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BUDAPEST FOVAROS XIX. KERULET KISPEST ONKORMANYZATA
KISPESTI EGESZSEGUGYI INTEZETE

Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzata
Kispesti Egészségligyi Intézete

SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT
(SZMS2)

Egységes szerkezetbe foglalt modositasa

Budapest F&varos XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a
jogalkotasrol sz6ld 2010. évi CXXX térvény 23. §. (2) bekezdésben meghatarozott normativ
szabalyozas jogkérében eljarva, az Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Térvény 9. §. b)
és e) pontja, valamint az allamhaztartas végrehajtasardl szolé 368/2011 (Xil.31.) Korm.
rendelet 13. §. alapjan az alabbi Szervezeti Mikddési Szabalyzatot hagyja jova:
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. ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény, valamint a térvény végrehajtasardl
szolo 368/2011. (XI.31.) Korm.rendelet, és a gydgyintézetek mukodési rendjérdl, illetve
szakmai vezetStestiletérsl sz6l6 43/2003.(VI1.29.) ESzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés a)
pontja és a 4. § alapjan a Budapest Févaros XIX. kerllet Kispest Onkormanyzata Kispesti
Egészséglgyi Intézete (tovabbiakban: Intézef), az alabbiakban szabélyozza a szervezeti
felépitéseét, belsd kapcsolatrendszerét, valamint miikédési rendjét.

Jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya az Intézettel
egészsegligyi szolgalati jogviszonyba alld munkavallalékra vonatkozik.

1. Azonosito adatok

(1) Az Intézet neve: Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzata
Kispesti Egészségigyi Intézete.

(2) Roviditett neve: Kispesti Egészségiigyi Intézet
(3) Az Intézet székhelye: 1185. Budapest, Ady Endre Gt 122-124,

(4) Alapité Okirat szerinti telephelyek:

. 1191. Budapest, Berzsenyi u. 1.
1192. Budapest, Madach u. 5/a.
1194. Budapest, Petdfi u. 49.
1191. Budapest, Berzsenyi u. 3/a.
1194. Budapest, Csengd u. 3.
1194. Budapest, Karton u. 20.
1193. Budapest, Tancsics M. u. 3.
1191, Budapest, Dobd Katica u. 18.
1193. Budapest, Csckonai u. 1-3.

T & & 5 & & &

(5) Az Intézet az alabbi telephelyeken is folytat tevékenységet, mely ingatlanck nem
tartoznak a Budapest Fdvaros XIX. Kerllet Kispesti Onkormanyzata tulajdonosi
kéréhez:

. 1191. UIl8i Gt 257. felnétt haziorvosi praxis
. 1191. Corvin kri. 7-13. 2 bérelt helységben irattar

(6) Az Intézet a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles térzskdnyvi
nyilvantartasaban szereplé azonosité adatai:

Taérzskdnyvi azonosité szam (PIR): 519166
Adoszama: 15519164-1-43

Kdzdsségi addészam: HU15519164

KSH statisztikai szamjel: 15519164-8622-322-01
Régi térzskdnyvi azonositd: 519166000

{7) Egyéb nyilvantartasi adatok:

* Alapitd okirat szama: 430/2021-1-E
s  NEAK intézménykdd: 20-6107
¢ Bankszamlaszama: OTP 11784009-15519164



2. Az Intézet jogallasa és képviselete

(1) Az Intézetet a Budapest Fdvaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzata az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht) 7/a. §-ban
foglaltak figyelembe vételével alapitotta.

Az alapitasanak datuma: 1992.07.08.

(2) Az Intézet illetékessége, miikodesi terlilete: Budapest Févaros XIX. Kerillet Kispest
kozigazgatasi terlete. A terilleten kivllli betegek ellatdsa a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak, illetve szerzédéseknek megfeleléen térténik.

(3) Az Intézet képviseletére teljes jogkorrel a féigazgatd féorvos jogosuit.

{(4) Az Intezet dnalldan mikédé és gazdalkodd kéliségvetési szerv. Tevékenységének
jellege alapjan kdzszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézet.

(5) Az Intézet gazdalkodésa az Aht. illetve az &llamhaztartasrél szold térvény
vegrehajtasarol rendelkezé 368/2011 (X11.31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok,
valamint a felligyeleti szerv altal kiadott rendeletek, utasitasok figyelembe vételével
torténik.

(6) Budapest Févaros XIX. Kerillet Kispest Onkormanyzata és az Intézet kozétt
Vagyonkezelesi Szerzédés kerllt megkétésre, amely részletesen szabalyozza a
vagyonkezelésbe adott ingatlanokra vonatkozo jogokat és kételezettségeket.

(7) Az Intézet a Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzata Képviselt-
testllete altal jovahagyott koltségvetési elbiranyzatai felett telies jogkorrel
rendelkezik. Az Intézet nevében kotelezettségvallalasra jogosult az Intézet
mindenkori fdigazgatdja, illetve az altala irasban megbizott személyek. A
kitelezettségvallalas kizarélagosan irdsban toérténhet. A kételezettségvallalas
részletes szabalyait intézeti bels6 szabalyzat tartalmazza.

3. Az Intézet iranyitd szerve

(1) Az Intézet alapitojogokkal felruhazott iranyitdészerve: Budapest Févaros XIX. Kerillet
Kispest Onkormanyzata Képviseld-testiilete. Az Onkormanyzat az egészségigyi
ellatérendszer fejlesztésérél szold 2006. évi CXXXIl. torvény 1 §. (2) ca) pontja
alapjan az egészséglgyi kdzszolgaltatasért felelds szerv, Fenntarté.

(2) Az Intézet altal végrett szakmai es gazdalkodasi tevékenység irdnyitasat és
ellendrzesét Budapest Foévaros XIX. kerllet Kispest Onkormanyzata latja el a
Szervezeti és Mukddési Szabalyzataban foglaltak szerint:

« Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzata Kézmivelédési,
Oktatasi, Sport, Ifjusagpolitkai és Egészséglgyi Bizottsaga, (réviditve:
KOSIEB),

* Peénzilgyi és Gazdasagi Iroda,

+ Humanszolgaltatasi és Szocialis Iroda



4. Az intézet alaptevékenysége, korméanyzati funkciok

(1) Akoltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa

Szakagazati szama és megnevezése;

862200 Szakorvosi jarébeteg-ellatas

Intézetink alaptevékenysége: az alabb felsorolt kormanyzati funkciok szerinti
szolgaltatasok az egészsegigyrdl szolé 1997. évi CLIV. tdrvény, valamint az
egészségligyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXII. torvény figyelembevételével.

Intézetlink tevékenységének a pénzlgyminiszter a Kormanyzati funkcidk és
allamhéaztartasi szakagazatok osztdlyozasi rendjérdél szolé 15/2019. (Xil.7.) PM.
rendeletében meghatarozottak szerinti besorolasa:

072111

072112
072210
072230
072311

072313
072420
072430
072450
074031
074032
074054
076010
076040
073160

Haziorvosi alapellatas

Haziorvosi Ugyeleti ellatas

Jarobetegek gydgyitd szakellatasa

Jarébetegek gyogyitd gondozasa

Fogorvosi alapellatas

Fogorvosi szakellatas

Fgészséglgyi laboratoriumi szolgaltatasok
Képalkoté diagnosztikai szolgaltatasok
Fizikoterapias szolgaltatas

Csalad- és névedelmi egészségligyi gondozas
Ifjlisag-egészsegligyi gondozas

Komplex egészségfejleszid prevencids programok
Egeészségligyi igazgatas

Egészsegligyi szakértdi tevékenység

Egynapos sebészeli ellatas (egynapos beavatkozas)

(2) Az Intezet vallalkozasi tevékenységet az Alapitd Okirataban foglaltaknak megfelelten

nem végez,



Il. AZINTEZET SZERVEZETE

1. Szervezeti felépités

(1) Az Intézet szervezeti felépitését az 1. szami melléklet, az [ntézet részletes
feladatait a 3. szamu melléklet tartalmazza.

(2) Az Intézet tervezett létszama: 297 f6.

Munkakéri csoportok Létszam (f6)
Magasabb vezetd 2
Orvos 65
Felséfokll végzettségil szakdolgozo 43
Szakdolgozok, betegiranyitok 133
Igazgatdsag, gazdasagi hivatal 11
Intézmeény-lizemeltetés, informatika 20
Kisegitok 23
OSSZESEN 297

(3) Az Intézetiinkben alkalmazéasban all6 személyek jogviszonya: egészségiigyi
szolgalati jogviszony, az egészséglgyi szolgalati jogviszonyrdl szélé6 2020. évi C.
t6rvény alapjan.

2. Az Intézet gydgyitd szervezeti egységei

Intézetlinkben, az illetékes allamigazgatasi szerv altal jovahagyott milkédési engedély
alapjan a 3. szamu mellékletben telephelyenként felsorolt szervezeti egységek miiksdnek.

A szervezeli egysegek a kormanyzati funkcidkhoz kapcsolddd kilén jogszabalyok, szakmai
protokollok, belsé szabalyzatok szerint latjak el feladataikat. Ezeket a szervezeti egységeket
az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Tevékenységilket az egészségligyi jogallasi itrvény keretein belll végzik, ettdl eltérd
esetben, az erre vonatkozéd kildn megdllapodasban — Feladat-ellatasi szerzddés,
Kozrem(kodbi szerz6dés, Személyes kozrem(koddi szerzddés, Egyittmiksdési
megallapodas, Vallalkozdi szerzddés — rdgzitettek az érvényesek.

A Szemelyes kdzremilkoddi szerzddés alapjan torténd egészségligyi feladatellatas kizarsdlag
az Orszagos Kérhazi Féparancsnoksag vezetdjének engedélyével lehetséges.

A gyogayitd szervezeti egységek szakmai feltigyeletét a Budapest Févaros Kormanyhivatala
Népegészségigyi Féosztalya latja el.

Alapellatas

+ Haziorvosi szolgalat

A felnbtt és gyermek haziorvosok a képviselé-testllet altal meghatérozott kdrzetek
szerint, terlileti ellatasi kotelezettséggel vegzik tevékenységiiket. Feladatuk a betegek
vizsgalataval, egészségi allapotanak észlelésével és ellenbrzésével, rendszeres,
alkalomszer(i és azonnali slrgdsségi beavatkozasok elvégzésével, gydgyszer és



segédeszkdz rendelésével, valamint jarobeteg-szakellatasba vagy fekvébeteg-
gyogyintézetbe tdrténd beutalasaval 6sszefiiggd feladatok ellatdsa. Az alapellatasban
nem csak gyogyitdé munkat végeznek, hanem preventiv feladatokat is ellatnak,
betartva a progresszivitas szintjének megfelelé szabalyokat.

o Haziorvosi Ugyeleti szolgalat

Afelndtt 24 éras Ggyeleti szolgalat a napi munkarenden kiviil bekévetkezd stirgésségi
esetekben a beteg vizsgalataval, egészségi A&llapotanak észlelésével és
ellendrzésevel, alkalomszerl és azonnali slUrgésségi beavatkozasok elvégzésével,
fekvébeteg-gydgyintézetbe t6rténd slrgdsségi beutalasaval Gsszefiiggd feladatok
ellatasa.

o Felndtt fogorvosi szolgalat

A kerliletben az alapellatas kérében megszervezett fogorvosi ellatés lakéhely szerinti
korzetheosztas alapjan torténik. A betegnek lehetésége van — a szabad orvos
valasztas jogan — barmely fogorvostd! ellatast kérni, amennyiben a kérzeten kivili
heteget az orvos elvallalja.

o  Gvyvermek- és ifjusaqi fogaszat. szakellatas

Ide tartozik a gyermekfogaszattal, iskolai fogaszattal, fogaszati réntgennel
Osszefliggd feladatok elldtasa, Ovodai szlirések végzése, felvilagositd,
egészségneveld foglalkozasok tartasa, a gyermekek egyéni fogaszati kezelése, 6
éves kortdl évente legalabb egy alkalommal a kerlleti altalanos és kozépiskolak
csoportos szlrbvizsgalata e€s fogaszati kezelése. A gyermek fogorvosok
tevékenyseglk soran egylttmikddnek az oktatasi intézményekkel, kapcsolatot
tartanak az iskola védénoékkel.

+ Terilleti és iskola-egészségligyi védéndi szolgalat

A véddnbk munkajukat az alapellatds részeként onalldéan, illetve a hazi
gyermekorvosokkal, iskola- és ifjusag-egészségligyi orvosokkal, oktatasi
intézményekkel egyltt végzik. A terlleti védéndk és iskola védéndk feladatait a
vonatkozé szakmai jogszabalyok részletesen tartaimazzak. Feladatuk: névédelem,
varandos anya gondozasa, gyermekagyas anyak gondozasa, 0-6 éves gyermekek
gondozasa, tankételes gyermekek gondozasa, csaladgondozas, szlirbvizsgalatok és
veddoltasok szervezése és végzése, valamint egészségnevelés.

o Iskola és ifilsag-eqgészségiiayi elidtas

Az iskola- és I[fjisag-egészségigyi orvos elldtja az Adltaldnos és kdzépfokd
intezmeények 6-18 eves tanuldinak gydgyito-megel6z6 alapellatasi feladatait, melyek
az egészsegmegorz6 magatartdsra nevelés, a jogszabalyban rogzitett megelézé
jarvanylgyi feladatok végrehajtasa, kotelezd iskolai kampanyoltasok végrehajtasa.
Feladatuk tovabba a kerillet alap és k&zépfok( oktatasi intézményeiben tanuld
fiatalok szomatikus és pszichés fejlddésének nyomon kévetése, a fokozott gondozast
igénylék kiszlirese és gondozasa. Tevékenységitk soran szorosan egyittmikédnek
az ifjusag-egészségigyi ellatds keretén belll dolgozéd védoéndkkel, valamint az
oktatasi intézményekkel.

Szakellatas

A szakrendelések a szakterlletiiknek megfeleld gyégyité-megel6z6 tevékenységet
végzik, a progressziv betegellatas elveinek betartasaval.



Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet felkésziilt arra, és az egészséglgyi
szolgdltatasok nyujtasahoz szilkkséges szakmai minimumfeltételekrdl szold 60/2003.
(X.20.) ESzCsM rendelet szerinti fargyi feltélelek is megfeleldek, az
alaptevékenységlik mellett szakterlletiikhdz tartozo specialis feladatokat is ellatnak.

A szakrendelések szorosan egylitmikddnek a fekvBbeteg-ellatast nem igényld
kronikus betegségek esetén a szakorvosi gondozokkal.

A jarébeteg-szakellatas egységes részét képezi a laboratériumi szolgaltatas, valamint
a képalkotd diagnosztikai ellatas is.

Egynapos sebészeti ellatas

Az Egynapos sebészeti ellatas a beteg legfeliebb 24 éran at tartd egészséglgyi
intézménybeli tartézkodasat igényld sebészeti beavatkozassal dsszefliggd feladatok
ellatasa. Az ellatas mikédési feltételeit és rendjét az Egynapos sebészeti és a
kuraszerlien vegezheté eliatasok szakmai feltételeirél szoélé 16/2002.(X11.12.)
ESzCsM rendelet szabalyozza.

3. Az Intézet vezetése

(1) Az Intézet vezetésének feladatat képezi az Intézet szakmai kdvetelményeknek
megfelelé folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az Intézet vezetése a
szakmai Onalldsag alapjan a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzat, illetleg az alapitd jogokkal felruhazott iranyitdszerv hatarozatainak
figyelembevételével tesz eleget.

(2) Az Intézetet egyszemélyl vezetbként a fdigazgatd fborvos vezeti, akinek
kinevezésérdl, felmentésérdl Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzata
KépviselS-testilete hataroz. A foigazgatét munkajaban segitik a vezetd helyettesek,
és a jogszabalyokban valamint e szabalyzatban meghatarozott testileti szervek. Az
Intézet vezetését végzdk, illetve abban kézremlkodék feladataikat az e
szabdlyzatban meghatarozott feladat- és hataskérmegosztas szerint latjak el.

(3) A féigazgatd féorvost a gyogyintézetek mikédési rendjéerdl, illetve szakmai vezetd
testlletérdl szolé 43/2003. (VI1.29.) ESzCsM 10.§ b.) rendelet alapjan helyettesiti:

a) orvosigazgato,
b) gazdasagi igazgato.

(4) Foigazgatdi tanacsadd testlletként milkddnek és jogszabdlyban, az Intézet
iranyitasat és fellgyeletét végzd szervek déntéseiben, valamint a jelen szabalyzatban
meghatarozott feladatokat — a (3) bekezdésben meghatarozott személyekkel
egylttmikddve — latjak el:

a) Szakmai Vezetd Testiilet,

b) Fb&orvosi értekezlet,

¢} Csoportvezetd asszisztensi ériekezlet,

d) Intézeti Kutatdsetikai Bizottsdg, (réviditve: IKEB)

e) egy-egy konkrét feladatra letrehozott ad hoc bizottsag.



4. Fbigazgaté féorvos

Az Intézet féigazgatd féorvosat Budapest Févaros XIX. Kerillet Kispest Onkormanyzata
Képviselb-testilete nevezi ki a 2011, évi CLXXXIX. torvény 41. §. (7} bekezdés szerint, az
egészséglgyi szolgdlati jogviszonyrdl széld 2020. évi C. tdrvény végrehajtasardl szold
528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet 3. §. (1) bekezdése alapjan egyedi dontéssel, vagy
meghivasos eljarassal 5 év idGtartamra. A vezett felett az egyéb munkaltatdi jogokat a 2011.
évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a polgarmester gyakorolja.

5. Féigazgaté féorvos feladatai, hataskére

(1) AfGigazgatod féorvos alapvett feladatat képezi:

a)

b)

c)

d)

az Intézet Alapité Okirataban meghatarozott egészségiigyi kbzszolgaltatas és
az ahhoz kapcsol6dd egyéb kiegészitd tevékenységek ellatasanak
biztositasa,

a jogszabalyokbol e&s a tulajdonos dontéseibdl fakadd feladatok
végrehajtasanak megszervezése,

a jogszabalyokban és a fulajdonos déniéseiben meghatarozott
adatszolgaltatas biztositasa,

az Intézet kezelésében I[évd Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerfi
hasznalatanak biztositasa.

(2} Az (1) bekezdésben meghatarozott alapvet6 feladatok végrehajtasa érdekében a
féigazgato

a)
b)

c)

az Intézet nevében kotelezettségeket vallal,

utalvanyoz az Intézet kdtelezettségvallalasi szabalyzata szerint,
munkaltatdi jogokat gyakorol kizardlagos jelleggel, amelynek keretében:
ca) gyakorolja a munkaltaiéi jogokat a vezetd helyettesek felett,

ch) az Intézet valamennyi egészséglgyi szolgalati jogviszonyban allé felett
gyakorolja az alapvetd munkaltatéi jogokat, igy a kinevezéssel,
felmentéssel, bérmegallapitassal és a fegyelmi jogkér gyakorlasaval
kapcsolatosan,

cc) meghatarozza a vezetd helyettesek munkakéri leirasanak tartalmat és
alairja a munkakdri leirasokat, a vezetd helyetteseken kivilli dolgozoék
munkakori leirdsai tekintetében az alairasi jogkdrt az orvos-igazgatora,
gazdasagi igazgatdra és az intézetvezetd {éndvérre ruhazhatja at,

ellendrzi azon munkaliatoi jogkdrék gyakorlasanak rendjét, amelyek nem
tartoznak a cb) pontban foglalt kérbe,

képviseli az Intézetet az Onkormanyzat szakmai szerveivel vald
egylttmikodés és kapcsolattartas soran,

ellendrzi az Intézet teljes tevékenységét, ennek keretében beszamoltatja az
egyes résztevékenységek ellatasaér felelds vezetbket, dolgozokat,



p)

q)

a munkaltatoi oldal képviseletében egylttmikodik az érdekképviseleti szerv
vezetbjevel, figyelembe véve az ide vonatkozo jogszabalyokat,

feligyeli és koordinalja az orvos-szakmai, apolasi és gazdasagi-miszaki
tevékenységet, elemzi az Intézet szakmai tevékenységének adatai alapjan a
szakmai szinvonalat, intézkedéseket tesz a minfség fejlesziésére,

koordinalja az Intézet, mint kdltségvetési szerv gazdalkodasat,

elkeszitteti és jovahagyasra benyljtia az Intézet fejlesztési-beruhazasi
terveit, éves koltségvetését, fellgyeli az Intézet elemzési-, tervezési-,
stratégiai- fejlesztési tevékenyseget,

figyelemmel kiséri az Intézet ellatottsagi és miikddési mutatdit, elemezteti
mukddés-szakmai hatékonysagat,

munkatarsai Utjan gondoskodik az Intézet mikddéséhez szikséges
szabalyzatok elkészitésérél és folyamatos karbantartasarél, kidolgozza a
szervezeti és mikddési szabalyzatot,

elékesziti €s megkdti az Intézet és a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld (tovabbiakban: NEAK) kozotti finanszirozasi  szerzddést,
figyelemmel kiseri a teljesitmény-elszamolas intézeti pénziigyi egyensulyat,

felugyeli a fuggetlenitett belsd ellendr munkajat, gondoskodik az ellendrzés
megallapitasainak realizalasard! a Belsé Ellenérzési Kézikényv alapjan,

szabalyozza a szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljarasrendjet, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét,

kivizsgaltatia a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, megteszi a
szikséges intézkedéseket,

feligyeli és iranyitja a féigazgaté fSorvos ala kdzvetlendl tartozd, az 1.
szamu mellékletbe abrazolt szervezeti egységek tevékenységét,

intézkedik az Intézet tevékenysége elleni panaszlgyek kivizsgalasardl, a
jogos panaszokban jelzett problémak megsziintetésére,

fellgyeli az érintett dolgozdk vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségeinek
teljesitését,

(3) A fbigazgaté féorvos kizarolagos hataskérébe tartozik

a)

b)

a vezetbkkel — a gazdasdagi igazgatd kivételével — kapcsolatos munkaltatoi

jogok gyakorlasa, ideértve a vezetdi megbizas adasat valamint a megbizas

visszavonasat,

a gazdasagi igazgatdé kozvetlen fellgyelete ala tartozd szervezeti egységek
vezetbinek a gazdasdgi igazgatd véleményének Kikérése utan torténd
megbizasa, megbizas visszavonasa,

az Intézet mikddésére vonatkozé szabalyzatok jovahagyasa, ha az nem
tartozik az iranyité vagy feligyeletet ellato szerv hataskorébe,
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d) szlkség esetén barmely Gigyet a kdzvetlen iranyitasa ala vonhat,
e) betegjogi képviselbvel vald kapcsolattartas,

f) mindaz, amit jogszabaly a fdigazgato féorvos kizarélagos hataskorébe utal.

(4) Az Intézet kepviseletere a féigazgatd féorvos, valamint az altala megbizott személy

jogosult.

(5) A fdigazgaté az (1)-(3) bekezdésekben meghatarozott feladatai ellatasa érdekében

(1

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

kapcsolatot tart a lakossdg képviselbivel, az Onkormanyzatokkal, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelével és a Budapest Févaros Kormanyhivatala
Egészségbiztositasi Féosztaly képviselbivel, az egészségigyi legfelsdbb vezetéssel,
valamint az érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetekkel, a tdmegtajékoztatd
szervekkel, a szakmai kollégium vezetbivel, mas egészségligyi szolgaltatokkal. A
tomegtajékoztaté szervek felé toérténd nyilatkozatra kizardlagosan a féigazgatéd
féorvos jogosult.

6. Vezetd helyettesek

A fdigazgatd féorvos helyettesitésérdl tartés tavollét esetén a gazdasagi igazgatd,
mint a fbigazgaté altalanos helyettese gondoskodik. A gazdasagi igazgaté a
féigazgatot tartos tavollétnek nem mindstlé akadalyoztatasa esetén altalanos
helyettesitési jogkérében csak a halaszthatatlansaguk miatt stirgés intézkedések
megtétele érdekében helyettesitheti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy szabalyzat azt a féigazgaté kizardlagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden dokumentalt és igazolt rendkivili
siirgésseg esetében és kizardlag akkor kiadmanyozhatoé helyettesitési jogkérben, ha
annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A gazdasagi igazgatd Aaltalanos helyettesitési jogkérében sem foganatosithat a
féigazgatd jovahagyasa nélkil — a (2) bekezdésben foglalt feltételek fennallasa
esetén sem — tartds kételezettségvallalast.

Amennyiben a gazdasagi igazgato altalanos helyettesitési jogkérének gyakorlasaban
barmely okbol tartésan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, koteles a gazdasagi-
miszaki vezetdk kdzll egy személyt maga helyett a fdigazgatd altalanos
helyettesitesére kijeléini, a fbigazgaté egyideji értesitése mellett. A gazdasagi
igazgatét e Kijeldlesi jogkor csak akkor illeti meg, ha a gazdasagi igazgato
helyettesitésérdl a féigazgaté nem rendelkezett.

A (4) bekezdés szerint Kijeldlt szakmai vezetd altalanos helyettesitési jogkére csak
azon feladatok ellatasara terjed ki, melyek elvégzésének hianya az Intézet napi
miikodéképességét jelentds mertekben veszélyeztetné.

Az Intézet vezetd helyettesei:

t) az orvosigazgatd,
u) agazdasagi igazgato.

A vezetd helyettesek részletes feladatat, hataskérét és felelsségét, helyettesitésik
rendjét a részikre kiadott munkakéri leirasok tartalmazzak.
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7. Orvosigazgaté

{1) Az orvosigazgat6 feladatkorébe tartozik — a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett —
az Intézetben nyuljtott orvos-szakmai és egyéb gyogyitd tevékenység felligyelete és
az egyes tevékenységek dsszehangoldsa.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tevékenyseg keretében az orvosigazgaté gondoskodik
klidndsen:

a) az egészseglgyi dokumentacio vezetéserdl, tarolasardl,
szabalyszeriiségének biztositasarol és fellgyeletérdl, betegellatas szakmai
protokolljainak kidolgozasardl, a gazdasagos milkdédéshez szikséges
szakmai adat- és elemzési- szolgaltatasrol,

b) a 24 déras felnbtt haziorvosi Ugyeleti tevékenység biztositasard! és e
tevékenyseg felligyeletérdl,

c) az orvosi munkakérben foglalkoztatott egészségligyi dolgozék, valamint
egyéb diplomasok tovabbképzésének biztositasardl, e tevékenység
felligyeletérdl,

d) az egészséglgyi hatdsagi rendelkezések végrehaijtasanak ellenérzésérdl,

e) a betegjogok érvényesilésének folyamatos figyelemmel Kkisérésérdl a
ayogyité munka teriletén,

f) a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kdzremiikédésrol,
g) a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartasrol,

h) a Hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellentrzésérdl,

i}y anyujtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzésérdl,
i} az Intézet higiénés rendjének feliigyeletérdl,

k) a szakorvosi rendelések és az egynapos sebészet szakmai miikddésének
felligyeletérdl, az adminisziracios és kddolasi fegyelem betartasard!.

(3) Amennyiben az orvosigazgat6 feladatainak ellatasaban barmely okbdl tartdésan vagy
eseti jelleggel akadalyozva van, az akadaly megszlinéséig az orvosigazgatodi
feladatokat a féigazgat6 iatja el.

(4} Az orvosigazgatd a féigazgatd féorvos egyetértésével a telephelyeken koordinalé,
iranyité feladatokat lat el az orvos-szakmai tevékenység ter(iietére vonatkozéan.

8. Gazdasagi igazgatd

A gazdasagi igazgatot az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 9. §. d) pontja
alapjan Budapest Févaros XIX. Kerlilet Kispest Onkormanyzat Képviselé-testilete nevezi ki.
A kinevezés az egészségligyi szolgalati jogviszonyrél szolé 2020. évi C. torvény
végrehajtasardl sz6l6 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet alapjan egyedi dontéssel, vagy
meghivasos eljarassal 5 év idbtartamra. A munkaltatdi jogokat az Intézet féigazgato forvosa
gyakorolja.
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A gazdasagi igazgatd feladatait az Intézet féigazgatd féorvosanak vezetése és ellendrzése
mellett lata el. A gazdasagi igazgaté az altala elldtott feladatok tekintetében az
allamhaztartasrél szolo térveny végrehajtasard! szold 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 11.
§. (6) bekezdésben foglaltak szerint a kéltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az
esetben is, ha a munkakéri elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

(1) A gazdasagi igazgatd a betegellatds érdekeit szem el6tt tartva gondoskodik
Klléndsen:

a) az Intézet miszaki-gazdasagi szervezeti egységei tevékenységének
szervezésérdl, koordinalasardl, iranyitasarél és ellendrzésérdl,

b} az Intézet gazdalkodasi és peénzigyi feladataira vonatkozé elbirasok,
jogszabalyok érvényesitésérdl, végrehajtasarol,

c} az Intézet szakmai tervének, beruhazasi-fejlesztési tervének kidolgozasardl,
kéltségvetésének és mérleg-beszamoldjanak elkészitésérdl,

d) az Intézet konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi és bizonylati
rendjének elkészitésérdl, az azokban foglaltak betartasardl és betartatasardl,
ellenérzésérol,

e) az Intézet vagyonvédelmi, leltarellenérzési rendszerének kidolgozasarol,
mikodtetésérél és ellenérzésérdl,

f}y az Intézet humanerdforras, bérgazdalkodasi és szocidlis feladatainak
megszervezésérdl, mikodtetésérdl és ellendrzésérdl,

g) az Intézet koltségvetési terv teljesitésének figyelemmel kisérésérdl és
gazdalkodasi eredményének folyamatos értékelésérdl a hatékony, észszer(i
gazdalkodas érdekében,

(2) A gazdasagi igazgatdé az (1) pontban feladatai ellatasanak hatékony megvaldsulasa
érdekében:

a) milszaki-gazdasagi terlleten ellatja az Intézet jogszabalyi keretek kozotti
képviseletét, e kérben kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezik,

b) ellenjegyzi a foigazgatd fOorvos altal elokészitett kotelezettségvallalasokat,
c) a fbigazgatdt tavoliétében telies jogkdrrel helyettesiti, utdlagos beszamolasi és
tajekoztatasi kotelezettséggel ellafja annak kotelezettségvallalasi  és

utalvanyozasi jogkérét,

d) rendelkezési, utasitasi jogkorrel rendelkezik a gazdasagi-miszaki ellatas
dolgozdinak vonatkozasaban,

e} vezetdi ellenbrzést gyakorol a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok
felett.

(3) A gazdasagi igazgatd — vagy az altala irasban kijeldlt személy — ellenjegyzése nélkil
az Intézet gazdasagi kihatasa kotelezetiséget nem vallalhat, kévetelés nem irhatd elé
és ilyen intézkedés nem tehetd.

(4) Amennyiben a gazdasagi igazgatdo a kdzvetlen iranyitasa alatt allé feladatainak
ellatasaban barmely okbdl tartésan vagy eseti jelleggel akadalyozva van, az akadaly
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megsz(ineséig helyettese, az ellenjegyzéi és utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott
penzigyi-szamviteli osztaly osztlyvezetdje. A helyettes és a gazdasagi igazgatd
egylttes akadalyoztatasa esetén a gazdasdgi igazgatéi feladatok ellatasat —
kizarélag csak olyan Ugyekben, melyek el nem végzése az Intézet napi mikodését
alapvetben akadalyozza — az intézmény-Gzemeltetési osztaly vezetSje jogosult
eljarni.

(5) A gazdasagi igazgat6 gazdasagi jellegli kérdésekben ellatja az Intézet képviseletét.

9. Intézetvezetd féGndoveér

(1) Az intézetvezetd féndvér feladatkdrébe tartozik — a figazgaté kézvetlen iranyitasa
mellett — a szakdolgozdi tevékenységek iranyitasa, feladataik fellgyelete, a
szakdolgozok és a betegiranyitok tevékenységeinek dsszehangolasa.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tevékenység keretében az intézetvezetd féndvér
gondoskodik kGlénésen:

a) az Intézethen =zajlé szakdolgozoi, gyogyitd, megeldézé, rehabilitacios
tevékenység megszervezésérdl, koordinalasardl, ellenbrzésérél,

b) a hatalyos jogszabalyok, intézeti szabdlyzatok szakdolgozokra vonatkozé
eldirasainak végrehajtasarodl, ezek megvaldsulasanak ellendrzésérdl,

c) az éves koliségvetési, felljitasi-beruhazasi tervek eltkészitésében az apolasi
tevékenység képviseletében vald javaslattételrdl,

d) az apolasi terlieten foglaikoztatott szakdolgozdkra és kisegitd személyzetre
vonatkozd humanpolitikai, munkalgyi és bérligyi tevékenységben vald
részvételrdl,

e) a szakrendelések vezetd asszisztensei alal végzett Aapolasszervezési
tevékenység iranyitasardi, ellenbrzésérdl,

f) az Intézet Hazirendjének apolasi tevékenységére és kisegité személyzetre
vonatkoz6 rendelkezései végrehajtasanak ellentrzésérdl,

g) a szakdolgozdk és kisegitd dolgozdk munkajanak rendszeres ellendrzésérsl
és értékelésérd|, apolasi vizitek tartasardl, eredményeinek értékelésérsl,

h) a szakdolgozdi, gyogyité, megelézé, rehabilitAciés tevékenység
vonatkozasaban a mindségfejlesztési tevékenység koordinalasarol,

-----

J} az Intézet higiénes rendjének folyamatos figyelemmel kisérésérdl, a higiénés
feladatok ellenérzése és iranyitasa,

K) a betegek éltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kézrem(ikodésrél,

I) a szakdolgozoi és kisegité munkakérben foglalkoztatott egészségiigyi
dolgozok tovabbképzésének biztositasardl és fellgyeletérdl,

m) az Intézeti apolasi Ugyekben elbzetes felhatalmazas alapjan, kulsé szerveknél
vald képviseletérdl.
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(3) Amennyiben az intézetvezetd fonéver feladatainak ellatasaban tartos vagy eseti
jelleggel akadalyozva van, az akadaly megsziinéséig feladatkérét altalanos jogkorrel
az intézményvezetd fondvér helyettes gyakorolja.

(4) Az intézetvezetd féndvér a fbigazgatd egyetértésével a telephelyeken koordinald,
iranyitd feladatokat lat el az apolasi tevékenységre vonatkozoan.

10. A gyogyité egységek vezetbinek feladata és feleléssége

A fbigazgatdé fdorvos irdnyitdsa és ellendrzése mellett Intézetinkben a 3. szédma
mellékletben telephelyenkeént felsorolt egységek miikédnek, melyek kézvetlen munkahelyi
vezetdinek a munkakdri leirasa részletesen tartalmazza a feladatokat, hataskéréket,
helyettesitést, feleldsséget az alabbi iranyelvek alapjan:

(1) A gybgyitd egységek vezetdi dsszehangolt tevékenységiikkel segitik elé az Intézet
egészének zavartalan mlkddését. A munkakérikke! kapcsolatos felelosségik nem
csokkenti a féigazgatonak a vezetés és ellendrzés tekintetében fennallo felelésségét.

(2) A feletteseiktdl kapott iranymutatasok és utasitasok, illetve az érvényes szakmai
iranyelvek alapjan szervezik, 6sszefogjak, iranyifjak és ellendrzik a hozzajuk
kdzvetlen beosztott dolgozok munkajat, ellenérzik azok munkakdri leirasat.

(3) Kotelesek betartani és betartatni a féigazgaté féorvos altal kiadott szabalyzatokat és
utasitasokat, a be nem tartasbél eredd karokért felelésséggel tartoznak.

(4) Felelbsséggel tartoznak az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek
tevékenysegéért, a jogszabalyokban, illetve a szakmai protokollokban meghatarozott
kévetelmények betartasaért, valamint a szervezeti egység altal hasznalt készletekért,
eszkdzokért.

(5) Biztositjak a szervezeti egység szamara eléirt adminisztrativ feladatok maradéktalan
és hataridére térténd végrehajtasat.

(B8) Mikodtetik az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység informaciés alrendszerét és
felelosek a szervezeti egység dolgozdi altal bevitt adatok hitelességéért.

(7) Déntési jog illeti meg oket az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység Ugykorét
képezd, valamint a feletteslk altal hataskérikbe utalt Ggyekben.

(8) Ellendrzik a vezetésik alaft alld szervezeti egységeknél a munkafegyelmet, a
munkaidd betartasat és megfeleld kihasznalasat.

(9) Tevékenységikrdl, hataskdrikben hozott jelentés dontésekrél, az igazgatokat
illetbséglk szerint kételesek folyamatosan tajékoztatni.

(10) Kdtelesek egyutimdkddni mas szervezeti egységek vezetbivel és szervezet
egysegekkel mindazon feladatok végrehajtasaban, amelyek szakmailag indokoljak.

(11) Jogukban all az Intézet miikddésével kapcsolatban a fbéigazgatd fGorvos részére
javaslatot tenni.

(12) Kotelesek munkatarsaiknak tajekoztatast adni mindazokrédl a dontésekrél, amelyek
munkajuk szakszer(i és hatékony ellatasat befolyasocihatjak.
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11. Az egészségiigyi dokumentéacio vezetése

Az ellatas soran az egészséglgyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbol tériénd
finanszirozasanak részletes szabalyairdl széld 43/1999. (II.3.) Korm. rendelet 6/A.
mellékletében eldirt személyes és egészséglgyi adatok keriilnek régzitésre az Intézetben
hasznélt betegdokumentaciés rendszerben. Az informatikai rendszerben régzitett adatok
mentését és biztonsagi mentését az erre a feladatra szerzédott vallalkozas végzi. A
betegadatok az Intézet tulajdonaban levd szerveren tarolddnak. A dokumentumok vezetését
és kezelését az adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozd jogszabalyi eléirasok, illetve
belsd szabalyzatok szigort betartasaval végezzik.

12. Szakmai Vezeto Testliilet

(1) A Szakmai Vezetd Testlilet a tanacsadod, véleményezd, javaslattevd feladat mellett a
jogszabalyokban és jelen szabdlyzatban meghatarozott szakmai kérdésekben
egyetértési jogot gyakorol.

(2) A Szakmai Vezeté Testulet mikddését a 43/2003. (VH. 29) ESzCsM, a
gyogyintézetek mdkodesi rendjérdl, illetve szakmai vezetd testlletérdl szolo rendelet
hatarozza meg.

(3) A Szakmai Vezetd Testllet tagjai: az orvosigazgatd, az intézetvezetd fénévér,
valamint a féigazgatd féorvos altal Kijeldlt szervezeti egységek vezetdi, illetve a
Kispesti Orvosi Kamara altal az Intézet orvosai kézll delegalt tag. A Testlllet tléseire
meg kell hivni a Fenntarté képviselbjét, az Intézet gazdasagi igazgatojat, akik a
Testulet Gilésein tanacskozasi joggal vesznek részt.

(4) A Szakmai Vezets Testiilet tagjainak megbizatasa harom évre szdl.

(5) A Szakmai Vezetd Testllet a tagjai kézlll elndkot valaszt,

(6) A Szakmai Vezeté Testlllet Ulését a Testlllet elndke

a) szlUkség szerint, de legalabb fél évenként egyszer,
b} a tagok egyharmadanak irasban tett kezdemenyezésére,
c) a fdigazgatd fborvos kezdeményezésére,
d) az Ggyrendben meghatérozott egyeb esetben
hivia ssze.

(7) A Szakmai Vezetd Testllet hataskdrében eljarva:

a) kézrem(kddik a Szervezeti és MUkédési Szabalyzat, a Hazirend, az intézet
bels6  szabalyzatainak, valamint szakmai-fejlesztési  programjanak

elékészitésében, véleményezésében,

b} véleményezi, illetve rangsorolia a vezetS-helyettesi és a szakrendelések
vezetbi munkakéreinek betdltésére beérkezett palyazatokat,

¢} a Fenntartd illetleg a f6igazgaté felé javaslattételi jog illeti meg,

d) a Fenntarto illetdleg a fdigazgatd fbéorvos felkérésére orvos szakmai
kérdésekben véleményt nyilvanit.

16



(8) A fbigazgatd féorvos kikéri a Szakmai Vezet6 Testulet allasfoglalasat:

a)

b)

a vezetd-helyettesek, valamint a szakmai osztalyok vezetdinek a megbizasa,
a megbizas visszavonasa Ugyében vald dontés meghozatalat megel6zden,

a jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb esetekben.

{9) A Szakmai Vezett Testllet egyetértése szilkséges:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

az Intézet szakmai tervének jovahagyasahoz,
az Intézet fejlesziési pricritasainak meghatarozasahoz,

a vezetdi, az orvosvezetd-helyettesi, intézetvezetd fondvér kinevezéseknél a
kilén jogszabalyban meghatarozott feltételek aldli felmentéshez,

a mindségiranyitasi politika kialakitasahoz és a Mindségiranyitasi Kézikdnyv
elfogadasahoz,

mas egészséglgyi szolgaltatéval vald szakmai egylttm(kodési és konzilium-
kérési rend meghatarozasahoz,

a jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb déntésekhez.

(10) A Szakmai Vezeté Testllet lléseirdl emlékeztetdt kell késziteni. A Testllet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. A Testllet a hatarozatait a
jelenlévd tagok tébbségi szavazataval hozza meg.

13. Foorvosi értekezlet

(1) Afborvosi ériekezlet a féigazgatd tanacsado testiilete orvos szakmai kérdésekben.

(2) A fdorvosi értekezlet tagjai: a féigazgatd fborvos, a vezeté helyettesek, a
rendelésvezetd fdorvosok, az intézeti kontroller, valamint az informatikai osztaly
vezetdje,

(3) A fborvosi értekezletet lehetdseg szerint havonta, de évente legalabb tiz alkalommal
dssze kell hivni.

(4) Afborvosi ériekezlet véleményt nyilvanit:

a)

b)

c)

d)

a jarobeteg-ellatasi tevékenyseg, a diagnosztikai munka és alapellatas kérébe
tartozé tevékenységek egyes kerdéseirdl,

az intézeti fejlesztési tervek kialakitasarél, finanszirozasi és dokumentacios
kérdésekral,

a betegelldtas intézeti koncepcidjardl, szakmai kovetelményrendszerenek
meghatarozasarol,

a miiszerellatas kérdéseirdl,
a mindségiranyitassal &sszeflggd kérdésekrdl,

az etikai helyzet értékelésérdl.

17



(5) Afborvosi értekezletek Gléseirdl emlékeztetdt kell késziteni.

14. Csoportvezetd asszisztensi értekeziet
(1) A csoportvezetd asszisztensi értekezlet tagjai: a féigazgatd féorvos, az intézetvezetd
féndveér, a csoportvezetd asszisztensek, az intézeti kontroller, az informatikai osztaly
vezetbje, a miszaki és anyaggazdalkoddsi osztaly vezetdje, valamint a munkaiigyi
osztaly vezetdje.

(2) A csoportvezetd asszisztensi értekezletet lehetdség szerint havonta, de évente
legalabb tiz alkalommal &ssze kell hivni.

{3) A csoportvezetd asszisztensi értekezlet véleményt nyilvanit:

a) a jarobeteg-ellatasi tevékenység, a diagnosztikai munka és alapellatas korébe
tartozo tevékenységek egyes kérdéseirdl,

b) a betegelladtas intézeti koncepcidjarél, szakmai kévetelményrendszerének
meghatarozasarol,

c} a milszerellatas kérdéseirdl,
d) a mindségiranyitassal osszefliggd kérdésekré,
e) az etikai helyzet értékelésérdl.

(4) A csoportvezetd asszisztensi értekezletek Gléseirdl emiékeztetét kell késziteni,

15. Intezeti Kutatasetikai Bizottsag

Az Intézeti Kutatasetikai Bizottsag (réviditve: IKEB) az emberen végzett orvostudomanyi
kutatasokrol szolé 23/2002.(V.9) EUOM. rendeletben foglaltaknak megfeleléen végzi
tevékenységét.

Az IKEB feladata a mar engedélyezett tudomanyos kutatasok intézeti
megvalosithatosaganak vizsgalata, és a kutatasi engedélyben foglaltak betartdsanak
ellenérzése.

Az IKEB Uléseit legalabb évente két alkalommal tartja, de az elnék sziikség szerint soron
kivili Qilést is dsszehivhat.

16. Ad hoc Bizottsag

(1) Az Ad hoc Bizottsdg a féigazgatd féorvos altal ideiglenes jelleggel egy nagyobb
jelentdségl, tdbb szervezeti egység hataskérét érintd feladatok elvégzésére
létrehozott szervezet.

(2) A Bizottsag vezetdjét a foigazgaté féorvos jelli ki és miksdesi rendjét is a féigazgatsd
hatarozza meg. A Bizottsag a feladatanak teljesitésével vagy a féigazgatd dontésével
megszdnik. A Bizottsag a fdigazgato altal meghatarozott esetekben testileti szervként
mikodik, ilyen esetben a Szakmai Vezetd Testuletre vonatkozo rendelkezéseket az itt
szabalyozott eltérésekkel értelemszeriien alkalmazni kell.
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17. Foigazgato foorvos iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek

(1) A fdigazgatd féorvos kozvetlen iranyitia az alabbi szervezeti egységeket,
munkatarsakat és a tevékenységek ellatasat:

L e

ST OB OO0 T o
i

)

féigazgatdi titkarsag,

intézeti jogtanacsos,

munka- és tlizvédelmi felelds,

belsd ellendr,

integralt kockazat kezelési felelés,

kontroller,

mindségiigyi vezetd

munkalgyi osztaly - humanpolitikai Gigyekben
infokommunikacios és PR felelbs

Egynapos sebészet vezetd munkatarsa

(2) Afdigazgatéi titkarsag feladatai:

a fdigazgato féorvos és gazdasagi igazgatd Ggyiratainak, leveleinek kezelése,

a fbigazgat6i, gazdasagi igazgatdi levelezés bonyolitdsa, beérkezé és kimend
levelek iktatasa, nyilvantartasa, atadasa az illetékes szervezeti egységeknek,

féigazgatdi utasitas szerinti értekezletek, fSigazgatdi programok szervezése,
egyeztetése, lefolytatasa,

a féigazgatdsag adminiszirativ titkarsagi feladatainak ellatasa,
a kiadott feladatok, hataridék nyilvantartasa,

a hazon bellli kézbesitési feladatok ellatasa, a kilsé postai levelezések
tgyintézése, a keletkezd iratok kézvetlen tovabhitasa a cimzettek felg,

irattarozasi feladatok ellatasa,
protokollaris feladatok végzése,

kézbesitdk, gépkocsivezetdk iranyitasa.

Az igazgatdi titkarsag szervezete:

titkarnok,
kézbesitok.

(3) Az intézeti jogtanacsos feladatai:

szakmailag kozremuUkddik az Intézet szerzddéseinek, iratainak, egyéb
okiratainak, szabalyzatainak, utasitasoknak, korleveleknek és egyéb
nyilatkozatoknak jogi elékészitésében,
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— Jjogilag véleményezi az Intézetre vonatkozd jogszabdlyi eldirasok szerint
kételezben elkészitendd, illetve az Intézet vezetése altal eldirt szabalyzatokat
és egyéb szabalyozasi elemeket,

— ellatja a féigazgatd féorvos Aaltal esetileg meghatarozott egyéb feladatokat,
rendezi a szerzédéseket, jogi véleményezéseket, dllasfoglaldsokat készit,

— elldtja fegyelmi eljarasok eldkészitésével, lefolytatasaval, dokumentumok
elbkeszitésével, valamint a munkajoggal kapcsolatos jogi feladatokat, az
Intézet peres és peren kivili jogi képviseletét, kulénds tekintettel a munkaligyi
jogvitakra, kartéritési (igyekre,

— kozremiikddik a panaszigyek kivizsgalasaban, szikség esetén intézi a
hatdsagi megkereséseket.

(4) A munka- és tlizvédelmi felelés a féigazgatd kézvetlen iranyitasa mellett 6nalléan
latja el feladatkdrét. A munkavédelmi, tlizvédelmi és katasztrofavédelmi feladatokat
dsszehangoltan, a szervezeti egységek vezetbivel egyeztetve latja el az Intézet
szabalyzataiban és a hatalyos jogszabélyokban foglaltak szerint.

Feladatai:
— iranyitja és segiti az Intézet terlletén folyd balesetmegeléz6é munkat,

— elvégzi az Uj belépd dolgozék munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsat, azt
szabalyszerli dokumentumokban adminiszirdlja, betervezett eldzetes és
szUréproba-szeri  munkavédelmi  ellenGrzéseket tart és  azokrél
szemlejegyzOkdnyvet készit,

— ellendrzi a munkakériiményeket a jogszabalyi elbirasok alkalmazasaval,
kivizsgalja a munkabaleseteket, errél jegyzdkdnyvet vesz fel. A
munkabalesetekrdl értesiti a gazdasagi igazgatdt és a killsé érintett szerveket
is, valamint felhivia a figyelmet a baleseti helyzetre, figyelemfelhivo
intézkedéseket tesz és megoldast javasol,

~ elkésziti, karbantarfja, és szllkség szerint modosittatja az intézeti
munkavédelmi szabalyzatot, részt vesz az egészségkarositd kockazatok
felmérésében, és azokat tudatositja az érintett terliletek vezetd és beosztott
dolgozéival,

- kapcsolatot tart a kilsé szakmai irdnyitast és ellendrzést végzé szervekkel,
elkésziti feléjik a szikséges jelentéseket,

— az Intézetben tlzmegel6z46 szakmai operativ feladatokat 1at el a szervezeti
egységek vezetbivel egyltfimikddve, kapcsolatot tart az intézménnyel
tGzvédelmi-, tlzmegeldzé szolgaltatasok teljesitésére szerzédott cégek
képviselbivel.

— tlzrendészeti munka soran intézi az éplletek, helységek, szabad terek
tlizveszélyességi osztalyba sorolasat és a tlizrendészeti szemlék, gyakorlatok
megszervezését, szakmai javaslataival segiti az osztdlyok tlzvédelmi
feladatainak riasztasi tervben térténé végrehajtasat.

— folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi eszkdzok meglétét,
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— elkésziti, karbantartja, és szlkség szerint mdédositja az Intézet tlzvédelmi
szabalyzatat, elvégzi az (j belépé dolgozdk okiatasat és azt szabalyszer{ien
adminisztralja,

- elkésziti és folyamatosan karbantartja az Intézet katasztréfavédelmi tervét.

(5) A belsé ellendrzési feladatokat éves ellenbrzési terv alapjan a féigazgaté iranyitasa
alatt alld6 flggetlen belsd ellendr végzi, a Belsd Ellenbrzési Kézikdnyv
rendelkezéseinek megfeleléen. A belsé ellenér feladatai:

— vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes, utblagos és vezetdi
ellenérzési rendszerek kiépitésének, mikddésének, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak vald megfelelését; pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszerek muikédesének gazdasagossagat, hatékonysagat €s
eredményességeét,

— vizsgalja a rendelkezésre alld erdforrasokkal vald gazdalkodéast, a vagyon
megovasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdésagat,

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a fdigazgatd szamara a muikédés
eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, elbzetes és
utdlagos vezetbi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek, a belsé
kontroliok javitasa, tovabb fejlesztése érdekében,

— ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz a kockazati tényezdk, hianyossagok
megszlntetése, kikUszdbblése vagy csOkkentése, valamint a
szabalytalansagok megelbzése, feltarasa érdekeében,

— elvégzi a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelésének kidolgozasat,

-~ jelentést, beszamolét készit ellenbrzése tapasztalatairdl, intézkedési
javaslatokat készit és terjeszt a féigazgatd elé, nyomon koveti az ellenbrzesi
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

(6) Az integritasi felelds a fdigazgatd féorvos kdzvetlen iranyitasa mellett nalldan latja el
feladatkérét. Az integritasi felelést mindenkor a fdigazgatd fOorvos nevezi ki. Az
integritasi felelés feladata:

— a bejelentett kockazatok &s esemenyek elézetes értékelésének,
— a bejelentés kivizsgalasahoz szikséges informaciék 6sszegylijtésének,
- az érintettek meghallgatasanak,

— avonatkozd dokumentumok atvizsgalasa,

— a szervezeti integritdst sértd események elharitasahoz szikséges
intézkedések eldkészitése.
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(7) A kontroller a fbigazgatdé fdorvos kodzvetlen iranyitasa mellett onalldéan latja el
feladatkérét. A kontroller feladata;

- az intézeti kontrolling-rendszer folyamatos mikodtetése, a szikséges
adatallomanyok atvetele a NEAK és a szamviteli adatbazisokbol,

- gazdasagi eredményszamitasok készitése intézeti és szakrendelési szinten,
— szakmai dontések gazdasagi szamitasokkal térténd tamogatasa,
- teljesitmény-jelentések, teljesitmény-elemzések készitése,

— révid és koézéptavh finanszirozdsi prognosztika készitése, finanszirozasi
valtozasok hatasvizsgalata,

— a klinikum kodolasi gyakorlatanak tamogatasa, a kddjavitas koordinalasa,
finanszirozasi tanacsadas,

— orszagos teljesitményadatok és gazdalkodasi adatok alapjan &sszevetések
készitése, tarskérhazi adatok figyelése.

(8) A minbségugyi vezetd feladata az Intézetbe bevezetett belsé mindségiranyitasi
rendszer mikddtetése a kils6- és belsé szabdlyozottsaganak megfelelen, igy
kulondsen:

a szolgaltatasok minéségének folyamatos fejlesztése,

- a szolgaltatas folyamatainak részletes tervezése, ideértve a lehetséges hibak
megelbézésének megtervezését is,

— a szolgéltatas soran felmerllé hianyossagok idéhen térténé felismerése, azok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedések megtétele és ezek ellendrzése,

- a hianyossagok okainak feltdrdsa, az azokbdl fakadd koltségek, karok
csokkentése, a szakmai €s mindségi kdvetelményeknek valé megfelelés és a
sajat kévetelményrendszer fejlesztése.

(9) Az Intézetben az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany kévetelményeinek, valamint az
MSZ EN 15224:2017. szam( egészséglgyi ellatas szerinti kdvetelményeknek
megfeleld mindségiranyitasi rendszer mikédik. A minbségiranyitasi rendszer
miikédésének részletes szabalyait a Mindségiranyitasi Kézikényv tartalmazza.

(10) A munkaligyi osztaly az Intézet dolgozdi foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére,
fenntartasara, és megszintetésére, a munkaltatdi déntések szakszer( eldkészitésére
iranyulé adminiszfrativ feladatokat kdzvetlen a féigazgaté féorves irdnyitasaval végzi.

(11) Az Intézet Infokommunikacios és PR felelése feladatait kézvetlen a féigazgatd
féorvos iranyitasaval végzi.

(12) Az Egynapos sebészet vezetSjének feladata az egynapos sebészeti és a
kuraszerlien veégezhetd ellatasok szakmai feltételeirl szdld 16/2002.(X11.12)
ESzCsM rendelet figyelembe vételevel az ellatas szakszerli mikddietése.
Tevékenységét kdzvetlen a foigazgatos féorvos felligyeli.
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18. Orvosigazgato iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek

(1) Az orvosigazgaté kozvetlenll iranyitja az intézetli orvos-szakmai és egyéb gyogyitd
tevékenység ellatasat, a gyodgyitd munka és a finanszirozas dokumentalasat,
gondoskodik e tevékenységek dsszehangolt mikddésérdl.

(2) Az orvosigazgaté kozvetlenill felligyeli a mikddési engedélyben felsorolt orvos-
szakmai és egyéb gyogyitd tevékenységet végzd szervezeti egységeket.

(3) Az orvosigazgato kdzvetlen iranyitdasa ala tartozd gyogyitd szervezeti egységeket a
rendelésvezetd féorvos, mint a szervezeti eqység szakmai vezetdje vezeti.

(4) Ellenérzi és felUgyeli az Egynapos sebészet szakmai tevékenységét a
16/2002.(X11.12.) ESzCsM rendelet betartasat.

(5) Ellendrzi a rendelésvezetd vezeté fdorvosok alabbi tevékenységeét:

— a szakrendelést, gondozointézeti ellatast a biztositottak egészségi allapotanak
megfelelden,

— a szakrendelés és gondozd rendelkezésére alld anyagi eszkdzdk (miszer,
gyogyszer, vegyszer stb.) hatékonyan felhasznalasat,

— a szakorvosi ellatast, szlrést, gondozast a szakmai kévetelményeknek
megfelel6é dsszehangolasat, a sziikséges konzultaciok biztositasat,

— az etikai normak betartasat és betartatasat,
— a munkavédelmi szabalyok betartasat és betartatasat,
- a munkafegyelem megtartasat,

— az elvarhaté kapcsolattartast a rendelésvezetd fGorvosokkal, az illetékes
korhazi osztalyokkal, a szakfelligyeld féorvossal és ellenérzé féorvossal,

19. Gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek

(1) A gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé gazdasagi szervezet felels az
intézet mikodtetéséént, a gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéseért, a pénzigyi, szamvitel
rend betartasaért.

(2) A gazdaséagi szervezet az aldbbi szervezeti egységekbd|, illetve felelbsbél all:

Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly
Munkalgyi Osztaly

Miszaki- és anyaggazdalkodasi osztaly
Informatikai Osztaly

Iratkezelési és adatvédelmi felelds

22008

272



(3) A gazdasagi szervezet egyes szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység Intézeten bellli belsd és kiills6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a
szervezeti egységek Ugyrendje tartalmazza.

(4) Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly

Az Intézet miikddésével Gsszefliggd pénzlgyi és szamviteli feladatok, valamint a
mindezekke! 6sszefuggésben felmerlild adminisztrativ feladatok elvégzése. Feladatai:

~ gondoskodik az Intézet gazdasagi, es pénzigyi feladataira vonatkozd
jogszabalyok, elGirasok és szabalyzatok betartdsardl, ellenérzi azok
végrehajtasat,

—~ havi, negyedéves, éves jelentések készitése a NEAK, KSH és OSAP felé,

— kimen6 szamlak elkészitése, postédzasa, illetve tovabbitdsa a kényvelés
szamara, fizetési felszdlitas megkilldése a vevok részére,

— a napi pénztar ellendrzése, elszamolasra felvett eldlegek nyilvantartasanak és
elszamolasi hataridék betartasanak folyamatos ellenérzése,

— vevdi és szallitdi analitika egyeztetése a konyveléssel, beérkezd szamlak
beiktatasa, teljesitésigazolasra klldése, analitikus nyilvantartas vezetése,
folydszamla egyeztetés, folydszamla egyeztetdk és fizetési felszdlitasok
egyeztetése,

~ beérkez6 szamlak hataridében t6rténé banki kiegyenlitése, addssagallomany-
kimutatds elkészitése, bankkivonat alapjan a bevételek illetve kiadasok
régzitése,

— hazipénztarban szabalyszer(i, érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett
bizonylatok alapjan kifizetések teljesitése és bevételek beszedése,

— szigorl szamadasu nyomtatvanyok, értékcikkek, letétek kezelése és az arra
jogosultaknak kiadasa, szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és
ellendrzése, bejovd és kimend levelek érkeztetése, postazasa, irattarozasi.

— pénzforgalmi és Uzemgazdasagi fokonyvi kényvelés és azok ellenérzése,
kéltségvetés elkészitése,

— a fellgyeleti szerv felé torténd adatszolgaltatasi kotelezetiség, pénzforgalmi
jelentes teljesitése,

— negyedévente mérlegjelentés sszedllitasa a feligyeleti szerv felé,
— intézeti beszamolo elkészitése a fellgyeleti szerv felé,

~ analiikus és fbkényvi nyilvantartds vezetése az Intézetet érintd
kételezettségekrdl és kovetelésekral,

— egyeztetés végzése az analitikus nyilvantartasokkal.
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(5) Munka(gyi Osztaly

Az Intézet mikddésével 6sszeflggd munkalgyi feladatok, valamint a mindezekkel
OsszeflUggésben felmerild adminisztrativ feladatok eivégzése. Munkalgyi feladatok:

— létszamgazdalkodas elemzése, értékelése, nyugdij, GYES, GYED
elbkeszités, cafetteria juttatasok koordinalasa,

- a bérszamfejiéshez szllkséges igazolasok kiallitasa,
— abéremelések, atsorolasok, statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

— a bérgazdalkodassal, bérszamfejtéssel és tarsadalombiztositassal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

— a folyamatos munkallgyi tevékenység ellatdsahoz szlikséges szamitdégépes
adatfeldolgozas naprakészen valé tartasa,

— jelenléti ivek ellenérzése, feldolgozasa, a munkaidé teljesitésének
nyilvantartasa,

— szabadsagok nyilvantartasa,

— fizetési elblegek nyilvantartasa.

(6) Miiszaki- €s anyaggazdalkodasi Osztaly

Az Intézet és ftelephelyeinek folyamatos miikdédéséhez szilkséges anyagok és
eszkdzk biztositdsanak, raktarozasanak és szallitasanak szervezése, iranyitasa,
végrehajtdsa. Az Intézet milkddésével Osszefiiggd miliszaki, energetikai,
karbantartasi, mulszerGgyi és beruhazasi, fel(jitasi, valamint a mindezekkel
Osszeflggesben felmerlld adminiszirativ feladatok ellatdsa, szervezése és
tervezése.

Uzemeltetési feladatok:

a folyamatos mikdédéshez szilkséges, a szervezeti egységek Ugykbrébe
tartozé anyagok, eszkdzok piaci elemzésen alapuld, felhasznalasokat,
igényeket figyelembe vevd részletes {igyintézése,

— napi szinten kapcsolattartas a beszallitdkkal, a felhasznalé osztalyokkal és a
raktarakkal,

— az Intézethez beérkezd anyagok, eszkdzok, textilidk szakszerl atvétele,
tarolasa, kiadasa az igényld szervezeti egységek részére, az ehhez
kapcsolodd adminisztracio végzése,

— az éves gazdalkodasi keretek figyelemmel kisérése, nyilvantartas vezetése,

— az Intézet kezelésében Iévd ingatlanokra vonatkozo nyilvantartasok vezetése,

a valtozasok kovetése és atvezetése, a valtozasok fdldhivatali rendezése
iranti hatdsagi eljarasok kezdeményezése,

28



az intézeti vagyonleltarak meghatarozott Utemterv szerinti ellenérzése, a
selejtezések el6készitése és végrehajtasa,

az Intézet egész terlletén a betegellatds mikodtetéséhez szikséges
szolgaltatasok zavartalan biztositasa, ellenbrzése, az épllet- és a
telefonkdzpont Uzemeltetesével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az orvostechnikai eszkdzdk iddszakos hitelesitése, bizionsagtechnikai és
funkcionalis  felllvizsgalata, az  orvostechnikai gépek-, miiszerek
gépkdnyveinek, kezelési és karbantartdsi utasitasainak, az Uzemeltetési
naplék kezelése, ezen eszkdzdk javittatdasa, a kapcsoldodd dokumentaciok
kezelése,

az Intézet és telephelyeinek alaprendeltetésébdl adddo széllitasi feladatainak
szervezese, iranyitasa, a szallitdeszkdzok Uzemképességének felligyelete és
azok megbizhatésaganak biztositasa,

eves es id6szakos szakmai jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése,

M{iszaki-karbantartasi feladatok:

az Intézet éplleteinek, berendezéseinek, gépészeti és elektromos
haldzatanak altalanos karbantartasi feladatainak koordinalasa, a karbantartasi
és javitasi igények naprakész nyilvantartasa, feldolgozasa, a feladat
Utemezése, a munkalapos és egyéb javitasi, karbantartasi igények teljesitése,
a teljesitések ellendrzése, szakmai elszamolasa, Gzembe helyezési eljarasok
végzése,

eves és iddszakos karbantartasi-javitasi tervek, jelentések készitése, kiilsd
szervezetek altal végzett karbantartasi-javitasi munkak eldkészitése és
lebonyolitasa,

a fogyoOeszkdzok javitasanak, karbantartasanak megszervezése, mihely-
tevékenység mikddtetése,

a karbantartasi feladatok ellatdsahoz szilkséges anyagok beszerzése, és a
szltkséges Kulsé szolgaltatasok megrendelése a vonatkozé elbirdasok
betartasaval,

az energia-ellatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

muiszaki terlileten a folyamatos munkarend ellatasardl t6rténé gondoskodas,
adminisztracios munkak elvégzése.

(7) Informatikai Osztaly

Az Intézet informatikai rendszerének tizemeltetésével, havi teljesitmény-jelentésekkel
és azok feldolgozasaval 6sszefliggd feladatokat latja el.

Informatikai feladatok:

ellatia az infrastruktira haldzatok, haldzati eszkdzok, szerverek,
szamitdgépek, nyomtatdk, telekommunikacios eszkozokkel kapcsolatos
adminisztracids, bovitési, javitasi, fejlesztési és karbantartasi feladatokat,
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ellatia az intézetben hasznalt alkalmazdi szoftverekkel kapcsolatos
lUzemeltetési, fejlesztési, nyilvantartasi, oktatasi valamint adatmentési
feladatokat,

biztositia a személyes adatok védelmérdl szoldé jogszabalyokban foglalt
eldirasoknak térténd megfelelést,

EESZT rendszer iranyitasa és feligyelete.

(8) Iratkezelesi és adatvedelmi felelds a tevékenységét az idevonatkozd jogszabalyok,
és belsd szabalyzatok alapjan l[atja el, tovabba

!

végzi a miikédési engedélyek elOkészitését, engedélyek beszerzését, a
NEAK finanszirozasi szerzédés eltkészitését és megkétését,

gondoskodik az eldirt dokumentacidos és informacios tevékenység
végrehajtdsare!, szakszerliségérél, az etikai, adatvédelmi szempontokkal
kapcsolatos betegjogi kdvetelmények megtartasarol.

kdzrem(kddik az Intézet GDPR rendszerének kialakitasaban,

gondoskodik az Intézet honlapjan a kézérdek(i adatok kdzzétételérdl.

20. Az intézetvezetd fGndvér iranyitasa ala tartozo

szervezeti egységek

(1) Az intézetvezetd féndvér kézvetlen iranyitasi jogkdre az Intézet szakdolgozébinak és
kisegitbinek vonatkozasaban all fenn. Azoknadl a szervezeti egységeknél, amelyek
szakdolgozot is foglalkoztatnak és a szervezeti egység szakmai iranyitdsa mas
vezeld helyettes kozvetlen iranyitdsa ala tartozik, a szakdolgozékkal kapcsolatos
feladatait az intézetvezetd fénbvér a kdzvetlen iranyitast ellaté vezetd helyettessel
egyltt gyakorolja.

(2) Mas vezetd helyettes kbzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeknél a
szakdolgozodkat kdzvetlendl érintd intézkedés esetén az (1) bekezdés rendelkezéseit
értelemszerlen kell alkalmazni.

(3) Ellendrzi és fellgyeli a terUleti véddnbi, valamint az iskola véddnéi feladatok ellatasat.
Folyamatos kapcsolatot tart a vezetd védéndvel.

(4) Ellendrzi és feligyeli az Egynapos sebészet munkajat, a 16/2002.(X11.12.) ESzCsM
rendelet betartasat.

(5) Az intézetvezetd féndvér iranyitja, illetve feligyeli:

a) az apolas-szakmai, apolas-fejlesziési tevékenységet,
b} szakoktatasi tevékenységet,
c) a higiénés felelés munkajat.
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(6) Az intézetvezetd fondvér kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

a) Gondnoksag
b) Takaritoszolgalat
c) Kozponti betegiranyitd

(7) A Gondnoksag feladata a kommunalis és veszélyes hulladék elszallitasanak
megszervezese, ellendrzése, a rovar- é&s ragcsaldirtas Osszehangolasa, az
Intézethez tartozd zdldteriilet gondozasa, udvarok, jardak tisztitasa, mosatas, csere-
ruharaktar, és a ruhatar fellgyelete. Feladata tovabba az Intézet szervezeti
egységeinek koltdzietése, iratmozgatasi feladatainak szervezése, a betanitott
munkasok munkajanak koordinalasa.

(8) A Takaritészolgélat alapvetd feladata a kdzponti telephely belsé-, a tobbi telephely
kiilsé és belsd takaritdsa. Feladatait és mikddési rendjét a Takaritastechnoldgiai

Eldiras tartaimazza.

(9) A kozponti betegiranyitd alapvetd feladata a kdzponti betegfelvétel ellatasa, ezen
beliil:

a) betegek  regisziracidja, TAJ  szam  ellenOrzés, adategyeztetés,
behivdsorszamok kiadasa,

b) szakrendelésekre térténé betegeldjegyzések kezelése,

c) fizetds egészséglgyi ellatasok esetén a dijazas beszedése,

d) betegek felvilagositasa, tajékoztatasa,

e) call center mik&dtetése.

A kdzponti betegiranyitd részletes feladatait és mikédését a muikodési protokoll
tartalmazza.
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. AZINTEZET MUKODESE ES SZABALYZATAI

1. Az Intézet milikédési rendjének kialakitasa

(1) Az Intézet a jogszabalyoknak, az adott szervezeti formara iranyadé szabalyoknak és
protokolioknak, valamint a gyogyintézetek mikddési rendjérél, illetve szakmai vezetd
testlletérdl szold 43/2003.(VI1.29.) ESzCsM rendeletben foglaltaknak megfeleléen
mikadik.

(2) Az Intézet a 2. szamu mellékletben felsorolt belsd szabalyzatait az (1) pontban
felsoroltak figyelembe vételével készitette.

(3) Az Intézet a biztositottak altal részleges, kiegészitd és teljes térités mellett igénybe
vehetd szolgaltatasokat a 284/1997. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan végzi. A
részleges és teljes téritési dijakrol az Intézet Téritési dijszabasa rendelkezik, aminek
jévéhagyasa a Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzata KOSIE
Bizottsaganak feladata.

(4) Az SZMSZ aital kijelolt keretek kdzott a Hazirendben kell meghatarozni mindazokat
az ismereteket, amelyek az Intézetben nydjtolt egészségigyi szolgaltatasok
igénybevevdi szamara a jogaik rendeltetésszer( gyakorlasa, illetbleg kdtelezettségeik
teljesitése szempontjabdl nélkildzhetetlenek.

(b) Az Intézet a miikddési engedélyében szerepld egészséglgyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd kézremldkddését is igénybe veheti. Az
egylttmikddés részletes szabalyait az erre iranyuld kdzremikéddi szerzddés
tartalmazza. A kézrem(kodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségligyi
szolgaltatas egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

(6) A jogszabalyokban elbirt belsd szabalyzatok elkészitésérdl a szabalyzat targya
szerinti illetékes vezetdk kotelesek gondoskodni. A szabdlyzatokat egységes
formatumban, harom eredeti példanyban kell elkésziteni:

a) szabalyzatof készitd,
b) minéséglgyi vezetd,
c) titkarsag.

A fbigazgatd fborvos jovahagyasa eldtt minden szabélyzatot szakmailag és
mindségiigyi szemponthdl ellenérizni kell, az ellenbrzés végrehajtasat a datummal
ellatott alairas igazolja.

(7) A belsd szahélyzatok a jovahagyast kdvetben lépnek hatalyba. A szabalyzat hatalyba
lépését kovetben az infraneten térténé megjeleniiésérdl, valamint a korabban
hasonlé targykérben kiadott es hatalyat vesztett  dokumentumok
alkalmazhatdsaganak visszavonasardl a mindségigyi vezeté feladata gondoskodni.

(8) Ha valamely szabalyzat az Intézet dolgozdi mellett az Intézet szolgaliatasait
igénybevevdkre illetve az Intézet terliletén tartdzkoddkra is tartalmaz rendelkezést
(Hazirend, Téritési dij szabalyzat), a szabalyzatot valamennyi érintett részére
hozzaférhetévé és megismerhetévé kell tenni.
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2. Vagyonnyilatkozat tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szold 2007. évi CLII térvény szerint a
féigazgatd féorvos, a gazdasagi igazgatd, és a pénzlgyi és szamviteli osztalyvezetd évente
kételes vagyonnyilatkozat tenni. A Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget és az azzal
kapcsolatos teendéket a torvény szabalyozza.

3. Hivatali titkok megérzése

(1) Az Intézet minden dolgozdjanak kotelessége a tudomasara jutott hivatali titkok
mindenkori megbrzese.

(2) Hivatali titoknak minésilnek a kévetkezok:
— adolgozék személyes adatai,

— bérezéssel kapcsolatos adatok, kivéve, ha— az Intézet toérvényesen
megvalasztott érdekképviseleti szervei jogszabalyban rogzitett formaban a
betekintési jogukkal élnek,

— a betegek személyiségi jogaihoz flizddd adatok.

(3) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az Intézet valamennyi
dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az ilietékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4. Bélyegz6k hasznalata

Az Intézetben hasznalatos valamennyi bélyegzd hasznalatardl kiilén szabalyzat rendelkezik.
A beélyegzd kezelbje anyagi, fegyelmi és bintetdjogi felelésséggel tartozik a bélyegzék
jogszer( hasznalataért.

5. Belso kontrollok

(1) Az Intézet fligazgatdja az Intézet mikddésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, flggetlenségének biztositasardl gondoskodni,
mikddtetni és fejleszteni az Intézet belsé kontrolirendszerét, valamint az annak
részét képezb belsd ellendrzést.

(2) A belsé kontrollok kialakitasa sordn a fbigazgatd figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett mddszertani Utmutatét, iranyelvet.

(3) A belsé kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

— a koltsegvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen
a szabdlyszerlséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség kdvetelményeivel,
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az eszkozokkel és forrasokkal vald gazddlkodasban ne kerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
kéltségvetési szerv miilkodésével kapcsolatosan,

a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozoé
jogszabalyok  végrehajtdsra  kerlffenek a  modszertani Utmutaték
figyelembevételevel.

(4) A belsé kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetése soran a fbigazgaténak
figyelembe kel vennie az dllamhaztartasert felelds miniszter altal kozzetett
médszertani Utmutatékban foglaliakat.

(5) A belsé kontrollrendszer fejlesztése sorén figyelembe kell venni az alamhaztartasi

kilsd

ellendrzést, a kormanyzati szintli ellenbrzést végzé szervek és belsd

ellendrzést végzok altal megfogalmazott ajanlasokat s javaslatokat.

6. Rendkiviili esemény

Az Intézet terllletén barkinek tudomasara jutd rendkivili eseményt (pl. tliz, egyéb természeti
csapas, jelentés mérték(i muszaki hiba, betdrés, rablas, stb.) haladéktalanul jelezni kell a
titkarsagnak, ahol megtorténik a szilkséges intézkedés.

A féigazgato féorvos dontése alapjan léphet életbe az Egészségligyi valsaghelyzeti terv.

A rendkivili eseményrél minden esetben az Onkormanyzatot is téjékoztatni kell.

IV. MELLEKLETEK

Jelen szabalyzat mellékietét képezik az aldbbiak:

G~

szamu meliéklet: Intézeti organogram,
szamu melléklet: Szabalyzatok

szamu melléklet: Telephelyek-feladatok
szami melléklet: Hivatkozott rendeletek
szamu melléklet: Szervezeli egységek
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V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Ezen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot megtargyalta és elfogadta az Intézet
Szakmai Vezetd Testllete és féigazgato féorvosa.

(2) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest
Onkormanyzata Kézmiivelédési, Oktatasi, Sport, Ifjusagpolitikai és Egészséglgyi
Bizottsaga véleményezi, majd a Polgarmester fogadja el, alairasaval Iép hatalyba.

(3) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlybalépésével hatalyat veszti a
293/2018.(1X.19.) normativ hatarozat.

(4) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat visszavonasig hatalyos.

Budapest, 2022.............
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2. szamu melléklet

Kispesti Egészségiigyi Intézet szabalyzatai

N =

ONo O AW

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24
25.
26.

27.
28.
29,
30.

31.
32.

33.
34.

Szervezeti és mlkddési szabalyzat
Téritési dij szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendje
Onkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat, bizonylati rend

Eszkdzok és forrasok értekelési szabalyzata

. Gépjarmu Uzemelietési szabalyzat
11.
12
13.

Kiklldetési szabalyzat
Reprezentacids kiadasok szabalyzata
Vezetékes és mobil telefon hasznalat szabalyzata

Juttatasi, helyettesitési, kbliségtéritési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata
Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Orvosi gép-mUiszergazdalkodasi szabalyzat, karbantartasi terv

Elektronikus adatkezelés szabalyozésa
Informatikai-hasznalati szahalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Informatikai rendszer mentési eljarasrendje
Térfigyeld rendszer hasznalati szabalyzata

Adatvédelmi szabalyzat
iratkezelési szabalyzat
Kézzétételi szabalyzat
Bélyegz6k hasznalatanak rendje

Bels6 ellendrzési kézikonyv
Belsé kontrolirendszer és integralt kockazatkezelési rendszer

Mindségiranyitasi kézikdényv
Intézeti Kutatasetikai Bizottsag mikddeési szabdlyzata
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3. szami melléklet

Kispesti Egészségiigyi Intézet telephelyei

Telephelyek — feladatok

1195, Budapest, Ady Endre 0t 122-124.

Altalanos belgyogyaszat
Angioldgia - infizios kezelés
Audiolégiai szakrendelés

Bér- és nemi-beteg Gondozé6
Diabetolégia — Endokrinolégia — Kardiometabolikus ambulancia
Dietfetika

EKG

Fizioterapia

Fiil - orr — gégészet

Fiil — orr — gégészet — gyermek
Gasztroenterologia
Gyermekkardiologia
Gyermekpulmonoclégia — Allergoldgia
Gyoégytorna

ldeggyodgyaszat

Kardiclogia

Masszazs

Menthalhygiénia
Noégyogyaszat

Négyogyaszat - gyermek
Ndgyogyaszat — kismama gondozd
Onkolégia

Ortopédia

Pszichologia

Reumatolégia — Akupunktira
Reumatoldgia

Réntgen — Ultrahang — DEXA
Panorama réntgen

Sebészet - Rectoscopia
Szemeszet

Urolégia - Androlégia
Tidégyodgyaszat és gondozod
Tiid6sziird (Ernydképsziird)

Egynapos sebészet

¥V WV Y VYVVVYVVYVYVVYVVVYVVVVYVVYVVYVYVVVYVVVVYVYVVYVYVVYVYY

Gyermek fogaszat

Felndtt fogaszat
Fogtechnika (ProtDent)

Felndtt haziorvos
Kozponti laboratdrium {Synlab)
CT- MRI képalkotd és diagnosztikai labor (RADITEC)

Foglalkozas-egészségligyi szakrendelés (AGENT GTS Kft)

Y ¥V V¥V Y ¥ VYY

Betegiranyitas
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> lgazgatésag — titkarsag
» lrodak

> Heétkorona Gyodgyszertar

2. 1191. Budapest, Dohé Katica u. 18.

¥ Menthalhygiénia — gyermek
> Pszichiatrial és Addiktologiai Szakrendels és Gondozé

> Teriileti véddnodk
> Iskola védonék
> Iskola- és ifjisagegészségiigyi orvos

3. 1191, Budapest, Berzsenyi u. 1.

» Gyermek haziorvosi praxis
» Teriileti védéndk

4. 1191. Budapest, Berzsenyi u. 3/a.

> Gydgytorna szakrendelés
> Felnétt haziorvosi praxis
» Foglalkozas-egészségligyi szakrendelés [MED-Service Kift)

5. 1194. Budapest, Csengd u. 3.

¥ Feln6tt haziorvosi praxis
» Csengd-Korona Gyogyszertar

6. 1194. Budapest, Karton u. 20.

» Felnétt haziorvosi praxis

7. 1193. Budapest, Tancsics M. u. 3.

> Felnétt haziorvos

8. 1192. Budapest, Madach u. 5/a.

> Gyermekfogaszat
» Felndtt haziorvosi praxis

9. 1193. Budapest, Csokonai u. 1-3.

> Gyermek haziorvosi praxis

10. 1191. Budapest, Ull&i (t 257.

> Felnétt haziorvosi praxis

11.1195. Budapest, Pet6fi u. 49.

> 24 oras felndtt haziorvosi ligyeleti szolgalat
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4. szamu melléklet

Szervezeti és Miikédési szabalyzatban hivatkozott rendeletek

1) 1997. évi CLIV. térvény az egészségigyrél
2) 2015. évi CXXIIl. torvény az alapellatasrol
3) 2008. évi CXXXII. térvény az Egészséglgyi ellatérendszer fejlesztéserdl
4) 2020. évi C. térvény az egészséglgyi szolgalati jogviszonyrol
) 2010. évi CXXX térvény a jogalkotasrél
6) 2011. évi CLXXXIX. térvény Mo. helyi 5nkormanyzatairdl
) 2007. évi CLIL térvény a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrol

8) 2011. évi CXCV tdrvény az allamhaztartasrol
9) 368/2011. (XI.31.) Korm.rend. az allamhaztartasrol szolo tv. végrehajtasarol
10) 15/2019. (XI1.17.) PM rendelet a kormanyzati funkcidkrol

11) 284/1997 (XI1.23.) Korm.rendelet téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes
egészségligyi szolgaltatasok téritesi dijardl

12) 43/1999.(111.3.) Korm.rendelet az egészségligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténé finanszirozasanak részletes szabalyairdl

13) 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet, az Eszj. térvény végrehajtasardl

14)80/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet az egészségigyi szolgaltatdsok nyujtasahoz
szilkséges szakmai minimumfeltételekrdl

15) 43/2003. (VI1.29.) ESzCsM rendelet a gyogyintézetek mikddési rendjerdl, illetve
szakmai vezetd testiletérd

16) 16/2002.(XI.12.) ESzCsM rendelet az egynapos sebeszeti és a kuraszerGen
végezhetd ellatasok szakmai feltételeird!

17) 23/2002 (V.9.) EGUM rendelet az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrol
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5. szamu melléklet

Szervezeti egységek kapcsolatrendszere

Szervezeti egység megnevezése

Alegység

Alegység

Alegyseég

Alegység

Gondnoksag

Takaritészolgalat

Kisegité

Csereruharaktar

Kertész

Betegiranyitd

Call Center

Miszaki- és anyaggazdalkodasi Osztaly

lgazgatosag

Informatikai Osztaly

Munkatigyi Osztaly

Penzigyi- és szamviteli Osztaly

Belgydgyaszat

Angiolégia

Infuzios kezelések

Kardiometabolikus ambulancia

Diabetologia

Endokrinolégia

Dietetika

Gasztroenterolégia

Kardiolégia

EKG

Gyermek kardioldgia

Sebészet

Négybogyaszat

Fil-orr-gégészet

Audioldgia

Szemeészet

Gyermek szemészet

Ideggydgyaszat

Ortopédia

Urologia

Reumatoldgia

Gyoégymasszazs

Gyogytorna

Fizioterapia

| Egy napos sebészet

Gyerekmental

Mentalhigyenia

Pszichologia

Gyermek Mentalhigyenia

Gyermek pszicholégia

Bérgydgyaszat

Bor- és Nemibeteg gondozé

Tudbdgydgyaszat

Tudbgondozas

Ernyéképsziird

Onkologiai szakrendelés

Onkologiai gondozé

Pszichiatria-Addikioldgia szakrendelés

Pszichiatria-Addikiologiai gondozd

Akupunktara

Képalkoté diagnosztika

Réntgen

Ulirahang

Dexa

Haziorvosi szolgalat

Gyermek fogaszat

Iskolai és Ifjisag-egészségilgyi ellatds

Orvos

Iskolavédénd

Csalad és Névédelmi egészséqugyi ellatas

Terlleti védond
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