beteg allapotdnak megitéléséhez;

— agyobgykezelés eredményességének értékeléséhez;

— a keres6keptelenség elbirdlasdhoz a mindenkori érvényes orvos szakmai szabélyok szerint sziiksége-
sek.,

A betegeket vizsgalatra egyenként kell bebocsatani. Mds beteg-, vagy illetéktelen személy a vizsgdlatnal,

gyogykezelésnél nem lehet jelen.

A beteget kdzvetlenill ellaté orvos a rendelkezésre 3ll6 beutald és egyéb el§zmény dokumentaciok &t-

tekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok szerint sziikséges vizsgala-

tokat. Az ennek alapjan feldllitott kérképekrél tdjékoztatja a beteget és meghatérozza a sziikséges tera-

piat.

Amennyiben a betegségre vonatkozé diagnoézishoz a vizsgald orvosnak tovabbi informacidra lenne sziik-

sége, a beteget diagnosztikai egységekbe vagy mas szakrendelésre irdnyitja szakvizsgalat, illetve konzili-

umkerés céljabol.

A vizsgalatot végz8 orvos utalvdnyozdsi jogosultsagai szerint

— gyogyszert, gyogyaszati segédeszkizt rendel;

— tappénzes éllomanyba veszi a beteget;

= konziliumot kér;

— diagnosztikai vizsgdlatot kér;

— gondozdsba vesz;

— latleletet készit;

— fekvibeteg-ellaté gyogyintézetbe utalja a beteget;

— szilkség esetén igénybe veszi a mentdszolgalatot.

A kezelGorvos kételes tovabba minden olyan adat rogzitésére, melyet valamely jogszabély vagy belsd

szabdlyozas szamadra elfir.

Az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredményéré| a jarébeteg szakellatisban a beteg részére ambulans la-

pot kell kiadni, mely minden jogszabalyban elGirt adatot és informéciét tartalmaz.

3.3. Az egészséqiiqyi dokumentdcid vezetése- és kezelése
Az elldtas sordn az egészségigyi szolgaltatasok Egészségbiztositisi Alapbdl térténd finanszirozasanak

részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (l11.3.) Korményrendelet 6/A szdmu mellékletében elsirt személyes
és egészségiigyi adatok keriilnek rogzitésre, az Intézményben hasznalt elektronikus betegdokumenta-
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ci6s rendszerben. Az informatikai rendszerben rogzitett adatok mentését és biztonsagi mentését az in-
formatikai tevékenységgel szerz6dott vallalkozas végzi. A betegadatok az Intézmény tulajdonédban lévs
szerveren taroldédnak. A dokumentumok vezetését- és kezelését {beleértve a papir alapon keletkez§ do-

kumentumokat is) az adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozo jogszabalyi elGirasok és intézményi sza-
bélyzatok szigoru betartasaval kei! végezni.

3.4. Betegszdllitas
Amennyiben az intézményben jelentkezd, illetve beszillitott beteg mozgaskorlatozottséga intézményen

beliili szallitast tesz sziikségessé, ugy a beteg szallitdsanak megszervezése a betegiranyitd, illetve a szak-
rendeléseken dolgozé asszisztens feladata.

3.5. A betegjogok érvényesiilése
Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV torvényben szabalyozott betegjogok érvényesiilését, tiszteletben
tartasat a kozvetlen és a kdzvetett betegellatasban résztvevé minden dolgozd koteles biztositani. A be-

tegeknek a gyégyitd-megel§z6 szakmai munkara, az elbanasra, személyiségi jogaikra vagy egyéb admi-
nisztrativ intézkedésekre vonatkozd panaszainak kivizsgaldsa a FSigazgato utasitdsa szerint torténik.

A teriileti betegjogi képvisel6 nevét, az iigyfélfogadas helyét, idejét az Intézmény teriiletén a betegek
szamdra jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni.

B. RESZ: AZ EGYES SZAKFELADATOK ALTALANOS MUKODES! SZABALYAI

1. Jarébheteg-szakellatas

A szakrendelések a szakteriiletliknek megfeleld gyogyité-megelézs tevékenységet végzik, a progressziv
betegellatas elveinek betartasaval. Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet felkésziilt arra és a
targyi feltételek is megfelelGek, az alaptevékenységiik mellett szakteriiletiikhoz tartozd specialis felada-
tokat is elldtnak. A szakellatast szakorvosok végzik, szakdolgozoi kdzrem(ikodéssel. Feladatukat f8sza-
balyként egészségligyi szolgalati jogviszonyban latjak el. Egyes esetekben lehetdség van a feladat kbzre-
mikod6i szerz8dés alapjan torténd ellatasra.

1.1.Rendelésvezets féorvos feladatai, feleldsségi kire

A vezetdk altalanos feladatain, jogkorén és felelésségén tul:

— elkésziti- és karbantartja az egység mikodési rendjét (EMSZ);

— vezeti és iranyitja a szakorvosi rendelés munkajat;

— felelds a szakma szabalyai szerint térténd szinvonalas gyogyité munkaért;

— felelGs a jogszabdlyi és intézményi szint(i irdnyelvek betartasaért és betartatdsaért;

— felel@s a részleg/rendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kévetelmények betartasaért;
— felelés a munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasaért és ellenfirzi azokat;

— gondoskodik a higiénés szabélyok betartdsarol;

— felel6s a rendelés birtokaban |évd eszkdzok és anyagok szakszer( és hatékony felhasznalasaért;

.

tashoz sziikséges adatrogzitéseért;

— ellendrzia rendelés egyéb adatszolgdltatasi tevékenységét is (jelenlétiiv, jelentések, tappénzes napld
sth.), felel6s az elbirt adatszolgdltatasok hataridére tdrténd megvaldsuldsaért;

— alkalmazza és betartja, illetve betartatja a tdrvényi eldirasokat, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, kdrlevelekben, belsd utasitasckban, munkakoéri leirasban foglaltakat;

— felelés a kdltseghatékony gydgyitas megszervezéséért az irdnyitdsa alatt 1évs szakrendeléseken;

— az NEAK 3altal nem finanszirozott ellatdsok esetén gondoskodik a téritéses vizsgalat és gyogykezelés
felajanlasarol, illetve annak elvégzésérdl az intézmény Téritési dij szabalyzata szerint;

~ rendszeresen ellendrzi a felelGsségi kdrébe tartozo intézkedések betartdsat, valamint az egészség-
ligyi dolgozok/orvosok munkajat;

. Ervényesség:2026. szeptember 21. 32




XVI. keriilet Kertvdrosi
Egészségiigyi Szolgdlata Szervezeti és Mithidési Szabdlyzat

munkahelyi értekezietet tart — igy gondoskodva az informéciék célba jutdsardl, a kdzvetlen vélemé-
nyek és javaslatok megismerésérél és hasznositasarol;

feletteseivel rendszeres, szoros munkakapcsolatot tart, a rendkiviili eseményekrdl mielbb tajékoz-
tatja Oket;

a szervezeti egység m(ikodését érint6 valtozasrol jelentési kitelezettsége van, e valtozasokrél tajé-
koztatni kdteles a térsrendeléseket, az alapelldtast és a betegirdnyitast;

szabadsagolasi tervet készit;

kapcsolatot tart a tarsrendelések fGorvosaival, illetve azon korhazi klinikai osztalyokkal, amelyekkel
kézvetlen kapcsolata van vagy a progressziv betegelldtds elvei szerint az éltala beutalt betegeket ke-
zelik;

felelds a vezetdi ellendrzés elvégzéséért;

elkésziti az orvosok tovabbképzési tervét figyelve a rendelés zavartalan miikodésére;

ezeken kiviil, mivel szakrendelést folytat, mint szakorvos a ,Szakorvos feladatai, felel§sségi kire”
cimsz6 alatt megfogalmazottak is vonatkoznak ra.

1.2. Szakorvos feladatai, feleldsséqi kéire:

a szakorvosi képesitéssel rendelkezd orvos, jirébeteg-szakellatist végez;

munkdjat a vezetd f6orvos irdnyitdsdval, az dltala meghatdrozott médon és beosztasban végzi;
feladata a jarobeteg-szakellatas, a gondozasi és tanacsadési tevékenység, a beteg tovabb utaldsa a
szukségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgélatra, valamint terdpids eljardsra;
gyogykezelésben részesiteni a hozza forduld betegeket, gyégyszert és gydgydszati segédeszkozt ren-
del, valamint felvilagositast nydjt;

intézi a keresGképtelenséggel kapcsolatos teljes korli adminisztraciot, ennek kapcsan figyelembe ve-
szi a tappénzes fellilvizsgald orvos észrevételeit;

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

a beteget sziikség esetén fekvSbeteg-ellato gydgyintézetbe utalja;

konziliarius orvosi ellitast végez az alapellitds orvosanak kérésére - sziikség szerint a beteg lakasdn
is —a belsd szabalyozasnak megfelel adminisztracidval;

a szabdlyoknak megfelelGen naprakészen vezeti a dokumentécidt, egyarant beleértve a korleirassal
kapcsolatos- és kbtelezd finanszirozasi adatszolgaltatassal kapcsolatos informatikai adminisztraciot;
a betegellatas kapcsan egyiittm(ikddik a tobbi szakrendeléssel és az alapellitas orvosaival;

irdnyitja és ellendrzi a vele egyiitt dolgozd asszisztens munkdjat.

1.3. VezetBasszisztens felelfisséqi kire

Adott betegellaté szervezeti egységen belil gondoskodik a mingségi betegelldtassal kapcsolatos asszisztensi
feladatok ellatasarol.

Feladata:

gondoskodik a miikddéshez sziikséges gydgyszer, vegyszer, szakmai anyag rendelkezésre alldsardl,
annak lejarati idejét rendszeresen eliendrzi;

betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv- és a veszélyes hulladékgy(ijtés szabalyait;

a szakrendelés asszisztenseinek beosztasat elkésziti;

a gép- és miiszerpark hibdja esetén intézkedik a javittatasrél;
a szakrendelés miikbdését érintd valtozasrol a szervezeti egység vezets fGorvos utasitdsanak megfe-
lelen tdjékoztatni koteles felettesét, az igazgatast, a tarsrendeléseket, és a betegiranyitast;

a szakrendeiés dolgozdival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a szakdolgozok szabadsagolasi ter-
vét,

a szakrendelés szakdolgozdival és a szakrendelést vezet§ f6orvossal egyeztetve tovabbképzési tervet
készit, amit az Apoldsi igazgatonak tovabbit;

amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezs, vagy rendkiviili esemény akadalyozza, amit
sajat hataskdrben nem tud rendezni, kbteles azonnali hatéllyal feletteseit tajékoztatni;
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— munk&jardl, tevékenységérdl feletteseinek {(a megkapott szempontok alapjan) széban és irasban be-
szamol;

— részt vesz a vezet( asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja a szervezeti egység
asszisztenseit és a szakrendelés vezet8 féorvosat;

— a mindenkor hatélyos leltarozasi szabalyzat alapjan ellatja a szervezeti egység leltarfeleldsi feladatait,
kézremikodik a leltdrozasban, selejtezéshen.

A vezetfasszisztensek az adott rendelében asszisztensi feladatokat is elldtnak.

1.4. Szakasszisztens, asszisztens feleldsséqi kore

Feladata:

— a betegek fogaddsa, a varakozo hetegek észlelése;

— az orvos altal eldirt, kompetenciakorébe tartozé, szakmai feladatok elvégzése;

— a betegek elldtasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitdsok, feladatok elvégzése, amennyiben ez a
kompetencidjaba tartozik;

— kozrem(ikddik a betegdokumentdcio elkészitésében;

— avezet( asszisztens dltal meghatdrozott, a szakrendelés miikddésével 8sszefiiggs feladatok ellatdsa;

— betegoktatas;

— felelés az altala hasznalt eszkdz6k, berendezések rendeltetésszerli hasznélataért, az intézményi va-
gyon védelméért;

— hizonyos esetekben kiallit szolgaltatasra vonatkozé készpénzfizetési szamlat, pénzt kezel.

2. Alapellatas

Az egészségligyi alapellatas biztositja, hogy a beteg a lakohelyén, illetve annak kézelében hosszi tavu, sze-
meélyes kapcsolaton alapuld, folyamatos egészségiigyi ellatdshan részesiiljon nemétdl, koratdl és betegsége
természetétdl fliggetleniil. Az alapellatas a szakteriileteinek megfeleld gyégyitd-megeldz6 tevékenységet vé-
gez. Biztositja a feln&tt haziorvosi, hazi gyermekorvosi, iskola- és ifjusag-egészségiigyi, Ugyeleti-, -, felnétt-,
gyermek- és ifjusagi fogaszati ellatast. £ szolgaltatdsi kordn belil feladata a lakossag egészségének megbr-
zése, megbetegedeés esetén az egészségnek és a munkaképességnek a lehetséges legnagyobb mérték(i hely-
redllitdsa.

2.1, Hdzi gyermekorvosi elidtads
A betdltott praxisokban a hazi gyermekorvosi ellatast az Gnkormanyzattal feladat-ellatasi szerzédést kotott

egészségiigyi vallalkozdsok latjak el. Ellendrzési és felligyeleti jogkdrrel Budapest Févaros Kormanyhivatala
Népegészségigyi Szakigazgatasi szerve rendelkezik.

2.2. Felnditt hdziorvosi eligtds

A betéltétt praxisokban a felnétt haziorvosi elldtdst az Onkormanyzattal feladat-ellatdsi szerz6dést kdtott
egészségligyi véllalkozasok latjak el. Ellendrzési és feliigyeleti jogkorrel Budapest Févéaros Kormanyhivatala
Népegészségiigyi Szakigazgatasi szerve rendelkezik.

2.3. Iskola- és ifjusag-eqészséqligyi elldtas
Az iskolaorvosok Budapest XVI. keriiletének kdznevelési intézményeiben végzik feladatukat.
— Az iskolaorvos elvégzi az eldirt vagy az altala szilkségesnek tartott vizsgdlatokat, szlirGvizsgalatokat
és felméri az intézmény tanuldinak egészségi allapotat.
— Munkajdt az iskolavédéndvel kdziisen vegzi.
— Részt vesz a kéznevelési intézmény egészséges életre nevelés, felvilagositds korében végzett munka-
jaban.
Az iskolaorvosoknak az Orvosigazgatd felé beszamoldsi kbtelezetiségiik van.
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2.4. Iskolavedéndi ellatasok miikédése
A védénéi ellatdas mitkddése a vonatkozé szakmai jogszabalyokban részletesen meghatarozott. Az iskolavé-

déndk a Kertvarosi Szakrendetbvel egylttm(ikodési megallapodést kotott koznevelési intézményeiben végzik
munkajukat.

Tevékenységiik sordn egyuttmiikodnek:
— az egészségiigyi alap- és szakellatdssal;
— hazi gyermekorvossal, iskola- és ifjisdg-egészségligyi orvossal; valamint
— a nevelési-oktatasi, gyermekjoléti- és szocidlis intézményekkel, illetve azok szakembereivel.

2.5. Gyermek- és ifjusdai fogdszati elldtds

Tevékenysége sordn a 18 év alatti gyermek és a 18 év feletti nappali tagozaton, kézépfoki oktatdsi intéz-
ményben tanulé fiatalkord lakossdg folyamatos fogaszati ellenérzését és ellatdsat biztositja

E szakfeladat a keriiletben miikoéd& oktatasi intézményekkel egyiittmiikédve, elézetes beosztas szerint végzi
iskolafogdszati tevékenységét.

2.6. Feinétt foqorvosi elldtds

A felnétt fogorvosi ellatdst az Onkorményzattal feladatatvallalasi szerz6dést kotott egészségiigyi vallalkozé-
sok l4tjak el. Esetiikben ellenérzési és feligyeleti jogkdrrel Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészség-
ugyi Szakigazgatasi szerve rendelkezik.

Abban az esetben, ha a keriiletben miikédé - addig az Onkorményzattal feladat-ellatasi szerz6dés alapjin
vallalkozéval ellatott - alapellatasi praxis tartésan betdltetlenné valik, gy testiileti hatirozat alapjan, a fel-
adat ellatasa és a human er&forras biztositasa —a praxis értékesitéséig/betbitéséig — helyettesitéssel a NEAK-
kal kbtdtt finanszirozasi szerzfdés alapjan az Intézmény feladata.

C. rész: A Jogkordk gyakoriasanak rendje

1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaitatdi jogok gyakorlasa a foglalkoztatottak egészségiigyi szolgdlati jogviszonydval kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben vald déntés jogat jelenti. Az I. fejezet 7. pontjénak sérelme nélkiil, ide tartozik az egészség-
ligyi szolgalati jogviszony létesitése, annak modositasa, a foglalkoztatds megsziintetése, a bér és egyéb anyagi
osztonzés megdllapitidsa, a munka mingsitése, hatranyos jogkbvetkezmény és az anyagi felel8sség alkalma-
zasa.

Az intézmény Fligazgatdja a munkaviszony |étesités, megsziinés, bér és egyéb anyagi szténzés megéllapi-
tdsa és hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasan fellli munkaltatéi jogokat az egyéb magasabb- és a szakagi
vezetdkhoz delegalja.

2. Kételezettségvallalasi jogkorok

A kbtelezettségvallalds az Intézmény feladatainak ellatdsat szolgald, a kiadasi elSirdnyzatokat terheld fizetési
kotelezettség véllalasarol sz616, szabalyszerlien megtett nyilatkozat az Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 1. § 15. pontjaban meghatérozottak szerint.

Kotelezettségvallalasra az Allamhdaztartasrél sz616 torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. kormanyrendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a Fdigazgatd jogosult a Gazdasagi igazgatd pénzigyi ellenjegyzését kévetden. A
kirtelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasat kiilon szabdlyzatban részletesen szabdlyozza az Intézmény.
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3. Alairasi / kiadmanyozasi jogosultsagok, az iigykezelés

és a bélyegz&k hasznalatanak rendje

Az Intézmény képviseletében alairasra a Fdigazgatd jogosult. Az aldirasi jogosultsagokat és a bélyegzéik hasz-
nalatdnak részietes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Az Ugyiratok kezelésének szabilyait az
Iratkezelési Szabalyzathan kell meghatarozni.

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

Az Intézmény, mint 8nallé jogi személy teljes jogu képviseletét harmadik személyekkel szemben, hatdsigok,
birdsagok el6tt a Fdigazgato, illetve megbizdsa alapjan az Intézmény jogasza latja el.

Meghatarozott iigykdrok esetében a Fdigazgaté irdsban atadhatja az Intézmény képviseleti jogdt a szervezeti
egységek vezetdinek, melynek gyakorlasarol a felelds személyek kotelesek rendszeresen beszamolni a Fo-
igazgaténak. Amennyiben kiilsé targyalasok soran létrejové jegyzGkdnyvhen vagy emlékeztetében a targya-
lés eredményeként olyan megallapodasok keriilnek rbgzitésre, amelyek elfogaddsdra az Intézmény képvise-
I6jének nincsen felhatalmazésa, akkor ezt a tényt a jegyz6kdnyvben régziteni kell, és a jegyzékényv csak az
Intézmény F8igazgatdja, szilkség esetén pénzigyi ellenjegyzbie részérdl torténd aldiras utan lesz joghatalyos.

ra

5. A sajtd és a tomegtajékoztatasi tevékenység rendje

A sajt6é és a tomegtajékoztatasi eszkdzok részére az Intézményt érint6 kérdésekben a Féigazgaté jogosult
nyilatkozni. Esetenként a F8igazgaté mds részére engedélyezheti a tdmegkommunikacios tajékoztatast.

A F@igazgato elfzetes engedélye sziikséges ahhoz, hogy az Intézményben folyd munkét érintéen a munka-
tarsak valamilyen forumon el6addst, korreferatumot tartsanak, eindki vagy tarselndki tisztséget véllaljanak.

6. Az Intézmény dolgozdinak altalanos jogai és kitelezettségei

A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI:
A dolgozénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriiiményekhez, az ehhez sziikséges védéfelszere-
léshez, illetve, hogy a munkavégzéshez alapvetden sziikséges targyi feltételek adottak legyenek.

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:
A dolgoz6 kiiléndsen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartdsaért.
A dolgoz6 koteles:
— betartani a kdzegészségiigyi-jarvanyligyi elirasokat;
— a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, vagyonvédelmi elGirdsokat;
— az elirt id6ben munkaképes allapotban megjelenni;
— betartani az eredményes munkéhoz sziikséges munkafegyeimet és a munkahelyi rendet;
munkakérében minden téle telhetdt megtenni az Intézmény 6 feladatainak szinvonalas ellatdsaért
a gazdasdgossag szem eldtt tartasaval;
— a soron kdvetkezd munka-alkalmassagi vizsgalaton részt venni;
— meg@rizni az intézményi bizalmas informacidkat és szakmai titkokat;

rr

— betartani az Intézmény belsd el6irasait és felettesének irasbeli és szobeli utasitasait.
D rész: Az intézmény szabdlyozdsi rendje

1. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

Az Intézmény mikddésében a térvényesség/jogszabalyi megfelel§ség és a szakszeri{iség maradéktalan bizto-
sitdsanak fontos feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék és helyesen alkalmazzak a tevé-
kenységiiket meghatdrozé szabalyokat. Az intézmény miikddésében az ald-félérendeltségi elv érvényesiil.

2. Utasitasi Jogkor

Vezetd utasitast csak sajat hataskorben €s fliggelmi kapcsolatban adhat. Kivételes esetben a kézvetlen mun-
kahelyi vezetd felettese is adhat utasitast, aki errél a dolgozé vezet§jét utdlag tajékoztatja.
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Az utasitast modositani, vagy hatalyon kivill helyezni csak a kiadményoz6 (kiadd, alairé) illetve jovahagyo
vezetd vagy annak felettese jogosult.

Fontos jogkdvetkezményt tartaimazod, a dolgozdk nagyobb részét érintd, illetve az egész szervezetre vonat-
kozo utasitast irasban kell kiadni.

Az utasitasoknak, szabalyzatoknak a jogszabalyokkal ésszhangban kell allniuk.

A vezetd altal kiadott utasitds formdjat tekintve lehet intézkedés, utasitas, kérlevél, szabdlyzat, munkaterv,
munkakari leiras, folyamatleiras, ellendrzési nyomvonal stb., ha az tartalmaban a dolgozéra nézve kitelezéen
elvégzendd feladatot tartaimaz.

a) Intézkedés

Az Intézményen belil t6bb, vagy valamennyi szervezeti egységet érint, hosszabb id6szakot és komplex fel-
adatrendszert magdba foglalé tevékenység megszervezését, koordindldsat, a végrehajtas szabalyozasat el-
rendel$ Figazgatoi feladat meghatarozas.

b) Utasitds
Az utasitasban — magasabb szint( jogszabaly érvényesitése érdekében — az Intézmény szervezeti egységeinek
feladatai és kotelezettségei keriilnek szabalyozasra. Utasitas kiadédsara a FSigazgaté és a szakagi vezetdk jo-
gosultak.
— Az FGigazgatdi utasitas az Intézmény egész teriiletére kiterjedd, a szervezet és a miikodés rendjének
végrehajtdsara vonatkozé rendeikezés,
— A szakagi vezet6i utasitds a szakagi vezet6 felligyelete ala tartozé szervezetekre, illetve az Intézmény
egészére vonatkozd szakmai intézkedés.
— Az Intézmény ligyviteli utasitasai a szervezet tevékenységeinek végrehajtasi modszereit, az adatszol-
galtatas kitelezettségét, a végrehajtas ellen6rzésének adminisztrativ bonyolitisat rogziti.

c) Korlevel
A kérlevél az intézmény minden dolgozéjat érinté utasitds, amely egyszeri alkalomra érvényes és az utasitds
végrehajtasat kovetden hatalyat veszti.

zr s

A kérlevéire vonatkozd elGirdsok megegyeznek az Utasitasra vonatkozo elGirdsokkal.

d] Szabdlyzat

Az intézmény teljes tevékenysége szabalyozasra keriil. Szabdlyzatokban kell meghatarozni az egyes szakterii-
letek tevékenységének atfogd szabdlyait, a feladatok elldtdsanak rendjét, az egységek munkatérsainak fel-
adataira vonatkozo elirasok dsszességét,

A szabdlyozas alapja a keretszabalyozast képezs Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat. BelsS szabalyzatok ki-
adasara kizarolag a Figazgat6 jogosult, el6készitését (a tervezetet) az illetékes szakteriiletek vezetdi készitik
és a szolgdlati Ut betartdsaval terjesztik el8.

A szabalyzatot/tervezetet kiadas elftt vezeti értekezleten ismertetni kell, az elfogadott szabdlyzatokat ik-
tatni és a kollégdkkal megismertetni szilkséges.

e) Minéségirdnyitdsi eljdrasutasitds

A Minéségirdnyitdsi rendszer valamely meghatdrozott elemére vonatkozd, eqy adott folyamat leirdsdt és sza-
bdlyozdsdt tartaimazé mindségiiqyi dokumentum, eldirds.

f) Munkautasitds

Részletes, feladatszintii dokumentum, amely lépésrél lépésre bemutatja egy adott munkafolyamat, feladat
vaqy qgép kezelésének pontos menetét. Célia a mindséq biztositdsa, a hibdk elkeriilése és o biztonsdgos mun-

kavéqzés tdmogatdsa.

g} Munkaterv
A tervszerli munkat munkatervek biztositjdk. A munkaterv a stratégiailag fontos feladatokat, tevékenysége-
ket, hatarid6ket és a feleléis megnevezését tartaimazza.
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h) Utmutatok
Az Otmutaték (mintdk, nyomtatvanyok, segédletek) segitik a jogegység és az Intézményen beliili egységes
tevékenység megvaldgsitasat.

il Ellendrzési nyomvonal

Intézmény mikddési folyamatainak szoveges, tabldzatokkal vagy folyamatéabrékkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza killondsen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

3. Az utasitas végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése, az utasitas megtagadasa
Az irasbeli utasitdsban foglaltak - a hatalya ala tartoz6 dolgozdkra - kotelez8ek. A szervezeti egységek vezetdi

a kapott utasitdsokat kotelesek a beosztott dolgozdikkal megismertetni, az el8irdsok betartasat ellendrizni.
Egyet nem értés esetén az utasitasban foglaltakra kiilon véleményt lehet irdsban a kiadmanyozénak benydj-
tani. Az eltérd vélemény kinyilvanitdsanak az utasitas végrehajtasara halaszt6 hatdlya nincs,

Nem kdteles a dolgozd azt az utasitast teljesiteni, amelynek végrehajtasa sajat maga, vagy masok testi épsé-
gét, egészségét, életét veszélyezteti, jogszabdlyba Utkdzik, ha teljesitésével blincselekményt, vagy szabdly-
sértést kovet el. Az utasitds megtagaddsa nem mentesit a munkavégzés alél, a jogszerii utasitdsokat tovéabbra
is végre kell hajtani, illetve munkavégzésre rendelkezésre kell alini.

4, A vezet8k beszamoltatasa

A vezetdi beszamoltatast legaldbb évenként a Fdigazgato rendeli el. Beszdmolasi kotelezettsége a vezetSknek
van. A beszamolas kiterjed:

— aszervezeti egység vizsgalatara;

— amlikddési tapasztalatokra;

— aziranyitasra, ellenérzésre;

— aszervezet tevékenységi korébe utalt feladatok ellatasanak min&sitésére.

5. Szolgalati dt

A dolgozé koteles a szolgdlati utat betartani. Nem kell betartani a szolgilati utat abban az esetben, ha az
Intézményt, vagy annak munkatarsat érintd kdzérdekii bejelentést a dolgozd a Fdigazgatonak jelenti be. A
szolgalati Ot betartdsdanak kotelezettsége nem terjed ki a személyi kérdésekre, a panaszokra és a javaslatokra.

6. A munkakorok dtadasa és atvétele

Minden munkakdrt, annak minden teriiletére kiterjedden Ggy kell atadni, illetve dtvenni, hogy az adott szer-
vezet, osztdly, részleg folyamatos munkavégzés biztositott legyen és az Gjonnan kinevezett személy zdkkend-
mentesen képes legyen folytatni a beosztassal jard feladatok teljesftését. A munkakorék dtadas-atvételének
menetét konkrét esethen a szakdgi/felettes vezetS hatdrozza meg.

7. Helyettesitésekre vonatkozé szabalyok

A helyettesités a helyettesitést végzd személynek a munkakéri lefrasdaban meghatarozott feladata.
Az Intézmény iranyitasdnak foiyamatos biztositdsa érdekében a Foigazgatét tavoliéte esetén az Orvos igaz-
gatd helyettesiti, ellatva az intézményvezetdi feladatokat. Sziikség/indokoltsag esetén a Féigazgaté ettél el-
térd helyettesitést is elrendelhet.
A helyettesek nélkiili szervezeti egységeknél a helyettesitésnek két médja van:

— a munkakéri leirdsban erre vonatkozo rendelkezés;

— alkalomszerii kijelolés.

Tartds tavollét esetén a munka torvénykdnyvérdl szélé 2012, évi L. torvény, valamint az Eszjtv. el8irdsai sze-
rint kell eljarni.
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8. Panaszok, kozérdek(i bejelentések és javaslatok (beadvanyok) intézése

A dolgozé beadvanyat éltaldban szolgélati Gton terjeszti elé a dontésre jogosult munkahelyi feletteshez. A
beadvanyokat irdsban lehet benydjtani.

A betegek és a hozzatartozdk panaszaival és beadvényaival kapcsolatban a Panaszkezelési szabalyzat szerint
kell eljarni.

9. Munkavédelem, tiizvédelem, kérnyezetvédelem, sugdrvédelem

Az intézményben a munkavédelmi, a tlizvédelmi, feladatok tervezését, szervezését, a szilkséges szabélyozo
dokumentumok kidolgozasat az abban foglaltak megvaldsuldsdnak ellendrzését megfelel§ szakképesitéssel
rendelkezé szerzddott vallalkozo végzi, a MUszaki lizemeltetési vezetd kdzrem(ikodésével a Féigazgato kiz-
vetlen feliigyelete meilett.

A sugdrvédelmi szabdlyzatban foglaltak betartdsaért, napi rendszerességgel ellenérzéséért a tevékenységet
végzé munkavallalék és munkahelyi feletteseik és idGszaki ellenbrzéséért a sugarvédelmi megbizott felel.

10. Adatvédelem, titoktartasi kotelezettség

Az Intézményben keletkezd, feldolgozott és tarolt adatok védelme az Intézmény valamennyi dolgozdjanak
kitelessége.

Minden dolgozonak joga, hogy a munkajahoz sziikséges adatokat megismerje. Betegekrdl barmilyen adatot
csak az arra illetékes ismerhet meg. Az Intézmény minden dolgozdja személyében felel az 4ltala szo6ban vagy
irasban szolgaltatott adatokért. Az orvosi titoktartds nem csak az orvosokra, hanem azokra nézve is kbtelezd,
akik ilyen ismeret birtokaba jutottak munkdjuk soran.

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

11. Adatszolgaltatas alaptevékenységhez tartozé szerzdések teljesiilésérdl

Az Intézmény teljesiti a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettségeit. Az adatszolgéltatési ktele-
zettséget az érintett szakmai egységnek kell kévetni és teljesiteni.

A hatdriddre térténd adatszolgdltatas az adatszolgditatd feleldssége.

Az Intézményre vonatkozé barminem( adatszolgaltatas, jelentés kiilsé szerv felé térténd kiaddsa kizardlag a
Féigazgatd, illetve a helyettesitésével megbizott személy alairasdval/elektronikus rendszerek hozzaférési jo-
gosultsagaval rendelkez8 személyek ltal térténhet.
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VI, fejezet: Zard rendelkezések

A XVI. kerllet Kertvérosi Egészségligyi Szolgalata Szervezeti és M(ikidési Szabalyzatdban meghatarozott szer-
vezeti rend Budapest Fdvaros XVI. keriileti Onkormanyzat polgérmesterének jovahagydsat kdvetSen 1ép ha-
talyba, egyidejileg a korabban kiadott Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat hatdlyat veszti. A polgdrmester ezt
kéiveten ad engedélyt, hogy a hatdlyba [éptetéssel és a feladatok végrehajtasaval dsszefiiggd feladatokra a
FGigazgato sajat hataskdrében, belsd utasitasban intézkedjen.

A szabalyzat rendelkezéseit ismertetni kell az Intézmény minden szervezeti egységével.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat fliggelékét a jovahagydst kbvetden folyamatosan pontositani kell.
Biztositani kell, hogy a szabélyzatot az Intézmény valamennyi munkavéllaldja barmikor megtekinthesse.

Budapest, 2026.09.21.

o
Dr. Kizs Marianna
Féigazgato

Az irdnyité szerv hatdskérében eljirva Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvisel8-testiletének
Egészségligyi és Szocialis Bizottsaga jovahagyta a XVI. kerllet Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalata Szervezeti
és M(ikidési Szabalyzatat. A0/2026 {IX. 21.) E.SZ.B. hatérozattal jévahagyott Szervezeti és M(ikddési Sza-
balyzatot elfogadom.

Budapest, 2026.09:41-
Kovacs Péter
polgarmester ‘
Budapest Févaros XVI. kertleti Onkorményzat
Mellékletek:
1. sz melléklet: Az Intézmény szervezeti felépitésének organogramja
1. sz fuggelék: Az Intézmény szakelldtdsainak felsorolésa

Ervényesség:2026. szeptember 21. 40
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XVLI. keriilet Kertvdrosi
Egészségiigyi Szolgdlata

Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzat

dig

szamu fiiggelék

Az Intézmény gyogyit6-, megel826-, diagnosztikai- és gondozd részlegei

Jarébeteg szakellatas/gondozas

072230 Jarébetegek gyogyito gondozasa

Addiktologiai gondozo
B&r-és nemibeteg gondozo

Csoportos dohanyzas leszoktatds tamogatdsa

Egyéni dohanyzas leszoktatds tamogatasa
Onkologia gondozé

Pszichiatriai gondozo

Tidégyogyaszati gondozé

072210 Jarobetegek gyogyito szakelldtasa

e 9 & & & & & & ¢ & 5 B & S P P & & & 2 2 & 8 9 s 0

073160

Belgyogyaszat

BGrgyogydaszat

Endokrinolégia, anyagcsere és diabetolégia
Dietetika

Fizikoterapia

Gyogymasszazs

Ful-orr-gége gybgyaszat
Gasztroenterolégia

Fizioterapia és gyogytorna
Kardiolagia

Orvosi laboratériumi diagnosztika
Neurolégia

Sziilészet ndgydgyaszat
Ortopédia

Klinikai onkoldgia

Menopauza és oszteopordzis
Pszichiatria

Reumatoldgia

Rontgen diagnosztika

Rontgen ODM

Mammografia

Sebészet

Szemészet

Teljeskorii ultrahang diagnosztika
Urologia

TiidGgydgyaszat

Fogszabalyozas

Egynapos sebészeti elldtas (egynapos beavatkozds)

Ervényesség:2026. szeptember 21.




| XVI keriilet Kertvirosi '

Egészségiigyi Szolgdlata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat |

. Tarsadalombiztositas altal nem finanszirozott ellitasok:
e ENG-EMG vizsgalatok

e Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

o Fogaszati rontgen (panorama réntgen/CT)

L. Fogaszati alapellatast végzé fogorvosi szolgiltatas
Gyermek- és ifjusagi fogaszat

. Védondi szolgélat
o iskola-védfndi ellatas

Iskola-és ifjusag-egészségiigyi szolgdlat
» iskola-egészségligyi ellatas

Ervényesség:2026. szeptember 21. 2







