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A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény 3:4. § (1) bekezdése értelmében a jogi
személy szervezetét és mitkddési szabalyait maguk allapithatjdk meg, ezért Budapest Fovaros I'V.
keriilet Ujpest Onkormanyzata (a tovébbiakban: Onkormanyzat) tulajdonaban allé valamennyi
gazdasagi tarsasag - koztiik az Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag [székhely: 1046 Budapest, Gorgey A. u. 30., adészam: 23476905-2-41 (a tovabbiakban:
Tarsasag)] - rendelkezik Szervezeti ¢s Miikodesi Szabdlyzattal (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Tarsasag adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazot-
tak feladatait, jogkorét, ¢és a mlkddéssel dsszefliggd alapvetd szabalyokat.

Az dnkormanyzati tulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok legfobb szerve az Onkormanyzat Kép-
viselo-testiilete, ezért az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének hataskorébe tartozik a Térsasig
SZMSZ-nek jovahagyasa is, amely jovahagyast korabban meg is tette, azonban az egészségligyi
szolgalati jogviszonyrol szol6 2020. évi C. torvény hatalybalépése, valamint a szervezeti valtoza-
sok miatt sziikségess¢ valt az SZMSZ feliilvizsgalata.

A Tarsasag Felligyeld Bizottsaga az SZMSZ modositasi javaslatat eldszor 2021. januar 19. napi
{ilésén targyalta, egyben 3/2021. (1. 19.) FB hatirozatéval kezdeményezte a felterjesztést az On-
korméanyzat, mint Tulajdonos felé. Az Onkormanyzat a szakmai és jogi attekintés soran kiegészi-
téseket tett az SZMSZ vonatkozasdban, amely kiegészitéseket a Tarsasdggal egyeztetett. Az
SZMSZ modositasa a Felligyelo Bizottsag 2021. marcius 9. napi ilésén ismét szerepelt a napirendi
pontok kozott, a Feltigyel6 Bizottsag a 16/2021. (I11. 9.) FB hatarozataval elfogadta azt, azonban
a Tarsasag attekintését kovetden bebizonyosodott, hogy a szervezeti atalakitasok miatt tovabbi
modositasok indokoltak. A Téarsasdg modositd javaslatai az Onkorményzat szakmai és jogi észre-
vételeinek figyelembe vételével kertiltek atvezetésre az SZMSZ-ben. A Tarsasag Feligyeld Bi-
zottsdga az SZMSZ mddositasat jra targyalta és 21/2021. (IV. 27.) FB hatarozataval elfogadta.
Jelen eloterjesztés melléklete az egyeztetések soran kialakult és a Feliigyelé Bizottsag altal a 2021.
aprilis 27. napi tilésén elfogadott dokumentumot tartalmazza.

Tekintettel arra, hogy a katasztréfavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények modosita-
sar6l szolo 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése értelmében, veszélyhelyzetben az
onkormanyzat képviseld-testiiletének feladat- és hataskorét a polgarmester gyakorolja, kérem
Tisztelt Polgarmester Urat, hogy fogadja el a Tarsasag SZMSZ-¢t a melléklet szerinti tartalommal.
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Hatarozati javaslat:

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgdrmesterének a katasztréfavéde-
lemrdl és a hozza kapcesolodo egves torvények moédostasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. tir-
vény 46. § (4) bekezdésében foglalt jogkire alapjan a Képvisel6-testiilet feladat- és hatasko-
rében meghozott .../2021. (...... ) hatarozata Ujpesti Egészséoiieyi Szolgaltatd Nonprofit
Korliatolt Felelosségii Tarsasag Szervezeti és Miitkodési Szabadlyzatanak elforadasarol

A veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérol szolo
27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet 1. §-a értelmében a Korméany az élet- és vagyenbiztonsagot ve-
szélyeztetd tomeges megbetegedést okozd SARS-CoV-2 koronavirus-vilagjarviny kovetkezmé-
nyeinek elhdritasa, a magyar allampolgarok egészségének ¢és ¢életének megdvasa érdekében Ma-
gyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki. Tekintettel, a katasztrofavédelemrol és a
hozzd kapcsolodo egyes térvények modositasarol szold 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) be-
kezdésének felhatalmazaséra Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgdrmestere
gy dont, hogy az Ujpesti Egészségligyi Szolgaltato Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az cléterjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadja.
Felelos: Polgarmester a hataskorrel rendelkezd Alpolgarmester utjan

Hataridé: azonnal

Budapest, 2021. majus 5.

Melléklet: Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak tervezete
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Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltaté
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

1046 Budapest, Gorgey Artar u. 30.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta Budapest Févéros IV. kerilet Ujpest Onkorményzata Polgarmestere a
katasztrofavedelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvenyek modositasardl szolo 2011, évi
CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a Képviseld-
testiilet feladat- ¢és hataskorében meghozott ..../2021. (...) szamu hatarozataval,
........................... napjan.




Az Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kfi. Szervezeti és Miikddeési
Szabdlyzata

A szabdlyzat modositdasat az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. torvény
hatalybalépése, valamint a szervezeti valtozdasok indokoljck.

2021.
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1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
Ujpesti Egészseégligyi Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (a tovébbiakban:
Kft.) adatait, szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, és a
mikodéssel Osszefliggd alapvetd szabalyokat.

2. A Kft. legfontosabb adatai:

A Kft. megnevezése: Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségii
Tarsasag

A Kft. roviditett elnevezése: Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft.

A Kft. székhelye: 1046 Budapest, Gorgey Artar utca 30.
(Ujpesti Szakorvosi Rendel6intézet)

A Kft. telephelyei: Mentalhigiénés Gondozo
1041 Budapest, Nyar utca 40-42.

Haziorvosi szolgalat, Védonoi szolgalat, Felnétt

¢s gyermekfogaszat
1042 Budapest, Kiraly utca 19-21.
1044 Budapest, Erdésor utca 1.
1045 Budapest, Pozsonyi ut 23.
1048 Budapest, Galopp utca 6.
1046 Budapest, Kunhalom utca 1/C.
1041 Budapest, Liszt Ferenc utca 23/A.
1041 Budapest, Liszt Ferenc utca 23/B.
1047 Budapest, Vasvari Pal utca 20-22.
1042 Budapest, Deak Ferenc utca 93.
1048 Budapest, Kordovan tér 1.
1048 Budapest, Hargita utca 1.
1042 Budapest, Kiraly utca 9.
1138 Budapest, Révész u. 10-12.
1043 Budapest, Berda Jozsef utca 48.

A Kft. adoszama: 23476905-2-41

A Kft. statisztikai jelzdszama: 23476905-8622-572-01

A Kft. szamlavezetd bankja: Raiffeisen Bank Zrt.

A Kft. bankszamlaszam: 12001008-01506495-00100001
Cégjegyzekszam: 01-09-967344
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3. A Kft. tulajdonosa, alapitasi adatai:

Tulajdonos:  Budapest Fioviros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
1041 Budapest, Istvan ut 14.

Alapitas éve: 2011
Alapito: Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata

Alapito okirat: Budapest Févaros V. keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének
253/2011. (IX. 13.) hatarozataval keriilt elfogadasra.

Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 314/2012. (XI.
29.) hatarozataval kerilt elfogadasra az egészségiligyi alap- és jarébeteg szakellatas
integracioja és az alapito okirat modositasa.

4. A Kft. mitkodési teriilete:

Budapest IV. keriilet (Ujpest) kozigazgatisi teriilete.
A teriileten kiviili betegek ellatdsa a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, illetve szerzddések
alapjan torténik.

5. A Kft. feladatai:

A Kft. a jogszabalyokban meghatarozott, az Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzata (a tovibbiakban: Onkorményzat) altal ellatandd egészségiigyi jarobeteg-
szakellatasi feladatokat szocidlis alap- és szakellatasi feladatokat az Onkorményzat
Képviselo-testiilete altal jovahagyott, a jelen szabdlyzathoz csatolt Alapité Okirat szerint
alaptevékenységlént végzi.

A Kft. a jogszabalyokban meghatarozott, az Onkormanyzat altal ellitand6 egészségiigyi alap
és jarObeteg-szakellatasi feladatokat, szocialis alap és szakellatdsi feladatokat Budapest
Féviros IV. keriilet Ujpest lakosai kdrében végzi, valamint a mindenkor érvényes — az
Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal megallapitott — teriileti ellatasi kotelezettség (TEK)
alapjan a Budapest Fovaros XV. keriileti lakossdg korében, mint egyéb kozhasznu
alaptevékenységeket, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel (a tovabbiakban: NEAK)
finanszirozasi szerzoédésében rogzitettek szerint.

Ellatasi feladatain belil a kiozhasznd fotevékenység a jarébeteg szakellatas, melyet az
onkormanyzati torvénybél levezethetden a Févéarosi Onkorményzattél feladatatvallalas Gtjan
14t el. A teriileti ellatasi kotelezettség alapjan végzi a gyermek ¢s felnott lakossag korében a
betegségek megeldzését szolgdld szlrdvizsgalatokat, folytat betegellatast, gyogyito-
gondozasi tevékenységet, végez orvosi és nem orvosi rehabilitaciot. Kozhasznu tevékenységét
a NEAK finanszirozasi szerzddésben foglalt szakorvosi és nem szakorvosi Oraszamban, az ott
meghatarozott teriileti ellatasi kotelezettség mellett, a Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv
miikodési engedélyében jovahagyott személyi-targyi feltételrendszer keretében latja el a
NEAK biztositasi jogviszonyban 4llo betegek részére. A tarsadalombiztositasi és kdzponti
koltségvetés Utjan finanszirozott (NEAK, Magyar Allamkinestar) kéron kiviili egészségiigyi
és szocialis ellatast szabad kapacitasa terhére, kiilon dijszabas alapjan végez.




6. A Kft. TEAOR ’08 szerinti kozhasznu fotevékenysége
o Szakorvosi jardbeteg ellatas 8§6.22
A Kft. TEAOR 08 szerinti egyéh kozhaszna tevékenységei

Altalanos jarobeteg ellatas 86.21
Felnétt haziorvosi szolgalat

Gyermek haziorvosi ligyelet

Fogorvosi jarobeteg ellatas 86.23
Felnétt fogorvosi jardbeteg alapellatas

Gyermekfogaszat/Iskolafogaszat

Szakorvosi jarobeteg ellatas 86.22
Fogszakorvosi, szajsebészeti ellatas

Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

Egycb human-egészségiigyi cllatas 86.90
Rontgen laboratorium

JO laboratorium

Dietetika

Fizioterapia

Veédonoi szolgalat

Anya-, gyermek- és csecsemovédelem

Logopédia

Gydgytorna

Pszichologia

M.n.s. egy¢b szocialis ellatas bentlakas nélkiil 88.99

A Kft. TEAOR ’08 szerinti kiegészit jelleggel folytatott iizletszeri gazdasagi
tevékenységi korei

e Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés 72.20
e M.n.s. egy€b szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység 74.90
e Egyeb gép, targyi eszkoz kolcsonzése L1359
e M.n.s. egyéb oktatas 85.59
o Fizikai kozérzetjavitd szolgaltatas 96.04
o M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas 96.09

7. A Kft. feliigyelete és iranyitasa:

A Kft. egyedili tagja az Onkorméanyzat, ezért a vezetd tisztségviseld a tag képviseletében
eljaré személy iranyitasa mellett, utasitdsai szerint, a kdzfeladatrol, illetve a kozszolgéltatas
ellatasarol valo gondoskodas kovetelményeit figyelembe véve kételes eljarni. A Kft. vezetd
tisztségviseldje az ligyvezetd. Kinevezésére és visszahivasara az Onkormanyzat Képvisel6-
testilete jogosult. Felette a munkaltatoi jogokat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Polgarmestere gyakorolja.

A Kft.-nél harom tagbol allé feliigyeld bizottsag mikodik. A feliigyeld bizottsag ellenérzi a
Kift. miikddését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd tisztségvisel6tdl jelentést, a szervezet



munkavallaloitdl pedig tajékoztatast, vagy felvildgositast kérhet, tovabba a Kft. konyveibe és
irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

Az Onkorményzat Képvisels-testiiletének Népjoléti és Lakasiigyi Bizottsaga a Képviseld-
testiilettdl atruhdzott szakmai véleményezési jogot gyakorol a Kft. felett.

8. A Kft. képviselete:

A Kft. képviseletére az ligyvezetd jogosult.
Az SZMSZ iltal meghatarozott korben a gazdasagi igazgato, az orvosigazgato, a fejlesztési
igazgato ¢s az apolasi igazgatd jogosultak szakmai terlletiikon a Kft. képviseletére.

9. A Kft. jogallasa, gazdalkodasi formaja:

A Kft. 6nallo jogi személy.

Gazdalkodasi form4jat tekintve — a hatalyos jogszabalyok szerint, illetve az alapitd okiratban
meghatarozottak alapjan — teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldéan gazdalkodd tarsasag.

A miikddés pénziigyi feltételeit a NEAK, az Onkorményzat, valamint a Kft. sajat bevételei
biztositjak.

10. A Kft. foglalkoztatottjaira vonatkozo jogszabalyi megjelolések:

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol

2003. évi LXXXIV. torvény az egészseégligyi tevékenyseég veégzeésének egyes kérdéseirdl
2013, évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol és annak végrehajtasi rendeletei




IL. FEJEZET

A KFT. VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

A Kft. vezetése az intézmény egyszemélyi felelos vezetdjét, valamint az egészséglgyi
szolgélati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. térvény (a tovabbiakban: Eszijtv.) szerint a
gazdasagi igazgatOt, orvosigazgatdét és apolasi igazgatot, mint magasabb vezetd
helyetteseket, a fejlesztési igazgatot, mint vezetd helyettest foglalja magaban.

A Kft. vezetésének feladatat képezi a Kft. szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos ¢és gazdasagilag hatékony mikddtetése. E feladatanak a Kft. vezetése a szakmai
onallosaga alapjan a hatdlyos jogszabalyok, jelen SZMSZ, illetéleg az Onkorményzat
hatarozatainak figyelembevételével tesz eleget.

A gazdasagi igazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi igazgatd és a fejlesztési igazgatd az
ugyvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik tevékenységiiket. Az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény végrehajtasardl szolo 528/2020. (XI. 28.) Korm.
rendelet értelmében az orvosigazgatoi, a gazdasagi igazgatoi, valamint az apolasi igazgatoi
megbizas magasabb vezetdi, mig a fejlesztési igazgatdi vezetéi megbizasnak mindsl.

1. ﬁgyvczct{’i

A Kit. egyszemélyi felelos vezetdje az ligyvezetd. Biztositja a Kft. jogszabalyi elbirdsoknak
megfeleld miikddtetését, az alapitd okiratban meghatarozottak betartdsat. Munkdja sordn
egyuttmikodik az érdekképviseleti és egyéb, a mikodéshez ¢s a tevékenységhez kapesolodo
szervezetekkel. Az ligyvezetd vezetd allasu tisztségviselonek mindésiil, aki magasabb vezet6i
megbizassal egészségligyi szolgalati jogviszonyban kertil alkalmazasra.

Az lgyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:

o jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettik az egyéb munkéltatoi jogok gyakorlasa,

o aKft. vezetdinek, rendelés vezetd orvosainak és asszisztenseinek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa,

o avezetd helyettesek munkakori leirdsanak meghatarozasa,
jogszabaly eltéro rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,
az intézeti szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,
a Kft. tevékenységére vonatkozo panaszkezelés folyamatanak iranyitasa, valamint
mindaz, amit jogszabély az tigyvezetd kizarolagos hataskorébe utal.

Az lgyvezet6t feladatainak ellatasaban a vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.

Feladata:

e irdnyitja ¢s Osszehangolja a Kft. szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkajat,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Kft. valamennyi munkavallaloja tekintetében,

e iranyitja a Kft. gazdalkodasat,

o képviseleti és kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,



o a Kft. képviseleteben (a kotelezettségvallalas kivételével) 6nalld alairasi joggal
rendelkezik,

a Kft. egészére vonatkozdan ellen6rzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik,
utasitasi joggal rendelkezik,

biztositja a rendelkezésére bocsatott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatat,

o gondoskodik a Kft. miikddési rendjét biztositd szabalyzatok elkészitésérdl és azok
folyamatos feliillvizsgalatrol,

e irdnyitja és felligyeli a Kft. munka- és tlizvédelmi tevékenységét,

o cllatja a Kft. képviseletét,

o kapcsolatot tart a Budapest Févaros Kormdanyhivatala Népegészségligyi
Szakigazgatdsi Szervével, szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel,

o clkészitteti a Kft. valamennyi munkavallalojanak munkakori leirasat,

e a jogszabadlyokban meghatarozott keretek kozott jogosult a Kft.-t terheld
kotelezettségek vallalasara,

o az Onkorményzat hataskérébe tartozé helyi egészségligyet érinté tigyekben
eloterjesztést készit, nyujt be,
felelds a szakmai iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért,
gondoskodik arrol, hogy a Kft-ben a gazdasagi, szakmai dokumentumokat a
jogszabalyokban meghatarozott modon és terjedelemben folyamatosan vezessék,

e intézkedik arra, hogy a Kft. munkavallaloi és kozrem(kodd szolgaltatdi - a rajuk
vonatkozo mértékben - megismerjék a Kft. mikdédését szabalyozo jogszabalyokat,
dokumentumokat, igy kiilénésen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket,

e a folyamatos ¢és zavarmentes munkavégzes biztositasa érdekében — a humanpolitikai
munkatars ¢s a szakmai egységvezetok Gtjan — intézkedést tesz a Kft. szabadsagolasi
tervének elkészitésére, azt jovahagyja ¢és ellendrzi  végrehajtasat, szervezi a
humanpolitikai tevékenységet,

e intézkedést tesz a szabalyzatok elkészitésére (indokolt és sziikséges korrekcidjara),
azokat jovahagyja ¢és gondoskodik arrdl, hogy a Kft. munkatarsai, munkavallaloi €s
kozremiikodd szolgaltatoi — a rdjuk vonatkozd mértékben — azok tartalmat
megismerjek,

e kialakitja és miikodteti a Kft. belsé informacids rendszerét (munkaértekezletek, cél-
¢s téma ellendrzések, beszamolok, ellendrzések, jelentések elkészitése, stb.),

o felelos a belso kontrollrendszer létrehozasdért, mikodteteséert €s fejlesztéscért

Az Ugyvezetd egyszemélyi felelds vezetdi feladataiban torténd helyettesitését tavollétében a
gazdasagi igazgato latja el.

Az ligyvezeto a feladatellatas egyes részteriileteire frasos megbizassal jogkoroket atruhazhat.
2. Gazdasagi igazgato

Az ligyvezetd tavolléte esetén az ligyvezeto altalanos helyettese. Kozvetlenil iranyitja a Kft.
gazdasagi tevékenységet, a Kft. gazdalkodasat. A mikodéssel Osszefliggd gazdasagi és
pénziigyi feladatok tekintetében az ligyvezetd helyettese. A gazdasdgi igazgatd magasabb
vezetdi megbizassal rendelkez0 egészségligyi szolgdlati jogviszonyban allé munkavallalonak
mindsil.

A pazdasagi igazgatd felelds:
® a Kft. gazdalkodasara vonatkozo jogszabdalyok betartasaért és betartatasaért,
® a Kft. gazdalkodasara vonatkozdan hozott intézkedésekeért,
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° a jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,
° az iranyitasi terililetén az eldirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért.

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe utalt kérdésekben, beszamoltatasi, ellendérzési, utasitasi,
dontési joggal rendelkezik. Szakmai kapesolatot tart ¢és feliigyeli a — nem orvos-szakmai —
szolgaltatd partnerek szakmai tevékenységét,

Az lgyvezeté altal vallalt kotelezettségek vonatkozasaban ellenjegyzési jogkort gyakorol.

A gazdasagi igazgatd feladatai:

o a Kft. gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, bérszamfejtési tevékenységének szervezése, a
pénziigyi fegyelem betartasa,

e apénzligyi, szamviteli, munkaligyi feladatok megszabasa, iranyitasa, koordinalasa és

ellendrzése, (a feladat kiszervezett)

tizleti terv elkészitése, kontrolling feladatok megszervezése,

gazdalkodasrol sz6lo beszamoldk, elszamolasok elkészitése,

gazdasagi, pénziigyi, munkatligyi szabalyzatok elkészitése és karbantartésa,

szerzodések, vevok-szallitok nyilvantartasanak megszervezése, szdmlarend és

szamlatiikor elkészitése, cash flow, likviditasi, pénzellatasi tervek elkészitése,

e munkaiigyi feladatok koordinaldsa, munkalgyi folyamatok feliigyelete, a
bérgazdalkodas megszervezése, feliigyelete,

o leltarozasi, leltarellendri tevékenység szervezése és feliigyelete,

o adobevallasok elkészittetése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellendrzése,

o Dbelsd érdekeltségi rendszer kidolgozasdban kdzremikédés, annak bevezetése és
ellendrzése

e a NEAK szamara jelentett teljesitményadatok folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, értékelése ¢s az adatokkal kapcsolatos teenddk jelentése az igazgatas
szamdra.

o lizemeltetés iranyitdsa (anyaggazdalkodas, gépkocsivezetdk).

Jogkore:
Szaktertiiletén szakmai iranyitassal ¢s ellendrzéssel rendelkezik. A beosztott munkavallalok
szabadsdganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése. Javaslattétel a jutalmazasra.

3. Orvosigazgato

Az orvosigazgatd a Kft. orvos-szakmai tevékenységének iranyitasaért felelds.

Munkajarol az ligyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Feladatait az ligyvezetd
szabja meg. Tervezi, szervezi, iranyitja, koordindlja, ellenérzi a teljes alap és jardbeteg
szakellatast. Szervezeti eloljardja a Szakrendel orvosainak. Szervezi a Kft.-n beliili szakmai
kapcsolatok kialakitasat, folyamatos gondozasat. Gondoskodik a szervezeti egységek vezetdi
szamara a feladatok pontos megfogalmazasarol ¢s ismertetésérdl. Segiti és ellendrzi a szakmai
feladatok végrehajtasat, gondoskodik a szakmai feltételek biztositdsarol. Ertékeli a jarobeteg-
szakellatasi szervezeti egységek munkajat, ellendrzi miikodésiik koriilményeit, feltételeit.
Gondoskodik a betegfogadas rendjérél és annak nyilvanossa tételérol.

Az orvosigazgatd magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban allo munkavallalonak mindstil.



Az orvosigazgatd feladatai:

clkésziti  a  szakrendelések vezetd orvosainak bevonasaval a  szakmai

@
munkafolyamatok leirasat,

e szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi az alap ¢€s jarobeteg szakellatast,

e szabalyozza az orvos-szakmai tevékenységet,

e cllendrzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat, javaslatot tesz az ligyvezetd felé
a szlikséges valtoztatasok végrehajtasara,

e iranyitja, fellgyeli ¢és ellentérzi az egészségligyi alapellatas, a jarobeteg szakellatds
szakmai tevékenyscget, mikddési rendjét,

e ellendrzi és értékeli a Kft. teljesitmény jelentéseit,

e Kkialakitja az egészségligyi dokumentacié vezetési rendjét, biztositja és feliigyeli
szabalyszeriscgét,

e Dbetartja ¢s alarendeltjeivel is betartatja az adatvédelemre vonatkozo szabalyokat,

e iranyitja, feliigyeli ¢s ellen6rzi a rendelések kozotti egylittmiikddést, a munkafegyelem
megtartasat,

o felligyeli az etikai szabalyok, normak betartasat,

e az lgyvezetd intézkedése szerint kozremikodik a betegek/ellatottak altal bejelentett
panaszok kivizsgalasaban,

e ellendrzi a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyokban és a Kft. szabalyzataiban,
valamint az utasitasokban foglaltak végrehajtasat,

o elkésziti az alap és jardbeteg szakellatds rendelések vezetd orvosainak munkakéri
leirasat,

e az alap ¢és jardbeteg szakellatas rendelések vezetd orvosaival elkészitteti a beosztott
allomany munkakdri leirdsat,

o cllendrzi az iranyitdsa ala tartozod munkatarsak munkakori leirasokban foglaltak
végrehajtasat,

e Lkivizsgaltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdekil bejelentéseket és
megteszi az ezzel kapcsolatos szitkséges intézkedéseket,

e Osszehivja, vezeti a féorvosi értekezletet,

e betartja és betartatja a munkavédelmi és egyéb eldirasokat,

o a feladatkorébe utalt Gigyekben intézkedik,

o figyelemmel kiséri a betegjogok érvényestlését,

e kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel,

e cllendrzi az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat,

e biztositja és feliigyeli a Kft-ben az orvosok tovabbképzését,

o részt vesz a Kft. altal nydjtott egészségiigyi szolgaltatdsok folyamatos mindség-
ellenorzésében,

e finanszirozassal kapcsolatos targyalasok sordn képviseli a szakmai érdekeket,

o szilkség esetén a vezetd foorvosokat helyettesiti szervezeési kérdésekben,

o felligyeli a gyogyszerrendelést/felhasznalast,

e betartatja a kddolasi rendet.

Jogkdre:

e szakteriiletén szakmai irdnyitassal ¢és ellendrzéssel rendelkezik,

e abeosztott dllomany szabadsdganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,

e javaslattétel a beosztott allomany jutalmazasara, szamonkérésére,

o feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi joggal rendelkezik.

10




4. Apolasi igazgato

Az apolasi igazgatd feladatkorébe tartozik a Kft. altal nyudjtott nem orvosi cgészségligyi
tevékenységek felligyelete, az alap és jarObeteg szakellatds szakdolgozoi tevékenység
feliigyelete, a dietetika, vérvételi laboratorium, rontgen diagnosztika, gyogytorna fizioterapia,
kozponti  betegiranyitds ¢és  betegadminisztracio, védéndi  szolgdlat  szakdolgozoi
tevékenységek Osszehangolasa. Szervezeti eloljardja az egészségligyi alap- ¢és jardbeteg
szakellatds szakdolgozodinak, az orvos imokoknak, valamint a kérhazhigiénikusnak. Az
apolasi igazgatd magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd egészségligyi szolgalati
jogviszonyban allo munkavallalonak mindsil.

Feladatkorébe tartozik:

o az alap- és jarObeteg-ellatasi, gondozdi dokumentdcid dpolds-szakmai tartalmanak

feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az adatvédelemre vonatkozo szabalyok betartdsa és betartatasa,

a betegek/ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikodés,

a betegjogi képviselovel vald kapesolattartas,

a Kft. higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, a takaritasi tevékenység

ellendrzése, a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyelete,

o a Kit-ben szakasszisztensi ¢s egycb egészséglgyl szakdolgozdi munkakérben
foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésének biztositasa, koordindlasa és feliigyelete,

o hatdskorébe tartozd szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirasanak készitése,

e a beosztott allomany munkakori leirdsanak elkészitése a szervezeti egységek
vezetdivel egyiittmikodve,

o részvétel az anyagrendelés folyamatéban,

o a kozponti betegiranyitd, a vérvételi laboratorium, a fizioterdpia és a gydgytorna

tevékenységének koordinalasa,

a ruharaktar miikodésének felligyelete,

kézfoglalkoztatasi programban résztvevok munkajanak koordinalésa,

egeszségligyl szakképzésben résztvevok gyakorlatanak szervezése, feliigyelete,

az intézmény facebook oldalanak kezelése,

fekvo-jard atfedések rendezésére javaslattétel,

a szervezetileg hozzatartozok munkaid6 elszdmolasanak ellen6rzése, teljesités

igazolasok jovahagyasa

Jogkdre:
o szakteriiletén szakmai iranyitassal és ellendrzéssel, dontési, utasitasi, beszamoltatasi

joggal rendelkezik,
e abeosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,
e javaslattétel a beosztott allomany jutalmazasara, szamonkérésére.

5. Fejlesztési igazgato

A fejlesztési igazgatdo a Kft. jarobeteg szakrendelés és szervezeti egységeinek fejlesztési
tevékenységeének iranyitasaért felelds.
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Munkdjarol az ligyvezetonek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Feladatait az ligyvezetd
szabja meg. Tervezi és a valtoztatdsok megvaldsulast koordindlja, ellendrzi a jardbeteg
szakellatas teriiletén.

Feladata kiilondsen a jarobeteg szakrendelés és szervezeti egységeinek fejlesztésében
kifejtetten:

e ellatds tervezés az orvosigazgatoval,

e projektek tervezése, irdnyitasa

e kiemelt projektek vezetése, utoellendrzése,
miuszer gazdalkodassal, informatikaval kapesolatos feladatok koordinalasa.

A fejlesztési igazgatd vezetd megbizassal rendelkez6 egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
all munkavallalonak min&siil.
Jogkore: szakteriiletén szakmai irdnyitassal és ellendrzéssel rendelkezik.
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III. FEJEZET

A KFT. SZERVEZETE

A Kft. szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Igazgatosag

1. ﬁgyvezet{i

® © 9 ¢ 2 © 9 & ® ©

@ @ ¢ o & © o W

® @ © 2 0 o =~

Titkarsagvezeto

Titkarnék

Jogasz

Megfelelési tanacsado

Munka-¢s tlizvédelmi eléado

Egészségfejlesztési Iroda irodavezetd/szakma vezetd
Mingségiranyitasi vezetd

Belso ellenor

Kommunikacioért felelés munkatars

HR asszisztens

. Gazdasagi igazgato

Pénziigyi eldado
Szamviteli eldado
Munkaligyi eléadd
Adminisztrator
Bérszamfejtési eldado
Kontroller
Uzemeltetési eloado
Anyaggazdalkodo
Gépkocsivezetdk
Kisegitd munkatarsak

. Orvosigazgato

Alap- ¢s jarobeteg szakellatas rendeld vezetd foorvosai
Beosztott orvosok

Pszichologusok

Foglalkozas-egészségligy

Iskolaorvosok

Ugyelet

Sugarvédelmi megbizott

. Apolasi igazgato

Vezetd asszisztensek, szakdolgozok
Vezetd védond, védonok
Gydgytornaszok, gydgymasszordk
Gyogypedagodgusok, milvészet terapeutak
Korhazhigiénés munkatars
Ugyfélszolgalat
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EFI munkatarsak
Adminisztrator/orvosirnok
Ruharaktaros

. Fejlesztési igazgato

Miiszaki eldadd
Informatikai munkatarsak

1. Az iigyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo egyséoek:

1.1. Ugyvezetéi titkarsag

Szervezetileg az ligyvezetdi titkarsdghoz tartozik mindazon feladatkor, mely az Ggyvezetd
iranyitasa ¢s vezetése mellett mitkodik.

Az lgyvezetd felé beszamolni, az lgyvezetdvel a kapcsolatot tartani a titkdrsag
kozremukoddésével lehet. A titkarno, jogasz, megfelelési tanacsado, belsé ellendr, munka-és
tizvédelmi eldéadd, mindségiranyitasi vezetd, HR asszisztens, Egészségfejlesztési Iroda
irodavezetd, informatika tevékenységét, az tligyvezetdvel torténd kapesolattartast a
titkarsagvezetd koordindlja, igyviteli munkajukat tamogatja.

1.1.1. Titkarsagvezetd
1.1.2. Titkarndk

1.1.1. Titkarsigvezetd
Feladata:

e Hatarozatok Konyvének, valamint mindazon nyilvantartas vezetése, mely
tartalmazza a tagi dontések tervezetét, az arra leadott irasos véleményeket, ¢s a
vélemeények meghozatalat kdvetd tagi dontést,

e az ligyvezetd tdmogatdsa a személyi titkari feladatok ellatasa révén,

e az lgyvezetd napi, heti programjainak vezetése, szervezése,

o Ugyvezetol szintli Uigyviteli feladatok ellatasa,

e az lUgyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo egységekkel vald kapcsolattartas,

e aszakmai tevékenységet tdmogatd szervezetek, testiiletek, bizottsdgok munkdjanak,
tgyviteli tAmogatasanak, a feljegyzések, jegyzokonyvek elkészitésének koordinalasa,

e az lgyvezetd folyamatos tajékoztatasa,

e hataridok és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

e az iratkezelési és iktatasi rendszer mikddésének iranyitasa, ellendrzése,

e levelek iktatasa, kézbesitése, postdzasa,

e iratkezelés.

1.1.2. Titkarndé

Feladata:

az irattar, az iratkezelési és iktatasi rendszer mikddtetése,
iratkezelés,
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e levelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,

o a Kft. hatékony mikodéscéhez sziikséges titkarsagi feladatok elvégzése a
titkarsdgvezetd iranyitasaval,

o vezetOség munkdjanak segitése a titkarsagvezetd iranyitasaval.

1.2. Jogasz
Feladata:

e A Kft. miikddésének tamogatasa jogi szakértelemmel,

o a Kft. Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsaganak tamogatasa jogi
szakértelemmel,

e kozremukodés a Kft. belsé szabalyozodinak kidolgozasaban, karbantartasaban,

e ajogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges atvezetésekre,
modositasokra,

o meghivas alapjan értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel, jogi tanacsadas
biztositasa,
kézremiikodés a Kft. szerzddéseinek eldkészitésében, megkotésében,
mas szervek, uzleti partnerek altal kezdeményezett szerzodés-tervezetek jogi
vélemeényezeése,

o ligyvezetd eseti megbizasa alapjan a Kft. jogi képviseletének ellatasa,

o az lgyvezetd altal meghatarozott jogi- és igazgatasi igyben vald hivatalos eljaras.

Beszamolasi kotelezettséggel az tigyvezetonek tartozik.
1.3. Megfelelési tanacsado
Feladata:

o annak elOsegitése, hogy a Kft. megfeleljen a tevékenységére és miikodésére
vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

o azon intézkedések és eljarasok érvényesitlésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabéalyoktol vald eltérések
feltarasa,

o a Kft. altal veégzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek ¢és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozo szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon
kovetése,

o a feltart hianyossagok megszintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Kft. ligyvezetd igazgatoja részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos
nyomon kovetése ¢és rendszeres ellendrzése,

o a Kft. lgyvezetd igazgatdjanak, vezetd testiletének és a Kft. munkavallaldinak
tamogatasa abban, hogy a Kft. teljesitse a tevékenységére ¢s miikddésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

o a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzésck
szervezesével,

e a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Kft. ligyvezet6 igazgatdja
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altali meghatalmazas alapjan a Kft. miikdodésével Osszefliggd integritast sértd,
korrupcios ¢s  visszaélésgyants eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
o a jogszabdlyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Kft. ligyvezetd igazgatdjanak folyamatos tamogatasa, tanacsadas.
e ¢éves jelentés és nyilatkozat készitése

1.4. Munka-és tiizvédelmi eloado
Feladata:

e munkavédelmi szabalyzat készitése, karbantartasa,

e munkavédelmi oktatas (tematika elkészitése, ) dolgozok elézetes munkavédelmi
oktatasa, id6szakos, valamint rendkivili munkavédelmi oktatés),

e a munkabalesetekkel kapcsolatos munkavédelmi feladatok ellatasa (munkabalesetek
bejelentese, kivizsgalasa, nyilvantartasa),

o foglalkozasi betegségek bejelentése, kivizsgalasa,
munkavédelmi iizembe helyezés lebonyolitasa, engedélyezés,
érintésvédelmi, villamvédelmi tGzvédelmi idOszakos vizsgalatok szervezése,
lebonyolitdsa, mérési jegyz6konyvek elkészitése,
munkavédelmi ellendrzés végzése, dolgozok munkaképes allapotanak ellendrzése,
gépek, berendezések, kéziszerszamok rendszeres cllendrzése,

e munkavédelmi  hatdésagi  vizsgalatokon,  ellenérzéseken — valo  részvétel,
adatszolgaltatas, kapcsolattartas a hatdsagokkal,

o tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

o tlzvédelmi oktatasi tematika elkészitése, dolgozok oktatasa,

o a Kft. teriletén a tlizvédelmi szabalyok és eldirasok betartasanak ¢s ellendrzésének
elosegitése,

o aKit. tlizvédelmi felszereléseirdl, késziilékeirdl, eszkdzeirdl nyilvantartas vezetése,

e tlizvédelmi hatosagi vizsgalatokon, ellendrzéseken vald részvétel, adatszolgaltatas,
kapcsolattartas a hatosagokkal,

e akockazatértékelés feliilvizsgalatinak elvégzése,

e tervezi, segiti, iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység vezetok munkabiztonsagi €s
tizvédelmi feladatait,

e egylttmikodik a radioldgiai osztalyvezeté foorvossal és a sugarvédelmi megbizottal,
kozremkodik az intézet Sugarvédelmi Szabalyzatanak kidolgozasaban, dsszhangban
a Munkavédelmi Szabalyzattal
minden egyéb, a tiiz- ¢s munkavédelemmel kapesolatos feladat,
a szervezet havaria tervének kidolgozasa, karbantartasa.

Feladatat az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa, utasitasa alapjan latja el.
1.5. Egészségfejlesztési Iroda (EFT)
Az Bgészségfejlesztési Iroda személyi felépitése a fenntartasi idészakban:

0 Szakmai vezetd
® Szakmai megvaldsitasban résztvevd munkatarsak

Az EFI feladatai:
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Az EFI szakmai programjanak megvalositasa.

A program végrehajtasahoz szlikséges statisztikai adatok meghatarozasa.

Az adatok rendszerezett gytjtesének meghatarozasa.

Az adatok elemzésének megrendelése (kiindulo adatok, idoszakos elemzések)

A monitorozasi mechanizmus meghatarozasa.

A valtozasokbol adodo kovetkeztetések felhasznalasa.

A szlirésben bevont ¢s azon atesett lakosok nyilvantartasi rendszerének kidolgozasa,
az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

A sziirési programok szakmai tartalméanak meghatarozasa, a rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

Szervezett emloszlrés koordinacids feladatainak ellatasa.

A lakossag szamara egészségmegtartast formald rendezvények tartasa.

Dohanyzasrol leszokast timogatd és a dohanyzas ellenes tevékenységek szervezése.
Szakmai ¢és gazdasagi egyeztetés koordinalasa védooltasi programok bevezetésével és
lebonyolitasaval kapcsolatban. _

Haziorvosi praxisokkal torténd egylittmikddés keretében az aktiv kora lakosok
korében szervezett szlrési ¢&s egészségmegtartast formald  tevékenységek
koordinacioja.

Kommunikacios naptar Osszedllitaisa. A program folyamatos kommunikacios
tamogatasa. Folyamatos média megjelenés, szoroanyagok, promocios termékek
keszitése.

Forrasteremtés palyazatok, cégek, potencialis szponzorok bevonasaval.

Aktiv részvétel a WHO Egészséges Varosok Magyarorszagi Szovetségének
munkajaban, jo gyakorlazok széleskorii megismertetése, atvétele.

Tevékenységérol, illetve az elért eredményekrdl rendszeres beszamold készitése.

Az Irodavezetd/ majd a fenntartdsi idoszakban a szakmai vezetd feladatai:

Az EFI miikodési szabalvzatanak az clkészitése.

Az EFI miikodésének koordinalasa

Minimum havi gyakorisdggal a vezetoi értekezlet keretein beliil beszamol az elvégzett
munkarol.

Eves beszamolé készitése.

Palyazati lehetéségek figyelése ¢és palyazatok elkészitése, benyujtasa.

Az Iroda pénziigyi tervének elkészitése, ellendrzése.

Az EFI munkatarsainak pontos feladat meghatarozasa, felelosségi korok kialakitasa.

1.6. Minéségiranyitasi vezeto

Feladata: az ligyvezetd iranyitasaval és kozvetlen alarendeltségében, neki beszamolassal végzi
a Kft. szakmai, gazdasagi, miiszaki tevékenysége minOségiigyi rendszerének /MSZ 1SO és
MEES / kidolgozasat, karbantartasat, naprakész dokumentalasat.

Feladatai:

a Minoségligyi Kézikonyv osszeallitasa, karbantartasa,

a kidolgozott minéségbiztositasi eljarasok betartatasa,

a minoségigyi dokumentumok modositasai, az aktualis példanyok kiadasa,
a mindsc¢gligyi munka koordinalasa,
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e a mindségiranyitasi ¢s kornyezetkOzpontd iranyitasi rendszer kovetelményeinek
kidolgozasa, megvaldsitasa, betartatasa, illetve ellendrzése, helyesbité intézkedések
megtétele és a végrehajtas ellendrzése,

¢ amindségiranyitasi dokumentéicids rendszer kialakitasa, pontosan nyomon koévethetd

kezelése, aktualizalasa,

a mindségiranyitasi informacios rendszer miikodtetése,

a mindségiranyitasi rendszer kovetelményei betartasanak ellendrzése, a sziikséges

modositasok kezdeményezése, atvezetése,

mindségiranyitasi oktatasok megszervezése és lebonyolitasa,

a kiilso és belso auditok elokészitése, lebonyolitasa,

az alvallalkozok, beszallitok értékelése, jovahagydasa,

a mindségiranyitasi tevékenységet érintd6 dokumentumok azonositasa, nyilvantartasa,

naprakész allapotanak biztositasa.

1.7. Belsé ellendr
A Kft-nél a belso ellenorzést egy o latja el, aki egytttal a belso ellendrzési vezeto is.

A belsd ellendrzés a tevékenységét az ligyvezetd igazgatorak kdzvetlentil alarendelve végzi
az alabbi bekezdésben foglalt kivételekkel.
A feltigyelobizottsag a belso ellendrzés teveékenységére vonatkozodan:
e clfogadja a belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét, illetve annak modositasat,
valamint megtargyalja az éves ellen6rzési beszamoldjat,
e legalabb f¢lévente megtargyalja a belsd ellendrzes altal készitett jelentéseket, és
ellenérzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,
o szilkség esetén kilso szakértd felkérésével segiti a belso ellendrzés munkajat,
e javaslatot tehet soron kivili ellendrzés vagy tandcsadoi jellegli megbizas
végrehajtasara,
e javaslatot tehet a belsd ellendrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara, és
e ajanlasokat ¢s javaslatokat dolgozhat ki a belso ellendrzés altal végzett vizsgalatok
megallapitasai alapjan.

A belsé ellendrzés a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
megvalositasat a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok figyelembevételével kialakitott
belsd ellendrzési alapszabaly és belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellendérzés tevékenysége kiterjed a Kft. minden tevékenységére, kiilonosen az
arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a varhatdo eredmény tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamoldsdnak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal wvalo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.
A belsd ellendr bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értekeli
kiilénosen
e a belsd kontrollrendszer kiépitését, mukddését, tovabba a jogszabalyoknak ¢s a
szabélyzatoknak vald megfeleldségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikodésének
pazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,
o a rendelkezésre allo eréforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvisat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,
a stratégiai ¢s operativ dontések meghozatalat,
az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitéset,
o ahatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdscg biztositasat.
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A bels6 ellenér megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezok, hidnyossdgok csokkentése, a szabdlytalansdgok és visszaélések megelozése,
feltarasa, valamint a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasag eredményességének novelése,
tovabba a belsd kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

A belso ellenérzés nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellenérzési jelentések alapjan
késziilt intézkedési terveket.

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilonésen

e az Ugyvezetd igazgatd tamogatasa az egyes megoldasi lehetoségek elemzése,
értekelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan,

e apénziigyi, targyi, informatikai ¢s humanerdforras-kapacitasokkal vald ¢szszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkoz6 tanacsadas biztositasa,

o az ligyvezetd igazgatd részére szakértdi tamogatds nyujtasa a kockazatok és a
szervezeti integritast sértd események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre
vonatkozo rendszerek kialakitasa, ¢s azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

e tanacsadas biztositasa a  szervezeti  strukturak racionalizalasa, ¢és a
valtozdsmenedzsment terlilete vonatkozasaban,

e konzultacid, tandcsadas biztositasa a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezetoje részére,

e javaslatok megfogalmazdsa a Kft. mikodése eredményességének novelése és a belsod
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Kft. belsod szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

1.8. HR asszisztens

Feladata: A munkaligyi jogszabalyok kdvetése és a szikséges valtoztatasok végrehajtasa. A
dolgozoi juttatasokkal kapcsolatos ligyintézés. A Kft. oktatasi, tovabbképzési rendjének
kialakitasa, oktatasi tervek készitése az érintett vezetdk bevonasaval. A munkatarsak
tevékenységének, a teljesitményértékelések szempontjainak kidolgozasa, karbantartasa és
végrehajtas koordinalésa.

2. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek

A gazdasagi igazgatod a szamviteli, pénziigyi, muszaki, valamint munkatigyi-bérszamfejtési
feladatok kézponti tigyintéz6 és koordinalo szerve.

2.1. Pénziigyi el6ado (kiilso szolgaltatd altal biztositva)
Feladatai:

o szerzddések nyilvantartasa

o vevok, szallitok nyilvantartasa

e kimend, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok —elvégzése (rogzités,
nyilvantartasba vétel, szamszaki, tartalmi ellendrzés, megrendelések jogosultsaganak
ellendrzése, teljesitmény igazolasok ellendrzése stb.)
hazipénztar mikodtetése, ellenérzése, a pénz biztonsagos érzése

o ahazipénztarban a készpénz bevétel-kiadas lebonyolitasa
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a Kft. mikddtetéséhez sziikséges készpénz ellatas biztositasa

pénztari szamlak ellendrzése

fizetési hataridok figyelése

hataridoén tali kintlévoségekre vonatkozo feladatok (egyenlegkozld levél, felszolitd
levél kiildése a vevo részére) elvégzése

vevoi késedelmi kamatok kiszamitasa, kiszamlazasa

folyoszamla egyeztetések vevikkel, szallitoklal

szigoru szamadasu bizonylatokrdl nyilvantartas vezetése

¢tkezési jegyek kiadasardl nyilvantartast vezetése

a megszabott hazipénztar készleten feliili 6sszeg bankszamlara torténd befizetése

2.2. Szamviteli el6ado (kiilsé szolgaltato altal biztositva)

Feladatai:
e bank-pénztar kdnyvelése fokdnyvi programban
e feladasok konyvelése: bérfeladas, finanszirozas
e konyvelesi anyagok egyeztetése, helyesbitések elvégzése
e havi, negyedéves, éves zarasokhoz a kdnyvelési tételek pontos elokészitése, hataridére

valo konyvelése

informacioszolgaltatas az osztalyok részére a kiadasokrol és bevételekrol
adobevallasok hataridére torténd elkészitése

kiilso és belso adatszolgaltatasok elkészitése

aktiv kozremUikodés a beszamolok és pénziigyi, gazdasagi kimutatasok elkészitésében

2.3. Humanpolitikai munkatars, munkaiigyi eléadé
Feladatai:

e javaslattétel munkamegosztas kialakitdsara, részfeladatok Osszehangolasara, a
miikddés szabalyozasara,
kapcsolattartas a dolgozokkal és személyligyi kérdésekben segitségnyujtas,

o teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban -észvétel, éves felillvizsgalata,
karbantartasa.

e szemcélyiigyi munka tervezése,

e személyligyi feladatok dontés-elokészitése (felvétel, munkaltaté rendes, illetve
rendkiviili felmondasa, jutalmazas),

e szemelyiligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa,

e palyazatok, hirdetések elkészitése,

e az ¢ves szabadsagok tervének elkészitése, a szabadsagok felhaszndldsanak
nyilvantartasa,

o dicséretek és szamonkérések, valamint jutalmazasok elokészitése, koordinalasa,

e munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok vezetése

e eseti, bérekkel kapcsolatos kimutatasok készitése

e munkaviszony, munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszony létesitésének,
megsziintetésének intézése, koordinalasa,

e atsorolasok, jogszabalyon alapuld béremelések adminisztraciojaval kapcsolatos
feladatok elvégzése

e munkaviszony, vallalkozé1 jogviszony szerzddéseinek elkészitése

e kozremikddoi szerzodések eldkészitése
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e kapcsolattartas a dolgozokkal ¢és a bérekkel kapcsolatos kifizetések kérdéseinek
megvalaszolasa
o személyligyi, munkajogi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

2.3.1. Munkaiigyi adminisztrator
Feladatai:

e Bér ¢és munkaligyi iratok archivalasa

o Tablazatok, kimutatasok, statisztikék készitése a felmeriilt igények alapjan

o Iratok, dokumentumok ellendrzése, rendszerezése, rendezése

o Hataridok figyelemmel kisérése, személyes kapcesolattartas a munkatarsakkal

o Munkaligyi ¢s adojellegli igazolasok elkészitése

o A dolgozok szakmai képzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos informacios,
adminisztracios feladatck elvégzése

o Informacionyujtas, idépont egyeztetés

2.4 . Bérszamfejtési eloado (kiilso szolgaltato altal biztositva)
Feladatai:

e munkaerd gazdalkodasi feladatok

e kapcsolattartas a dolgczokkal ¢és a bérekkel kapcsolatos kifizetések kérdéseinek
megvalaszolasa

o Dbér és bérjellegli kifizetesek szamfejtése

e Oraosszesitd alapjan a munkaidd ¢és jovedelem elszamoldsa (tulora, kiesd idok,
betegszabadsagok, potlékok)

o ctkezési jegyek, munkaba jaras koltségeinek elszdmolasa, fizetés eldlegek
elszamolasa, letiltasok kezelése,

o hokozi kilépok teljes elszamolasa (kilépd dokumentacio elkészitése)

kifizetohelyi feladatok ellatasa

ado- és jarulek kotelezettségeket és egyeb kotelezettségeket tartalmazo bevallasok

elkészitése

statisztikai adatszolgaltatds a KSH felé

egyeni bérjegyzékek elkészitése titkositott formaban

éves személyi jovedelemado elszamolashoz hatdsagi adatszolgaltatas

dolgozok be- ¢s kiléptetésével jard feladatok, jelentések az adohatosag felé

2.5. Kontroller
Feladatai:

o kimend, beérkezd szamldk szamszaki, tartalmi ellendrzése, megrendelések
jogosultsaganak ellenérzése, teljesitmény igazolasok ellenérzése, érvényesitése
szamlak rogzitése banki utalasra, banki utalas elokészitése

havi kimutatasok és tizleti tervek készitése fokonyvbol és analitikabol

tamogatasok elszamolasanak elkészitése

szerzddések nyilvantartasa

szabalyzatok nyilvantartasa, gazdasagi szabalyzatok nyomon kivetése, frissitése
likviditasi kimutatasok készitése

21



fizetési hataridok figyelése, pénziigyi atutalasok teljesitése

szigora szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, kiadasa

pénztar ellendrzése

adminisztracids feladatok ellatasa

kontrolling feladatok, informacidszolgaltatas a vezetség részére

a vezetdség munkajanak segitése, kimutatasok készitése, dontés elokészités

2.6. Uzemeltetési elbadé - leltarellendr

Az anyag és eszkOz beszerzések, ingatlan-, eszkozallomany fenntartdasdnak, javitisanak,
karbantartasanak, potlasanak —szervezése, kozvetlen irdnyitdsa ¢s  végrehajttatasa.
Leltarellentri feladatok végrehajtasa.

a szervezeti egységek altal Osszedllitott, szakmeilag €s gazdasagilag feliilbiralt,
valamint jovahagyott megrendelések alapjan az anyagok beszerzésének szervezése, a
kapcsolddo teljesitésigazolas elvégzése

a felmertilt igények alapjan megrendelések elkészitése

a gazdalkodasi korébe tartozd anyagok és eszkozok éves koltségvetési tervének,
eléiranyzatanak elkészitésében torténd kozremiikodes

a pénzigyi terv alapjan a Kft. mikodéséhez sziikséges anyag- és eszkoz ellatas
biztositasa, az ezzel kapcsolatos keretgazdai feladatok ellatasa

beszallitok felkutatasa, piaci arak jogszabalynak és belsé szabalyzatnak megfeleld
igazolasa

kapcsolattartas a beszallitokkal, szolgaltatok szakmai feliigyelete

gazdélkodasi korébe tartozo szerzodések nyomon kdvetése, javaslattétel, szerzddések
szakmai elokészitése

az anyag ¢és eszkoz ellatashoz kapesoldodo logisztikai feladatok végrehajtasanak
kozvetlen feliigyelete, logisztikai feladatok végrehajtasa

a Kft. gépkocsi allomanyanak fenntartasa, tizemeltetési feladatok ellatasa, ligyintézése
eszkdzok-anyagok szallitdsanak szervezése,

rendszeres szallitasok racionalizalasa / vizsgalati anyagok laboratériumba szallitasa,
veszélyes hulladék szallitasa, szakmai anyagok sterilizaloba szallitasa, steril anyagok
szakellato helyre szallitasa, stb./

gépjarmivek tizemeltetési feladatai /karbantartasok, szervizelés, javitas/

az eszkozmozgasok figyelemmel kisérése, folyamatos egyeztetés a nagy értékii targyi
eszkéznyilvantartd munkatarsaval az eszkozok mozgasairdl (munkahelyi atadas-
atvétel), pontos alleltari nyilvantartas

az alleltari egységek leltarozasa a leltarfelelosok kozremiikddésével, raktari és év végi
leltarozas lebonyolitasa

selejtezések teljes korli lebonyolitasa

felesleges eszkozok értékesitésének eldkészitése, lebonyolitasa

raktarak felligyelete, a tarolds racionalizalasa

a gépkocsivezetok ¢s a kisegité munkatarsak tevékenységének dsszehangolsa

2.6.1. Anyaggazdalkodo

Feladatai:

gyogyszerek és szakmai fogydanyagok igényeinek begylijtése
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o a szervezeti egységek igényei alapjan a megrendelések elkészitése, a beérkezett
anyagok raktarra torténé mennyiségi atvétele
kiadasa a felhasznalo egységek részére
az anyagok raktari bevételezésének ¢s kiadasanak adminisztracioja
az alleltari egységek leltarozasa a leltarfelelosok kozremiikodésével, raktari és év vegi
leltarozas lebonyolitasa

e kozremukodes a selejtezés lebonyolitasaban, adminisztralasaban.
menetlevelek nyilvantartasa

e az anyag-¢s eszkdz mozgasok folyamatos egyeztetése a fokonyvvel

2.6.2. Gépkocsivezetok
Feladatai:

A szallitasok ¢s anyagmozgatasok lebonyolitasa.
labormintdk szallitasa

sterilizalando eszkozok szallitasa

veszélyes hulladék és textilia szallitasok lebonyolitasa
leletek, kiilldemények, anyagok, eszk6zok szallitasa
anyagmozgatas lebonyolitasa

2.6.3. Kisegité munkatars
Feladatai:

gépjarmii haszndlat, a Gépjarmii hasznalati szabalyzat szerint

szakmai €s egyéb anyagok, eszk6zok szallitasa

kézbesitesi feladatok

a szakmai anyagok kiadasanak fizikai lebonyolitasa

veszélyes hulladekok kezelése az Infekeiokontroll kézikonyvben foglaltak szerint
szennyes ¢s tiszta textilia szallitasa a telephelyek kozott

e anyagok, eszkozok kézi-és kézi eszk6zos mozgatasa, pakolasa, raktarak rendezése.

3. Az orvosigazgato iranvitasa és ellendrzése mellett az alabbi feladatok miikédnek:

Jdrdbeteg-szakelldtds szervezete

Az orvosigazgato iranyitasa és ellendrzése mellett a mellékletben felsorolt szakrendelések,
gondozok, diagnosztikai és terdpids egységek mtkodnek. Kozvetlen munkahelyi vezetdje a
szakmai rendelést vezetd, mikodésért felelds féorvosoknak.

Az intézmény feladata az egészségligyi ellatds folyamatossaganak és az egyenld hozzaférés
biztositdsa, valamint a gyogyito-megeldzé tevékenység, az egészségi dllapot megdrzése. A
kertilet lakosai részére az egészség-helyredllitas érdekében biztositani — lehetdség szerint — a
teljes kort jarobeteg szakorvosi ellatast, annak diagnosztikai hatterét, tovabbd a szakorvosi
konziliumot.

A szakrendelések feladata:

A hatdlyos jogszabélyok és az alapitdé okiratban foglaltaknak megfeleléen az ellatasra
jogosultak részére:
e diagnosztikai vizsgalatok és terapids eljarasok végzése
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a betegek mas szakrendelésre vagy megfeleld fekvibeteg-ellatod intézetekbe utaldsa

a szakmai, ellendrzési, informdcids és tudomdnyos feldolgozas igényeit kielégitd
betegnyilvantartds vezetése

a betegek részére a szakteriilet lehetOségei szerint prevencid biztositasa, illetve
egészségnevelés

kronikus betegek gondozasa

a szakteriilletnek megfelelé gyogyitd-megel6zo tevékenységet végzése a progressziv
betegellatas elveinek betartasaval.

Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet felkésziilt arra és a targyi feltételek is
megfeleldek, az alaptevékenység mellett a szakteriiletekhez tartozd specidlis feladatokat is
ellatnak.

Rendelésvezetd féorvos feladatai, felelosségi kire

vezeti és irdnyitja a szakorvosi rendelés munkajat

felelds a szakma szabalyai szerint torténo gydgyitd-megel6z6 munkaért

felelds a jogszabalyi és intézményi szintli iranyelvek betartasaért és betartatasért
felelds a szakrendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények
betartasacrt

felelds a rendelében 1évé anyagi eszk6zok szakszer( felhasznalasaért

a szakrendelés dokumentécidjanak naprakész dllapotat, valamint a finanszirozasi
adatszolgaltatashoz szitkséges adatrogzitést ellendrzi

felligyeli a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységét (jelenléti iv, jelentések,
tappénzes naplo, stb.)

alkalmazza és betartja, illetve betartatja a Szervezeti és Mukodési Szabélyzatban,
korlevelekben, belsé utasitasokban, munkakori leirdsban foglaltakat

a szakrendelés mlikddési rendjének biztositésa, felligyelete

felelos a koltségtakarékos gydgyitds megszervezéséért az iranyitdsa alatt 1évo
szakrendeléseken

az NEAK altal nem finanszirozott ellatdsok esetén a téritéses vizsgalatok és
gyogykezelések elvégzésekor a Téritési Dij Szabdlyzat szerinti 6sszeg behajtasarol
gondoskodik, illetve azt feliigyeli

rendszeresen ellendrzi a felelOsségi korebe tartozo intézkedések betartasat, valamint
az egészségligyi dolgozok/orvosok munkajat

elkésziti a beosztott orvosok tovabbképzési tervét, tekintetbe véve a rendelés
zavartalan mikdodését

a mindségiigyi rendszer miikddésébdl adoddan meghatarozza az egység miikodési
rendjét, elkésziti a szakmai kockdzatelemzést, a vezeté szakdolgozoval
egylittmtkddve kijelolik az éves mindség célokat

meghatarozza az osztaly minimum gyogyszerkészletét

a beosztott orvosok teljesités igazolasat ellendrzi, jovahagyja

Szakorvos feladatai, felelosségi kire

szakorvosi képesitéssel rendelkez6 szakorvos munkéjat a vezetd foorvos iranyitasaval,
az altala meghatdrozott modon és beosztasban végzi

a jarobeteg-szakellatdas soran kezelésben részesiti a hozza fordulé betegeket,
gondozasi, tandcsadasi és felvilagositd tevékenységet végez.
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o a beteg tovdbbutaldsa a szlikségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatokra,
valamint terapids eljardsra, feladata tovabba gyogyszert és gyogyaszati segédeszkozt
rendelni.

o intézi és ellendrzi a keresOképtelenséggel kapcsolatos teljes korli adminisztraciot.
Ennek kapcsédn figyelembe veszi a tappénzes feliilvizsgald orvos észrevételeit

e a szakorvosi ellatdsra nem szoruld beteget irdsos véleményének kozlésével
kezelborvosahoz iranyizja
szlikség esetén fekvobeteg-ellatd gydgyintézetbe utal
konziliarius tevékenységet végez mds szakorvosok és az alapellatis orvosanak
kérésére. A szabalyoknak megfelel6en naprakészen vezeti a dokumentéaciot, egyarant
beleértve a kor leirassal kapcsolatos- és kotelezd finanszirozasi adatszolgaltatassal
kapcsolatos informatikai adminisztraciot;

e a betegellatds kapcsan egylittm(ikodik a tobbi szakrendeléssel és az alapellatds
orvosaival

Alapellitas

Az alapellatds a szakterlileteknek megfeleléen gyogyitd, megel6z6 tevékenységet végesz.
Szilikség esetén biztositja a felndtt haziorvosi szolgalat ideiglenes ellatasat, biztositja az ifjusag
cgészségligyi szolgalatot, a gyermek ligyeleti szolgalatot, a nem véllalkozé felnétt-, gyermek-
és ifjtisagi fogdszatot. E szolgdltatasi koron beliil feladata a lakossdg egészségének megbrzése,
megbetegedés esetén az egészségnek ¢és a munkaképességnek a lehetséges legnagyobb
mértékli helyreallitasa.

Ifjasag-egészségiigyi orvos

Az iskolaorvosok az oktatasi intézményekben rendelnek. A vizsgélatra kijelolt tanulé-
csoportot az iskola vezetdjével tortént el6zetes egyeztetés utan kell meghatarozni oly maodon,
hogy a tanulok oktatasi idejébol lehetoség szerint a legkevesebbet veszitsék.

Az ifjlsag-egészségligyi orvos ellatja az dltalanos és kozépfokd intézmények 6-18 éves
tanuloinak gyogyité-megel0z0 alapellatasi feladatait.

Feladata:

e a keriilet alap és kdzépfokl oktatasi intézményeiben tanuld fiatalok szomatikus és
pszichés fejlédéséneck nyomon kovetése, a fokozott gondozast igénylok kisziirése és
gondozasa
egészségmeghrzd magatartasra nevelés
a jogszabélyban rogzitett megel6z6 jarvanyligyi feladatok végrehajtasa
az ifjisag-egészségligyi Szolgalat keretén beliil tevékenykedd védodnodkkel vald
egytttmiikodés.

Gyermek- és ifjusagi fogiaszat

Tevékenysége sordn a keriilet C-18 év k6zotti lakossaga, illetve a keriiletben miikodé oktatési
intézmények 3-18 éves kort tanuldi szamdra biztosit folyamatos fogaszati ellenbrzés és
szlirést

Feladata:
o siirgdsségi gyermekfogaszati alapellatast
o gyermekfogészati alapellatast

25



e prevencids fogaszati ellatast

Gyermek Ugyeleti Szolgalat Feliigyelete
Vallalkozasi vagy sajat maga mikddtetett formaban az orvosigazgatd koordinalas, felligyelete
¢s ellendrzése mellett mikodik. Az tgyeleti szolgalatot kiilon szerzédés alapjan kiilséd

szolgaltato latja el.

A pyermek ligyelet feladatait a szerz0dés rogziti,

Foglalkozds-egészségiigyi szolgdlat:

Sajat maga ¢s vallalkozasi formaban az orvosigazgato koordindlasa, felligyelete és ellenérzése
mellett mikodik. A foglalkozas-egészségligyi alapellatasi szolgaltatas tevékenységét a téritési
dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségligyl szolgaltatasok téritési dijarol szolo
284/1997. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan, nem a tdrsadalombiztositasi finanszirozas
keretein beliil végzi.

Az intézet foglalkozas-egészségligyl szolgalata feladatat kiilon szerz6dés alapjan kiilsd
szolgaltatd latja el, kiilsé cégek esetében egyedi szerzodések alapjan.

Feladata:

o tevékenysége elsdsorban preventiv, feladata a munkahelyi megterhelés (fizikai,
szellemi, lelki) és a munkakdrnyezeti koroki tényezok (fizikai, kémiai, biologiai,
pszichoszocidlis, ergondmiai) felkutatdsa, folyamatos ellendérzése, javaslattétel ezek
egészséget nem karositd szinten tartdsdnak modszereire.

e amunka adaptaldsa a munkavallalok képességeihez, testi, szellemi és lelki egészségi
allapotnak megfelelden, a munkavallalok egészségének ellendrzése munkdjukkal
kapcsolatban, valamint az ezekhez kapcsolodd egészségnevelési feladatok ellatasa.

e feladata a munkavallalok munkakori alkalmassdganak vizsgélata ¢s elbiralésa
munkdba 1épéskor, munkakor valtozasa esetén, tovabba a 30 napot meghaladé
keresdképtelen alloméanybdl vald visszatérésekor.

e az egészségre artalmas  munkakdrdknél  jogszabalyokban — meghatarozott
idészakonként elvégzi meghatarozott esetekben a sziikséges vizsgalatokat

e részt vesz a munkahelyi kockazat értékelésében (biologiai, kémiai) meghatdrozza
azokat a terliletek, ahol bioldgiai monitorozas sziikséges

o feladata a kiilonbdzd munkahelyek egészség kéarositod hatasainak vizsgélata kiillonos
tekintettel a foglalkozassal Osszefliggésbe hozhatd megbetegedésekre. Ezen beliil
vizsgalja a kereséképtelen allomany alakuldsat és javaslatot tesz a rendeldintézet
vezetdségének az tizemi koriilményekben rejld okok felszamolasara.
indokolt esetben elvégzi a munkavallalok veédooltasat
megszervezi a tudomdsara jutott foglalkozdsi megbetegedések ¢és a fokozott
expozicios esetek kivizsgalasat

o igénybe veheti a mentészolgalatot, jardbeteg szakellatdst nyujto szakrendelésekre,
illetve haziorvosi ellatasra utalhatja a munkavallalot, specialis korhazi ellatast igényl6
foglalkozasi megbetegedés, vagy annak gyanuja esetén pedig — siirgdsséggel, vagy
eldzetes helybiztositas ttjan — az OMUI fekvébeteg Osztélyara utalhatja a beteget
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e jogszabaly elOirdsa szerint végzi a foglalkozdsi betegségek, ételmérgezések
bejelentését és az ezekkel kapcesolatos orvosi feladatokat

4. Az Apolasi igazgato iranvitisa és ellenorzése mellett az alabbi feladatok miikédnel:

Utasitasi ¢s ellenorzési joggal rendelkezik:

vezetd asszisztensek, szakdolgozok

vezetd vedond, védéndk

gyogytornaszok, gyogymasszorok
gyogypedagogusok, muvészet terapeutak

rontgen, vérveteli hely asszisztensei, szakdolgozoi
kérhazhigiénés munkatars

ligyfélszolgalat

ruharaktaros

orvosirnok

apolas igazgatdi adminisztrator

Vezetd asszisztens felelosségi kore

Adott betegellatd szervezeti egységen belil gondoskodik a mindségi betegellatassal
kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérol és elvégeztetésérol.

Feladata:

o gondoskodik a mikodéshez sziikséges gydgyszer, vegyszer, szakmai anyag
rendelkezésre allasardl, annak lejarati idejét rendszeresen ellendrzi,

betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv hulladékgytijtés szabalyait,

a rendeléshez sziikséges asszisztensek beosztasat elkésziti,

gép- és miszerpark hibéja esetén intézkedik,

a szakrendelés miikddését érintd valtozasrol a szervezeti egység vezetd foorvos

utasitasanak megfelelden tajékoztatni kételes a tarsrendeléseket, az alapellatast és a

betegiranyitast,

o a szakrendelés dolgozoival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a szakdolgozok
szabadsagolasi tervét,

o a szakrendelés szakdolgozoival és a szakrendelést vezetd foorvossal egyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az Apolési igazgatonak tovébbit,

o amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkiviili esemény
akadalyozza, ami sajat hataskérben nem tud rendezni, koteles azonnali hatéllyal
feletteseit tajékoztatni,

o munkajarol, tevékenységérol feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) szoban
¢s irasban beszamol,

o 1¢szt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja a
szervezeti egys¢g asszisztenseit ¢s a szakrendelés vezetd foorvost.

o A vezetd asszisztensek az adott rendeldben asszisztensként dolgoznak.

Szakasszisztens, asszisztens felelosségi kore

Feladata:
o a betegek fogadasa,
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e az orvos altal eldirt szakmai feladatok elvégzése,

e a betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvos: utasitasok, feladatok elvégzése,
amennyiben ez a kompetencidjaba tartozik,

o a vezetd asszisztens altal meghatarozott, a szakrendelés miikodésével Osszefliggd
feladatok ellatasa

e amindségiigyi rendszer altal meghatarozott feladatok ellatasa

A védonaoi ellatas (alapelliatas)

A szolgalat alkalmazasdban all6 apolasi igazgaté adminisztrativ irdnyitdsaval mikddik, mig a
szakmai feliigyeletet vezetd védénd a Budapest Fovarosi Kormdnyhivatala TV. Kerileti
Hivatala Népegészségiigyi Osztalyon dolgozd vezetd védéndvel egyiittmiikodve latja el.

A védénd munkajat az alapellatds részekeént latja el a teriileti védondi ellatasrol szolo 49/2004
(V. 21.) ESZCSM rendelet alapjan. Munkéajanak jellege preventiv tevékenység. Munkajat
részben dnalléan, részben a gyermek-szakorvosokkal egyiitt végzi. Kozvetlen kapcsolatban
4ll mindazon orvosokkal, akik a foldrajzi korzetében a gondozottak orvosi ellatasat végzik
(sziilész-nbgyogyész, hazi gyermek-, ill. felnott orvos, gyermek fogorvos). A munkateriilethez
kozelallé intézményekkel szoros kapcsolatot tart fenn (szakrendeldk, korhazak, oktatasi €s
szocialis intézmények, gyamiigy, gyermekjoléti szolgalat).

A véd6ndk munkatertletek szerint:

v teriileti védonok,

o iskola védonok.

Teriileti védéndk

A tanicsaddban a gyermekorvossal egyiitt végzik a munkdjukat, ugyanott 6nallé veédéndi
terhes tanacsadést, Ovodai munkat végeznek. Munkajukat k6tott, illetve kétetlen munkaidében
végzik.

Feladatuk tovabbé egészségiigyi felvilagositas egyéni és csoportos formaban csaladoknal és
kozosségben, tanfolyamok, vetélkeddk szervezése. Munkdjuk legfontosabb cleme a
csaladlatogatas.

Teriileti védonai feladat:

Novédelem:
e csaladtervezés, gondozoi munka,
e anyasdagra valo felkésziilés segitése,
o sziirdvizsgalatok szervezésében valo részvétel.

Varandos anyik gondozaisa:
e vérandds anyakat otthonukban, illetve a védondi terhes tanacsadason,
e gondozasba részesiti,
o figyclemmel kiséri az dllapotos-n6 szocidlis, csaladi ¢s munkakoriilményeit, egészsegi
és pszichés allapotat,
e megszervezi a sziilésre felkésziilést,
o figyelmet fordit a szoptatds szorgalmazasara.

Gyermekagyas gondozas:
o segitségnyljtas a csaladnak az egészségi dllapottal Gsszefiliggd kérdésekben,
o ahazaadast kovetden 48-72 6ran beliil meglatogatja a gyermekdgyas anyat.
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0-6 éves korig:

csaladlatogatas, védénoi tanacsadés keretében folyamatos gondozas (49/2004. (V.21))
ESZCSM rendelet alapjan),

hazaadast kovetden 48-72 dran beliil meglatogatja az jsziilott csecsemot,

a gyermek fejlodését véleményeztethetd tényezo észlelésekor a hazi gyermekorvos,
illetve a Gyermekjoléti Szolgalat haladéktalan ¢rtesitese, véddoltasok szervezeése,
nyilvantartasa,

Csaladgondozas,

Ovodai feladatok elvégzése az iskola-cgészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.)
NM rendeletben foglaltak szerint.

Iskola védonok
Teljes munkaidejiiket az oktatési intézményekben, munkakori feladataikkal toltik.

Feladata:

munkajukat az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben
foglaltak szerint vegzik,

munkakérik a 6-18 éves koru tanulok egészségiigyi ellatasa,

részt vesznek a tanuldk egészségi allapotanak vizsgalataban,

részt vesznek a kozegészségligyi, jarvanyiigyi feladatokban (szemlék, védéoltasok,
stb.),

szirdvizsgalatokat végeznek (latas alapszlirés, tisztasdgi, hallas, vérnyomas, szinlatas
sziirés és tapintasos vizsgalata),

az iskolak igénye szerint egészségligyi felvilagositasokat tartanak (el6adasok tartasa,
videofilm vetités, szemléltetd eszkozok terjesztése),

az iskolakban végzett munkarol éves jelentésben szamolnak be az OSZMK felé,
szikség szerint részt vesznek a tantestiileti iléseken, ahol egészsegligyi
tapasztalataiknak ismertetésével segitik egy-egy gyermek redlis megitélését a
pedagdgiai kovetelmények teljesitésében,

pszichoszocialisan veszélyeztetettek, hatranyos helyzetliek ellatisa érdekeben szoros
munkakapcsolatot alakitanak ki az iskolai gyermekvédelmi felelossel és a
gyermekjoléti szolgalattal.

Vezeté gyogytornasz feladatai:

a gyogytornaszok munkajanak irdnyitasa és ellendrzése, kilonds tekintettel a
szabadsagterv készitésére, tavollét esetén a helyettesitések megszervezésére,

kezelési tervet felallitva, orvosi utasitas mellett, 6nalloan végzi munkajat,

szakmai kezelési eljarast alkalmaz a betegség minden fazisdban (a prevenciotol a
gyogykezelésen at a rehabilitacioig), a rendelkezésre allo eszkdzok segitségével,
gondoskodik a gyogytomaszi tevékenységhez sziikséges ¢és rendelkezésre allo
eszkozok tizemképes allapotban tartasarol,

végrehajtja és végrehajttatja a gydgytornaszi feladatok miikodésével kapesolatos
torvényes rendelkezéseket, a recuma szakrendelést vezetd foorvos utasitasainak
megfeleloen,

a szlikséges adminisztraciot naprakészen vezeti,

szakmai munkajat a reuma szakrendelés vezetd foorvosanak iranyitasa ¢s ellendrzése
mellett végzi,

talmunkara kételezhetd, munkaidon tal berendelhetd,
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segiti a tovabbképzé tanfolyamokon részt vevok gyakorlati képzését, az 0j dolgozok
szakmai ¢és etikai beilleszkedését,

e cllendrzi a tornaterem kozegészségligyi és higiénés kovetelményeinek betartasat,

e gondoskodik a fertétlenitdszerek, (ill. a tisztitoszerek) atvételérdl és azok szakszer(
felhasznalasarol,

e személyi ¢és szakmai kérdések miatt folyamatcs kapcesolatot tart fenn a vezetd
fonovérrel, és egyben rendszeres tajékoztatast nyujt a gydgytornaszok munkajarol.

Felelos:

e ajogszabalyokban belso szabalyzatokban meghatarozottak altal torténé mitkodéséért,
azért, hogy az allampolgarok, a betegek az dltala vezetett szervezeti egységben a
rendelkezésre 4allé  eszkozokkel, korszeri modon, lelkiismeretes ellatasban
részestljenek,

o az eszkoz0k mindségéért, mikodéséért, allapotaért,

e az adminisztracid ¢s dokumentacid haladéktalan elvégzéscéért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossagacrt,

e a beosztott dolgozdk munkakori leirasanak tartalmaért,

e abetegjogok érvényesiiléséért,

e atitoktartasi kotelezettség betartasaért.

Gydégytornaszok feladatai:

kezelési tervet felallitva, orvosi utasitas mellett, 6nalléan végzi munkajat,

alkalmazza a szakma kezelési eljarasait a betegség minden fazisaban, a prevenciotol a
gybaykezelésen at a rehabilitacioig, a rendelkezésre allo eszkdzok segitsegével,

a gyogytornaszi tevékenységhez rendelkezésre allo eszkdzoket tisztan, lizemképes
allapotban tartja,

végrehajtja a  gyodgytornaszi  feladatok mikodésével kapcsolatos — tdrvényes
rendelkezéseket, és a reuma szakrendelés vezetd foorvosanak, illetve vezetd
gyogytornasz utasitasait,

a sziiks¢ges adminisztracio naprakész vezetése,

talmunkara kotelezhetd, munkaidén tal berendelhetd,

segiti a tovabbképzd tanfolyamokon részt vevok gyakorlati képzéseét, az 0j dolgozok
szakmai és etikai beilleszkedését,

a tornaterem kozegészségligyi és higiéniai kovetelményeit betartja,

a fertotlenitdszerek, illetve a tisztitoszerek szakszerli hasznalata, és takarékos
felhasznalasa,

személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportvezetd
gyogytornasszal, és rendszeres tajekoztatast nyljt az altala kezelt betegek éallapotarol.

Felelos:

a  jogszabdlyokban belsd szabdlyzatokban —meghatdrozottak —dltal — tortend
munkavégzéseért,

azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala végzett munka sordn, a rendelkezosre
all6 eszkozokkel, korszerli modon, lelkiismeretes cllatasban részesiiljenek,

az  adminisztracié és dokumentacié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossagacrt,

a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasaert,

a betegjogok érvényesiiléséért,
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o atitoktartasi kotelezettség betartdsacrt,

Korhazhigiénés munkatars feladatai:

o a tulajdonos dnkormanyzat helyi rendelete alapjan meghatarozott egészségnevelest,
cgészségvédelmi feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa ¢s végrehajtasa,

o azegészségnevelési feladatok koordinalasa, egylittmiikodés az érintett tarsszervezetek
képviseldivel, mas egészségiigyi szolgaltatokkal, oktatasi-nevelési intézetekkel,
valamint a vezetd védénovel,

o szakmai egyiittmiikddés a szakhatosagi, szakmai feliigyeleti szervekkel, killénosen az
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK), NSZSZ, Budapest
Févaros Kormanyhivatal Népegészségigyl Osztallyal (a tovdbbiakban: BFKH NEO)
és kornyezetvédelem teriiletén,

o a Kft. szakmai engedélyeinek (NNK, NSZSZ, BFKH NEO) karbantartdsa, ennek
végrehajtisa soran egyiittmiikddes a szakmai vezetdkkel /orvosigazgato, apolasi
igazgato/,

o a Kft. NEAK szerzédésének karbantartdsa, egyiittmiikddésben a szakmai vezetokkel
(orvosigazgatd, apolasi igazgato) ¢s a gazdasagi igazgatoval,

o a rendelok, részlegek kézegészségligyi-jarvanyiigyl tevékenységének cllendrzése,
azaz a ferttlenités, sterilizalas szabalyszerii végrehajtasanak folyamatos ellendrzese,

o a sterilizator berendezések mikrobiologiai vizsgalata,

a fertbtlenitészer engedélyek beszerzése, tarolasa,

o fertétlenitészerek rendeltetésszeri  hasznélatanak ellendrzése  (pl.:  kézmosas
cllenérzése),

o fertdtlenitd oldatok elkészitésének ellendrzése (pl.: mlszer, mosogato),

e a kiilldn jogszabaly szerint egészségligyl kartevének mindsiilé rovarok és ragesalok
elleni védekezés feliigyelete,

a havi/évi jelentésck elkészitése, kapcsolattartas az illetékes hatosagolkkal,
a killon jogszabdly szerint bejelentendd fertozo megbetegedések regisztralasa, a
sziikséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, végrehajtasanak feliigyelete,

o a veszélyes hulladék kezelés koordindlésa, ellendrzése, a szilkséges statisztikak
elkészitese,

o az ecgészségiigyi dolgozok fertozéseinek megel6zesére iranyuld tevékenységek
szabalyozasa, a végrehajtas ellendrzese,

o infekcidkontroll integralasa a mindségbiztositasi programba.

Ugyfélszolgalat feladatai:

o telefonon, vagy személyesen jelentkez$ betegek idépontra tortend eldjegyzese a
megfeleld szakrendelésre,

o adatainak régzitése a rendeld szamitogépes informatikai rendszerébe,

o betegek tajékoztatasa a kilonféle rendelésekrol, a valaszthatd orvosokrdl €s azok
rendelési idejérol,

o az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség betartasa.

o az intézet honlapjan talalhato rendelési idok karbantartésa.

Ruharaktaros feladatai:

e az intézmeény miikddéschez sziikséges textilia gondozasa
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szennyes atvétele, tisztaruha kiadasa

(1) dolgozok védéruhaval valo ellatasa

textil leltarral kapcsolatos feladatok ellatasa

dolgozdi észrevételek kommunikalasa az apolasi igazgato fele
kapcsolattartis a mosodai szolgaltatoval

Orvosirnok feladatai:

az egészségilgyi személyzet munkajanak tamogatasa
adatrogzités

betegadminisztracios program hasznalata
adminisztrativ feladatok

Apolds igazgatéi adminisztrator

@

az apoldsi igazgatohoz tartozo adminisztrativ, dokumentativ és tigyviteli feladatokat
lat el

kapcsolatot tart az dpoldsi igazgatohoz tartoz6 kozép vezetdkkel, munkatarsakkal,
fogadja a telefonhivasokat

apolasi igazgat(’; altal delegalt szervezési feladatokat lat el

hataridék és feladatok teljesitésénck figyelemmel kisérese

5. A fejlesztési igazgato kizvetlen iranyitasa ald tartozé egységek

5.1 Miszaki eléado

Feladatai:

a karbantartasi keretekbol sziikségszerli épiilet-, épiiletgépészeti és egyéb miszaki
javitasok tervezése

az dnkormanyzati felujitasi tervre javaslattétel

miiszaki tartalmu kozbeszerzések eldkészitésében kozremiikodés, miiszaki tartalmi
specifikdciok elkészitése

az éves karbantartasok tervezése, megszervezese, végrehajtasa

a gazdalkodasi korebe tartozo anyagok, eszkozok €s szolgaltatasok éves tervének
elkészitése

kapcsolattartas az ingatlankezel6vel

épiiletek vagyon- ¢és allag védelmének koordinalasa

az  orvostechnikai eszkozok mikodésének folyamatos figyelemmel kisérése,
rendelkezésre 4llasanak biztositasa, a beszerzési, feljitasi €s karbantartasi feladatok
ellatasanak biztositasa

az orvostechnikai eszkozok meghibasodasa esetén a javitasok szervezése, végrehajtasa
(4rajanlatok bekerese, megrendelések elokészitése, az elvégzett javitasok ellendrzése,
beérkezd javitasi szamlak teljesités igazolasa)

a kotelezd feliilvizsgilatok, hitelesitések, kalibralasok figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa ¢s a pénziigyi kereteken beliil gazdalkodva azok lebonyolitasa

ij eszkdz beszerzése esetén piackutatds végzese, javaslatok kidolgozdsa, dontés
elokészités

0ij eszkdz kozbeszerzése eseten specifikaciok elkészitése

5.2. Informatikai munkatirsak
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Feladatai:

e Az informatikai infrastruktaraval kapcsolatos tizemeltetési, adminisztracios, bovitési,
javitasi ¢és karbantartasi feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa és ellendrzése,

o kidolgozza és dontésre eldterjeszti az informatikai biztonsag kialakitdsdra, a
megfeleld informatikai biztonsag elérésére, illetve fenntartasara vonatkozd
szabalyokat, utasitasokat, terveket és iranyelveket,

o clvégzi az informatikai infrastruktiraban mikodé HW/SW  rendszerelemek
fejlesztésében, lizemeltetésében érintett gazdasagi tarsasagok szakmai feliigyeletét,
ellenorzi tevékenységiiket,

e a rendszer {(izemeltetéséhez szikséges kellékanyag és tartalék eréforrasok
meghatarozasa, biztositasa; a rendelkezésére allo Uzemeltetési adatok elemzése és
ésszerll valtoztatasok bevezetésének kezdeményezése,

e az intézmény biztonsagos ¢s megbizhaté kommunikacios rendszerének kialakitasa,
lizemeltetésének biztositasa.
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IV. FEJEZET

A KFT.-BEN MUKODO TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

A Kft. —mitkodésének hatékonysaga érdekében — testiileteket, illetve bizottsagokat miikodtet.

A folyamatok megfelel6 szervezése érdekében kiilonboz6 kommunikacios csatornakat alakit
ki.

A. Vezetoi, munkahelyi testiiletek

Feliigyelé Bizottsag

A tulajdonos megbizasabol a Kft. feletti feliigyeletet az Onkormanyzat Képvisels-testiilete
altal valasztott tagokbol allo feliigyelo bizottsag gyakorolja.

B. Szakmai munkabizottsagok

A bizottsagok eseti jelleggel miikddnek. A bizottsdgokat az ligyvezetd hivja 6ssze, jellemzden
¢ves miszerbeszerzési terv, tudomanyos projektek, etikai vétségek megtargyaldsa céljabol.
Tagjai: az igazgatdsag, valamint az ligyvezetd altal kijeldlt, az Crintett szervezeti egység
vezetdje.

1. Miiszerbizottsag

Vezeti a fejlesztési igazgatd. A Kit. milszerparkjana< fejlesztésével és az orvosi miszerek
beszerzésével kapesolatos dontés-elokészités érdeksben miszerbizottsagot mikodtet. A
bizottsag Ottagy, tagjait az ligyvezetd bizza meg és menti fel. A bizottsag miikodési rendjét
maga allapitja meg, amelyet az ligyvezetd hagy jova.

2. Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsag

A Kft. szakmai tarsasagok tevékenységében vald kozremikodeés és tudomanyos munkaban
vald részvetel Osszehangolt, tervszerli végzése ¢érdekében Etikai és  Intézmeényi

Kutatastechnikai Bizottsagot mukodtet.

A Bizottsag az orvos- apolas- védondi ellatas szakmai kérdéseiben, valamint a Kft.-n belil
felmeriil$ etikai Ggyekben az ligyvezetd véleményezo, javaslattevd €s tanacsado testiilete.

A Bizottsag 6ttagu, tagjait az ligyvezetd bizza meg és menti fel. A Bizottsdg mikodési rendjét
és éves munkatervét sajat hataskérben maga allapitja meg, amelyet az ligyvezetd hagy jova.

C. kommunikacios forumolk

Az tgyvezetd ¢s a munkahelyi vezetdk, a dolgozok véleményének megismerése, tovabba a
rendszeres vezetdi-munkatarsi egylittmikodeés érde<ében esetenként értekezletet hivnak
dssze.
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1. Vezetdi értekezlet

Az Ugyvezetd a vezetdl tevékenység Osszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek
munkdjanak megbesz¢lése, a vezetdk beszamoltatisa és a Kft. operativ iranyitasa érdekében
vezetdi ertekezletet tart heti rendszerességgel, egy alkalommal.

Résztvevoi:
o ligyvezetd igazgato
orvosigazgato
apolasi igazgatd
gazdasagi igazgatd
fejlesztési igazgato
jogasz
kommunikacioért felel6s munkatars

A vezet6i értekezleten részt vehetnek a napirend, illetve felkérés alapjan meghivott vezetd
féorvosok és mas érintett munkatérsak is.

2. Foorvosi értekezlet

Ugyvezetd iranyitasaval az orvosigazgato a Kft. szakmai tevékenységének dsszehangolasa,
iranyitasa és ellenérzése érdekében foorvosi értekezletet tart a Kft. foorvosainak részvételével.

Résztvevok:
e lgyvezetd
orvosigazgato
fejlesztési igazgatod
apolasi igazgatd
gazdasagi igazgato
alap ¢s jarobeteg szakellatas egységeinek vezetd fGorvosai

A fborvosi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott
munkatarsak.

3. Vezet6 szakdolgozoi értekezlet

Az apolasi igazgatd a mindségi betegellatassal kapesolatos asszisztensi tevékenység és az
egység vezetd asszisztensek beszamoltatasa érdekében értekezletet tart.
Résztvevok:

e lgyvezetd

e Aapolasi igazgatd

o alap ¢s jarobeteg szakellatas egységeinek vezetd szakdolgozdi

o ugyfélszolgalati pont vezetdje

4. Gazdasagi-miszaki értekezlet

A gazdasagi igazgato ¢s a fejlesztési igazgatod a gazdasagi-muszaki feladatok §sszehangolasa,
az aktualis feladatok megbeszélése és a gazdasagi-miszaki szervezet megfeleld szintii
munkdjanak biztositasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletet a gazdasagi igazgato
vezeti.
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Az értekezlet résztvevoi:

gazdasagi igazgatd

fejlesztési igazgatod

kontroller

pénziigy-szamvitel-munkaiigy munkatérsai
anyaggazdalkodo

lizemeltetési elbadd

miszaki el6add

meghivott munkatarsak

5. Munkahelyi értekezlet

A munkahelyek (rendelések ¢s egyéb egységek) orvos, illetve szakmai vezetéi a munkahelyi
problémék megbeszélése, az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovobeli
feladatok meghatarozasa érdekében esetenként értekezletet tartanak.

6. Osszdolgozo6i értekezlet

Az lgyvezetd a Kft.-t vagy a dolgozdk jelentds részét érintd kérdésekkel kapcsolatos
tajékoztatasra, a dontések el6készitése, megalapozottsaga érdekében legalabb évente egy
alkalommal Osszdolgozoi értekezletet tart. Az értekezletet a mérlegbeszamol6 idészakaban
kell 6sszehivni, melyre az ligyvezetd meghivja a Kft. valamennyi dolgozdjat.

Az Ggyvezetd az O6sszdolgozoi értekezleten:
e beszamol a Kft. eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
e ¢rtékeli a Kft. programjanak, munkatervének teljesitését,
e értékeli a Kft. dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a Kft. iigyvezetdje allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

Erdekképviselet

A munkavallalok szocidlis és gazdasagi érdekeinek védelme érdekében a munka

torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény szabdlyozza a munkavallalok ¢és a munkaltatok,
illetve ezek érdekképviseleti szervezeteinek kapcesolatrendszereét.
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V. FEJEZET

MUKODES

1. Alapelvek

A Kft. mikodését az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan készilt jelen szervezeti és
miukodési szabalyzat ¢s az ezzel 9sszhangban kiadott egyéb szabalyzatok hatarozzak meg.
Kiegésziti ezeket a munkahelyek részletes miikodési rendje, az eseti konkrét feladatokat
meghatdrozo ligyvezetdi és vezetOi utasitasok, valamint a munkavallalok munkakori leirdsai.

A Kft. mikodése az alapitd okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabalyok rendelkezései
alapjan torténik az alabbi iranyelvek figyelembevételével:

o abetegek szakszeri és teljes kort ellatasanak biztositdasa

o alakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa

o alakossag korében az egészséges €letmod terjesztése, egészségre nevelés
a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

o afolyamatos fejlesztés, mind a munkavéllalok szakmai tovabbfejlodését, mind a jobb
szakmai munkat eldsegitoé technikai eszk6z6k, munkamodszerek tekintetében

o a tevékenység keretében egylittmikodik valamennyi ¢érdekelt munkahellyel,
tarsintézményekkel és egyéb szervezetekkel

o az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos javitasa

o a Kft. gazdalkodasi rendjének, a koltségvetés betartasanak és a folyamatos pénziigyi
egyensuly fenntartdsanak biztositasa.

2. Szabalyzatok

A Kft. miikodését a 2. sz. mellékletben felsorolt szabalyzatok hatarozzak meg.

3. A miikodés altalanos szabalyai

Az egyes szakrendelések mikodési rendjérdl a recepcio ad felvildgositast, valamint
megtekintheték az internetes oldalunkon, illetve a szakrendelések bejaratanal kifliggesztve
megtalalhatok.

Munkarend

A Kft-ben a munkavallalok részére eldirt munkaid6 heti 40 ora. Az Ggyvezetd ettdl eltéroen
egyedi esetekben részmunkaidét és kotetlen munkaid6t, valamint a munkavégzés helyéiil
tavmunka végzést is meghatarozhat.

A jarobeteg ellatasban a 40 ordas munkarendet ugy kell kialakitani, hogy a kozvetlen

betegellatisban (rendelésen) t6ltott munkaidd nem haladhatja meg a napi 6 drat. A rendelési
idon  kiviil kell megszervezni a jarobeteg ellatds biztositasdhoz sziikséges egyéb
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tevékenysegeket, igy killondsen a tervezési, szervezési, clékészitési munkékat,
adminisztracids, anyagellatasi stb. feladatokat.

A védondk a teriileti védéndi ellatasrol szol6 49/2004 (V. 21.) ESZCSM rendelet és az iskola-
egeszségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben rogzitett feltételekkel
dolgoznak.

4. Belso kapcsolatok, a szervezeti egységek egymas kozotti kapesolati rendszere

A szakrendelés feladata, hogy a beteg hdziorvosat és a beutalast kérd szakorvost — az ambuldns
lapon keresztiil — kelléen tdjékoztassa a beteggel Osszefiiggd, valamennyi szakmai kérdésben.
Az alapellatas és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozéd
cloirasoknak megfelelden. A konziliumot a csaladorvosnal kezdeményezheti a beteg és
hozzatartozdja is.

A jarobeteg ellatas szakrendelései kozott szoros egyiittmiikodést kell kialakitani és fenntartani
a betegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésekkel, gondozésaval dsszefiiggésben.

Valamennyi munkahely egyiittmikédik a gazdasagi-miszaki ellatist végzd egységekkel.
Egytittm{ikddnek a gazdasigi egységekkel az éves koltségvetés kialakitasiban igényeik
pontos felmérésében, a Kft. vagyonanak meg6rzésében és az idékozonkénti leltarozasaban.

A belsd kapesolatokat biztositjak a szakmai munkabizottsdgok, a vezetést segité testiiletek és
kommunikacios forumok, amelyeken keresztiil a dolgozdk egy-egy csoportja az adott
probléma megoldasaban egyiittmiikodik.

5. Kiilsé kapesolatok

A Kit. munkdjénak és megfelelé szintli irnyitdsanak érdekében munkakapesolatot tart az
alabbi intézményekkel, szakmai-szakhatosagi szervekkel:

e Nemzeti Ado és Vambhivatal (NAV)

e Budapest Féviros Kormanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve

o Budapest Féviros Korményhivatala Budapest IV., V., XIII. keriileti Népegészségiigyi
Intézete

e Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) és MEP

Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkorményzata és kiilonbizé bizottsagai, osztalyai,

ntézmenyei

Szakmai, oktatasi- képzési-tovabbképzési és tudoményos szervezetek

A szakmailag partnerként egyiittmiik6dd szervezetek, intézmények

Szakmai, szakhatdsagi feliigyeleti szervek

Szakmai kamarak (MOK, MESZK)

Erdekképviseleti szervek, kamarak

Kilonbozo szerzodéses partnerek

Koziizemi és tavkozlési szolgaltatok

Lakossag és betegjogi képviseld

Civil szervezetek, betegszervezetek
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A gazdasagi-pénziigyi ellatassal kapcsolatos cllenérzési feladatokat a Felligyelo Bizottsag,
valamint az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Gazdasagi ¢s Pénzligyi Ellenorzo
Bizottsaga végzi.

A szakmai tevékenységet a Feliigyeld Bizottsig, valamint az Onkormanyzat Képvisel-
testlileténck Népjoléti és Lakastigyi Bizottsaga végzi.

6. Vasarolt szolgaltatasok

6.1 A Kozremikodo egészségiigyi szakmai szolgiltatok Kft.-n beliilli mikodése és
kapesolati rendszere

A Kft., mint egészségligyi szolgaltato, teriileti ellatasi kotelezettségének, a betegellatas
mindségi szinvonaldnak biztositasa érdekében sajat alkalmazottai mellett kdzremUikodoket is
foglalkoztat.

A kozremilikodoi szerzédés meghatarozott egészségligyl szakmara vagy egészséglgyi
szakman beliili, egyes szolgaltatasok ellatasara kothetd.

Kozremiikodo lehet az, aki az egészségligyi hatosag altal kiadott miikodési engedéllyel
rendelkezé jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, és minden olyan személy, aki
szolgaltatast sajat nevében nyujtja.

A kozremikodod Kft.-n beliili miikddesének feltételeit a kdzremiikodoi szerzddés rogziti.

Belsé kapesolatot tart munkatarsaival és a tarsszakmak orvosaival, tovabba a humanpolitikai
munkatarssal és a gazdasagi igazgatdsag dolgozoival.

Kils6 kapcsolatai: mas egészségligyi intézetek orvosaival.

6.2 A szolgaltatok Kft.-n beliili miikodése és kapcsolati rendszere

A Kft., mint gazdasagi tarsasag és mint egészségligyi szolgaltatd, feladatai maradéktalan és
magas szintl ellatdsa érdekében sajat alkalmazottai mellett egyes feladatait kiszervezetten
latja el.

A vasdrolt szolgaltatidsok beszallitoit értékhatartol figgden, a mindenkor érvényes
jogszabdlyok alapjan arajanlat, palyazat, illetve kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa mellett
valasztja ki.

Szolgaltatd (szallito) lehet az, aki az illetékes hatdsag dltal kiadott mikddési engedéllyel
rendelkezd jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, és minden olyan személy, aki

szolgaltatast sajat nevében nyujtja.

A szolgdltato (szallito) Kft.-n beliili mikddésénck feltételeit, tevékenységének felligyeletét,
munkakapcsolatait, teljesités igazolas tartalmat és modjat a szolgaltatoi szerzodés rogziti.
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7. Az ellenorzés

Az Kft. valamennyi vezetdéjéneck munkakdri kotelessége az irdnyitasa ald tartozd
alkalmazottak, megbizasi szerzddések, kozremlikodok munkajanak folyamatos ellendrzése.
Az ellendrzés a vezetdk részeérdl kozvetlentl feladatot ellatok tevekenységére, a munka soran
felhasznalt anyagokra, eszkdzokre €s a hasznalt gépekre s miiszerekre és az elvégzett munka
mennyiségére és mindségére terjed ki.

A munka min6ségének javitasa érdekében lényeges a munkafolyamatokba beépiilo ellendrzés
minél szélesebb korben térténé megvalositasa.

A konyvvizsgaloi ellenorzeés a pénzigyi-gazdasagi folyamatok felett gyakorolja funkcidjat.

Valamennyi ellenorzési forma a mindségi munkat, a vagyon- és ¢életvédelmet, a
gazdasagossagot ¢és a jogszabalyok altal meghatarozott mikddést szolgalja.

8. Szabalyzatok kiadasanak rendje
A Kft. tevékenységi korében az ligyvezeto rendelkezik szabalyzat kiadasi joggal.

Szabalyzatok kiadasdanak oka:
e jogszabaly altal meghatarozott kdvetelmények teljesitése
e olyan részletes szabalyozasok, amelyek egy adott feladat egészét érintik
e aszervezet mukodésében felmertld problémak miatt a szabalyozas, vagy ujra
szabalyozas szlikségessége
e adott esetre sz6l6 egyedi utasitasok.

A kiadott szabalyzatok, illetve utasitasok kiegészitik az SZMSZ-t. A Kft. valamennyi
szabalyzatat a torvényi és a munkafolyamatok valtozasainak megfeleléen folyamatosan
aktualizalni kell.

9, Munkakori leirasok

A Kft.-ben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasok tartalmazzak:

a dolgozé jogallasat,

e munkakorének megfeleld feladatait,

e jogait, kotelezettségeit ¢s feleldsségét

e a helyettesitést.

A munkakéri leiras névre szoloan késziil.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint a feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leirasokat kétévenkeént szitkséges feliilvizsgalni.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizaltatasaért felelds:
e vezetdk és a kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek esetén az tigyvezetd
e szakrendelések vezetd orvosai és beosztott orvosai tekintetében az orvosigazgato
e egységvezetd szakdolgozok, szakdolgozok ¢és egyéb dolgozok esetén az dpolasi
igazgatd

40




vedonok eseten a vezetd vedond

pénziigyi, munkaiigyi, izemeltetési dolgozok esetén a gazdasagi igazgatd
miszaki, informatikai munkatarsak esetén a fejlesztési igazgatod
beosztott dolgozo esetén a helyi vezeto.

A munkakori leiras harom példanyban késziil:

1. példany: a dolgozo példanya, mely a munkaszerzodése mellékletét képezi
2. példany: a munkatigyi csoport a dolgozo személyi anyagaban 61zi,

3. példany: a szakmai vezetd kapja

A munkakor ideiglenes atadasa esetén (elorelathatd esetekben) a munkakoért atadé minden
esetben tajékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrol.
A munkakor végleges atadasa és atvétele dokumentalt modon torténik. A dokumentacionak
tartalmaznia kell:
e amunkakorrel kapcsolatos dokumentumok atadasat igazolo listat,
o leltari atadas-atvételt igazolod dokumentumot (amennyiben a munkakért atado dolgozo
egyben leltarfelelds is).
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VI. FEJEZET

A BETEGELLATAS SZABALYAI

1. A betegek fogadisa

A betegfogadds rendjét naprakész allapotban, megfelelé modon, jol lathaté helyen ki kell
fliggeszteni a munkahelyek betegfogadd terében.

A betegeket a Kft. betegfogadasra kijeldlt munkahelyén a betegiranyitok vagy egy-egy
rendeldben az asszisztensek/gyodgytornaszok fogadjdk. A siirgdsségi esetekben soron kiviil
kell az ellatast biztositani, az idore rendelt betegeket az idépont figyelembevételével,
egyébként a vizsgélatra jelentkezéket az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket fogado ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkezd érvényes TAJ szdmmal, és a
kizdrolag beutaloval igénybe vehetd rendeléseknél rendelkezik-e beutaloval. Ezt kivetden
clvegzi azokat a nyilvantartdsba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotelezék. Az
adatokat az adatvédelemre vonatkozo jogszabélyok szerint kell kezelni.

Ervényes TAJ szdmmal nem rendelkezd beteg téritési dijat koteles fizetni, a Kft. mindenkor
¢rvényes Téritési Dij szabalyzataban foglaltak szerint.

2. A betegek ellatasa
A beteg ellatasanak altalanos szabélyai:

A betegek ellatdsa soran el kell végezni mindazokat a vizsgilatokat, amelyek a betegség(ek)
megillapitdsdhoz, a beteg dllapotanak megitéléséhez  vagy a gyogykezelés
credményességének értékeléséhez, a keresdképtelenség elbiralasdhoz a mindenkor érvényes
orvos-szakmai szabdlyok szerint sziikségesek. Mds beteg vagy illetéktelen szemely a
vizsgalatnal, gyogykezelésnél nem lehet jelen.

A beteget kozvetlenil ellaté orvos a rendelkezésére 4116 beutald és egyéb elézmények
dokumentdcidi attekintése utdn meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok
szerint sziikséges vizsgdlatokat. Az ennck alapjan felallitott korképekrdl tajékoztatja a beteget,
és meghatarozza a sziikséges terapiat.

Amennyiben a betegségre vonatkozé diagnozishoz a vizsgald orvosnak tovabbi informaciokra
lenne sziiksége, a beteget diagnosztikai egységekbe, vagy mas szakrendelésre iranyitja
szakvizsgalat, illetve konzilium kérés céljabol.

A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalds alapjat képezd szakorvosi vizsgalatot, hanem
az indokok kelld mérlegelése utan az azzal Gsszefliggésben 1évé més — a szakma szabdlyai

szerint indokolt — szakvizsgalatokat is el kell végezni.

Az elvégzett vizsgilatokrol, azok eredményérél a beteg részére ambuldns lapot vagy leletet
kell adni.
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A beteget allapotanak megfeleléen kell a rendelésre visszarendelni. Kontrollvizsgalatra,
keresOképtelen allomanyban lévd beteget ellenérzé vizsgalatra, feliilvizsgalatra, idépontra
kell visszarendelni, melyre az ellatas soran az ellaté szakorvos eldjegyzi, igy biztositva
szamara idépontot.

3. A betegek jogai ¢és kitelezettségei

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Ei. tv.) II. fejezete
hatérozza meg a betegek jogait és kotelezettségeit.

A betegeket az alabbi jogok illetik meg:
o az egészségligyi ellatashoz vald jog
kapcsolattartas joga
a rendeld elhagyasanak joga
tajékoztatashoz valo jog
az onrendelkezéshez vald jog
az ellatas visszautasitdsanak joga
a betegekre vonatkozo egészségligyi dokumentacié megismerésének joga

® & & @& o @

A betegek kotelezettsége az egészségligyi szolgaltatasra vonatkozo jogszabalyok és a hazirend
tiszteletben tartdsa, valamint az ellatidsban kozremiikodo egészségligyi dolgozokkal valo
egyuttmikddés. A beteg koteles az adott betegségével, allapotédval kapcsolatos minden
lényeges informaciot az 6t ellatd egészségligyi dolgozoval kozolni.

A betegjogok érvényesiilése:

Az Egeszsegiigyl Torvényben szabalyozott betegjogok érvényesiilése a kozvetlen és a
kozvetett betegellatasban résztvevs dolgozdk kotelessége. A betegeknek a gyogyito-
megel6z6 szakmai munkara, azonos elbandsra, személyi jogaikra, vagy egyéb adminisztrativ
intézkedésre vonatkozd panaszok kivizsgalasa az tligyvezetd dltal kijelolt személyek
hataskorébe tartoznak.

Az irdsban beérkezett panaszokrol az tigyvezetdt tajékoztatni kell; a vizsgalat eredményérdl
irasbeli jelentés, illetve a panaszos részére valaszlevél készil. A teriileti betegjogi képviseld
nevet, az ligyfélfogadas helyét, idejét a Kft. valamennyi telephelyén a betegek szdmara jol
lathatd helyen ki kell fiiggeszteni.

4. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Az egészségligyl dokumentacid vezetésének rendje minden egészségligyi szolgaltatdst nyjtod
alkalmazottra, valamint kozremiikodore egyardnt kotelezod. Az egészségiigyi dokumentaciot
az El. tv-ben meghatarozottak szerint, a Kft.-nél alkalmazott informatikai rendszerek
(szamitogépes betegdokumentacio) alkalmazasaval kell vezetni.

A papir alapt dokumentaciorol folyamatosan a4t kell térni a szamitogépes
betegnyilvantartdsra. Megfelel6 szobeli tajékoztatas utan az ambuléns lap egyik példanyat az
ellatottal alairatjuk, s ezzel igazoljuk, hogy azzal megegyezd tartalmi dokumentacidt atadtuk.
A dokumentacio soran kiemelt figyelmet kell forditani a betegjogok és az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak érvényesiilésének.
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Az egeszségiigyi dokumentdcio vezetésének rendjét az egészségligyi és a hozzajuk
kapcsolddd  személyes adatok kezelésének és védelmének szabalyzata, valamint az
[ratkezelési Szabalyzat tartalmazza és részletesen szabalyozza.

VIL. FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK

1. A Kft. dolgozoéinak altalanos kitelességei

1.1. A Kft. minden dolgozdjanak kotelessége:
e a jogszabalyokban ¢&s belsd szabalyzatokban, utasitisokban eldirt feladatokat
végrehajtasa, azok végrehajtasanak el6segitése
a munkahelyen az eldirt idopontban, munkaéra képes allapotban valé megjelenés
a feladatkérébe sorolt munka ellatisa
munkatérsaival szemben eldzékeny, segitokész, udvarias magatartas tantsitasa
a Kft. muikodéséhez sziikséges eszkozok és anyagok Kft. érdekében torténd
felhasznalasa
a Kft.-nek okozott kar a munkajog szabalyainak megfelelé megtéritése
e szakmai ismereteinek folyamatos bdvitése.

e ¢ ¢ e

1.2, A vezetSk/munkahelyi vezetk kotelességei:
e betartja és betartatja a munkafegyelmet
operativan irdnyitja a munkavégzést, megszervezi az ehhez sziikséges feltételeket
megszervezi a munkat, meghatarozza a munkamodszereket
megvalositja a humanpolitikai célokat
szakmailag segiti a dolgozokat, szakmai oktatdsukat megszervezi
betartja ¢és betartatja a balesetvédelmi és munkavédelmi eléirasokat
intézkedik az ellendrzések soran feltart hidnyossiagok megsziintetésérdl
részt vesz ¢s kifejti véleményét azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak.

2. Adatvédelem

A Kft. dolgozdinak adatfelvételével, nyilvantartdsaval és tarolasaval ésszefiiggd adatvédelmi,
informatikai- ¢és fizikai biztonsagi szabélyokat, kiilonds tekintettel az adatfelvétellel,
adatkezeléssel, adattovébbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kdvetelményekre,
az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének és védelmének
szabalyzata, az Iratkezelési Szabalyzat és az Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

3. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007, évi CLIL térvény 4. § d)
pontja alapjén a vagyonnyilatkozat tételére kitelezett munkakordket és feladatkdroket jelen
szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabélyait az erre vonatkozo intézményi belsé szabalyzat
tartalmazza.
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VIII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ. kezelése, ismertetése

Az SZMSZ-ben bekovetkezett valtozasok esetén a szitkseéges kiegészitéseket, modositasokat
potlapon kell dokumentalni.

Az SZMSZ médositasihoz az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyésa sziikséges.

Az SZMSZ modositasat kovetden 30 napon beliil az ligyvezetonek, illetve valamennyi
igazgatonak el kell olvasni, tudomasulvételét pedig alairasukkal az erre szolgald iven igazolni
kell.

Az SZMSZ-szel kapesolatos adminisztrativ feladatokat az Kft. tigyvezet6i titkarsaga latja el.
Az eredeti peldanyt iktatja és irattarozza.

Az SZMSZ mddositasat kovetden, amennyiben a modositas tovabbi szabalyzatokat is érint, a
szabalyzatok karbantartasaért felelds személy(ck)nek a modositasokat at kell vezetni 30 napon
belil. A szakmai szabalyzatokat érintd jogszabalyvaltozasokat a szakteriilet vezetd
munkatarsai  kisérik figyelemmel, és a Kft.-t érintd jogszabalyvaltozasokrdl, azok
szabalyzatban torténé atvezetésének sziikségességérdl haladéktalanul értesitik az tigyvezetot.
A modositott szabalyzatokat az érintett szakteriilet vezetdinek el kell olvasni, és
tudomasulvételét alairasukkal kell igazolni az erre szolgalo iven.

Az SZMSZ modositasat kovetden az érintett munkakori leirasokat is aktualizalni sziikséges
30 napon beliil.

2. A SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ a hatalyos jogszabalyok ﬁgyelcmbevételével készilt és a mindenkor érvényes
és hatalyos jogszabalyi el6irasokhoz igazodik.

Hatalya kiterjed: a Kft. dolgozoira.

Jelen SZMSZ az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altali jovahagyés napjan 1ép hatalyba, és

azzal egyidejlileg a 2020. majus 28. napjan jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2021. aprilis

Ungar Klara
ugyvezetod
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2. sz. melléklet
A Kft. mikodését meghatarozo szabalyzatok
A szabdlyzat megnevezése

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Hézirend

Téritési Dij Szabalyzat

Az egészségligyi ¢s hozzajuk kapesoldodo személyes adatok kezelésének és védelmének
Szabalyzata (Adatvédelmi, Adatbiztonsagi Szabalyzat)
Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat

Adatvédelmi Incidenskezel6i Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Szamviteli politika

Onkoltségszamitasi Szabélyzat

Szamlatikor

Kotelezettségvallalasi és Beszerzési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Gépjarmu lizemeltetési Szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Belso Ellenorzési Szabalyzat

Ellendrzési Nyomvonal Készitési Szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Belso Ellenorzési Etikai Kodex

Belso Ellendrzési Kézikonyv

Belso Ellendrzési Alapszabaly

Sugarveédelmi Szabalyzat

Infekcidkontroll Kézikdnyv

Klinikai Vizsgalatok Befogadasi Rendjénck Szabalyzata
Integralt Mindségiranyitasi Kézikonyv

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Etikai kddex

Kozzétételi Szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat

Vezetdi javadalmazasi Szabalyzat
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3. sz. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény szerint

Vagyonnyilatkozat tételi Vagyonnyilatkozat tétel esedékessége a
kotelezettséggel jaré munkakorok, jogviszony fennallasa alatt
feladatkorok

igyvezetd évenként

gazdasagi igazgato évenként

orvosigazgato évenként

apolasi igazgato évenként

fejlesztési igazgatod évenkent
felligyelobizottsagi tagok két évenként
kényvvizsgalo két évenként
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Alulivettak nyilatiozunle, hogya 2001 oo seamas s s wa -an jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tartalmat megismertiik, a szabalyzatban foglaltakat munkank soran

4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

alkalmazzuk ¢s vallaljuk, hogy az érintett dolgozok kirében megismertetjik.

Név

Beosztas

Datum

Alairas

Ungér Klara

igyvezetd igazgatd

Dr. Takacs Robert

orvosigazgatod

Bird Laszlo

fejlesztési igazgato

Lencsés Zsuzsanna

gazdasagi igazgato

Gal Ildiko

apolasi igazgato
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