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J’.*‘&R?—lgéﬁ Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. térvény 3:4. § (1) bekezdése értelmében a jogi
szemely szervezetét ¢s miikodési szabélyait maguk allapithatjak meg, ezért Budapest Févaros IV.
keriilet Ujpest Onkorméanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) tulajdonaban 4ll6 valamennyi
gazdasagi tarsasag - koztitk az Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségl
Tarsasag [székhely: 1046 Budapest, Gorgey A. u. 30., adészam: 23476905-2-41 (a tovabbiakban:
Téarsasag)] - rendelkezik Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ célja, hogy rOgzitse a Tarsasag adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazot-
tak feladatait, jogkorét, és a miikodéssel 6sszefliggd alapvetd szabalyokat.

Az dnkormanyzati tulajdonban 416 gazdasagi tarsasagok legfébb szerve az Onkormanyzat Kép-
viselb-testiilete, ezért az Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének hataskorébe tartozik a Tarsasag
SZMSZ-nek jovahagyasa is. A Tarsasag feliilvizsgalta az SZMSZ-¢ét és kezdeményezte annak mo-
dositasat az idokozben bekdvetkezett szervezeti valtozasok atvezetése érdekében.

A f6bb modositasok a kovetkezodk:

— L fejezet 2. pontjaban a Hdziorvosi szolgdlat, Védondi szolgdlat, Felndtt és gyermekfogad-
szat telephelyei koziil torlése keriil a 1043 Budapest, Berda Jozsef utca 48. szam alatti cim.
— L fejezet 10. pontjdban a jogszabalyi rendelkezések frissitésre keriilnek;
— 1L fejezet 2. pontjaban foglalt Gazdasagi igazgato feladatai aktualizalasra keriil;
— 1L fejezet 5. pontjaban foglalt Fejlesztési igazgat6 felelosségi kore aktualizalasra keriil,
— IIL fejezetben a szervezeten beliili munkakdri véaltozasok atvezetésre keriilnek;
— IV. fejezet B Szakmai munkabizottsdgok elnevezésl pontjanal a Miiszerbizottsag torlésre
kertil;
— ateljes dokumentum technikai korrekcidja, pontositasa is megtorténik.
A Térsasag Felligyel0 Bizottsdga az SZMSZ modositasi javaslatat 2022. szeptember 13. napi iilé-
sén targyalta, egyben 28/2022. (IX. 13.) FB hatarozataval a helyszinen elhangzott modosito javas-
latokkal kiegészitve kezdeményezte a felterjesztést az Onkorményzat, mint Tulajdonos felé. A
Tarsasag az SZMSZ modositasat mar a Feliigyeld Bizottsdg modosité javaslataival korrigalva
kiildte meg az Onkormanyzat részére.
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Tekintettel az eléterjesztésben felsorolt indokokra, kérem a Tisztelt Népjoléti és Lakasiigyi Bizott-
sagot, hogy javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra a TArsasig SZMSZ-ét a melléklet sze-
rinti tartalommal.

Hatarozati javaslat:

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest f)n!_mrménvzaténgk Képviselo-testiiletének Népjoléti

¢s Lakadsiigyi Bizottsaginak.../2022. (...... ) hatdrozata az Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltato
Nonprofit Korlitolt Felelosségii Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata médositasa-

nak javaslatarol

Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkorményzatanak Képviselé-testiiletének Népjoléti és La-
kastigyi Bizottsdga ugy dont, hogy javasolja elfogadasra a Képviseld-testiilet felé az Ujpesti
Egészségligyi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag Szervezeti és Miikédési Sza-
balyzatat az eldterjesztés melléklete szerinti modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt tarta-
lommal.

Felelds: Polgarmester a hataskorrel rendelkez6 Alpolgarmester titjan
Hataridé: azonnal

Budapest, 2022. november 30.

Y’(/-VNV L"

Perneczky Laszlo
alpolgarmester

Mellékletek:

1. melléklet: Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositott tervezete (elfogadasra javasolt egységes szerkezetben)

2. melléklet: Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft. Feliigyel6 Bizottsiganak 28/2022. (IX.
1?;.) FB hatarozata

lws—



Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltaté
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

1046 Budapest, Gorgey Artur u. 30.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jévahagyta
Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
............. /2022. (.........) szamu hatarozataval
2022, i, napjan



Az Ujpesti Egészsegiigyi Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

A szabdlyzat modositdsat
a szervezeti vdltozdsok indokoljdk.

2022,
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Ujpesti Egéeszségiigyi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel3sségii Tarsasag (a tovabbiakban:
Kft.) adatait, szervezeti felépitését, a vezetk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, és a
miikodessel Osszefliggt 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 Artir utca 30.
(Ujpesti Szakorvosi Rendelbintézet)

A Kft. telephelyei: Mentalhigiénés Gondoz6
1041 Budapest, Nyar utca 40-42.

Haziorvosi szolgalat, Véd6noi szolgalat, Feln6tt

¢és gyermekfogaszat
1042 Budapest, Kiraly utca 19-21.
1044 Budapest, Erd0sor utca 1.
1045 Budapest, Pozsonyi 1t 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, Dedk Ferenc utca 93.
1048 Budapest, Kordovan tér 1.
1048 Budapest, Hargita utca 1.
1042 Budapest, Kiraly utca 9.
1138 Budapest, Révész u. 10-12.

A Kft. adoészama: 23476905-2-41

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

A Kft. szamlavezet6 bankja: Raiffeisen Bank Zrt.

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

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

Alapités éve: 2011
Alapitd: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

Alapité okirat: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormaényzata Képviselo-testiiletének
93/2020. (V.14.) hatarozataval keriilt elfogadasra az (ij konyvvizsgilé kinevezése és a Kift.
2020. majus 15. napjan kelt— valtozasokkal egységes szerkezetbe foglalt — és jelenleg is
hatalyos alapit6 okirata

4. A Kft. miikodési teriilete:

Budapest IV. keriilet (Ujpest) kozigazgatasi teriilete.
A teriileten kiviili betegek ellatdsa a mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve szerzodeések
alapjan torténik.

5. A Kft. feladatai:

A Kft. a jogszabdlyokban meghatirozott, a Budapest Févaros IV. Kkertilet Ujpest
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) altal ellatandd egészségiigyi jarbeteg-
szakellatasi feladatokat szocidlis alap- és szakellatasi feladatokat az Onkorményzat
Képviselé-testillete altal jovahagyott, a jelen szabalyzathoz csatolt Alapité Okirat szerint
alaptevékenységként végzi.

A Kft. a jogszabalyokban meghatarozott, az Onkormanyzat 4ltal ellatand6 egészségiigyi alap
és jarobeteg-szakellatasi feladatokat, szocidlis alap és szakellatasi feladatokat Budapest
Févaros IV. keriilet Ujpest lakosai kérében végzi, valamint a mindenkor érvényes — az
Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal megallapitott — teriileti ellatasi kotelezettség (TEK)
alapjan a Budapest Févaros XV. keriileti lakossdg korében, mint egyéb kozhasznu
alaptevékenységeket, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével (a tovabbiakban: NEAK)
finanszirozasi szerz8désében rogzitettek szerint.

Ellatasi feladatain beliil a kézhaszna fétevékenység a jarobeteg szakellatis, melyet az
onkormanyzati torvénybol levezethetéen a Févarosi Onkormanyzattél feladatatvallalas tjan
lat el. A teriileti ellatasi kotelezettség alapjan végzi a gyermek és felnétt lakossag kdrében a
betegségek megelézését szolgld sziirbvizsgalatokat, folytat betegellatast, gyogyito-
gondozasi tevékenységet, végez orvosi és nem orvosi rehabiliticiot. Kozhasznu tevekenységét
a NEAK finanszirozasi szerz6désben foglalt szakorvosi és nem szakorvosi 6raszdémban, az ott
meghatarozott teriileti ellatasi kotelezettség mellett, a Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv
mitkddési engedélyében jovahagyott személyi-targyi feltételrendszer keretében latja el a
NEAK biztositasi jogviszonyban 4llé betegek részére. A tarsadalombiztositasi és kozponti
koltségvetés utjan finanszirozott (NEAK, Magyar Allamkincstar) koron kiviili egészségiigyi
és szocialis ellatast szabad kapacitasa terhére, kiilon dijszabas alapjan veégez.

6. A Kft. TEAOR ’08 szerinti kozhasznu fétevékenysége



e Szakorvosi jarobeteg ellatas 86.22
A Kft. TEAOR 08 szerinti egyéb kiozhasznu tevékenységei

Altalanos jarobeteg ellatas 86.21
Felnétt haziorvosi szolgalat

Gyermek haziorvosi ligyelet

Fogorvosi jarobeteg ellatas 86.23
Felnétt fogorvosi jarobeteg alapellatas

Gyermekfogéaszat/Iskolafogaszat

Szakorvosi jarébeteg ellatas 86.22
Fogszakorvosi, szajsebészeti ellatas

Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

Egyéb human-egészségiigyi ellatas 86.90
Rontgen laboratorium

JO laboratérium

Dietetika

Fizioterapia

Védéndi szolgalat

Anya-, gyermek- és csecsembvédelem

Logopédia

Gyodgytorna

Pszichologia

M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil 88.99

A Kft. TEAOR ’08 szerinti kiegészit6 jelleggel folytatott iizletszerii gazdasagi
tevékenységi korei

o Tarsadalomtudomanyi, humaén kutatas, fejlesztés 72.20
e Muns. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység 74.90
o Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése 77.39
e M.n.s. egyéb oktatas 85.59
e Fizikai kozérzetjavit6 szolgaltatas 96.04
e M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas 96.09

7. A Kft. feliigyelete és iranyitasa:

A Kft. egyediili tagja az Onkormanyzat, ezért a vezetd tisztségvisel$ a tag képviseletében
eljaré személy irdnyitasa mellett, utasitésai szerint, a kozfeladatrél, illetve a kdzszolgaltatas
ellatasarol valé gondoskodas kdvetelményeit figyelembe véve koteles eljarni. A Kft. vezet§
tisztségviseldje az ligyvezetd. Kinevezésére és visszahivasara az Onkorményzat Képviselo-
testiilete jogosult. Felette a munkéltatéi jogokat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Polgérmestere gyakorolja.

A Kft.-nél hérom tagbol 4ll6 feliigyeld bizottsag mikodik, A feliigyeld bizottsag ellenérzi a
Kft. miikddését és gazdalkodasat. Ennek sordn a vezetd tisztségvisel6tdl jelentést, a szervezet
munkavallal6itdl pedig tajékoztatast, vagy felvilagositast kérhet, tovabba a Kft. konyveibe és
irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.



Az Onkorményzat Képvisels-testiiletének Népjoléti és Lakéstigyi Bizottsaga a Képviselo-
testiilett] atruhazott szakmai véleményezési jogot gyakorol a Kft. felett.

8. A Kft. képviselete:

A Kft. képviseletére az ligyvezetd jogosult.
Az SZMSZ 4ltal meghatarozott korben a gazdasagi igazgatd, az orvosigazgato, a fejlesztési
igazgato és az apolési igazgatd jogosultak szakmai teriiletiikon a Kft. képviseletére.

9. A Kft. jogallasa, gazdalkodasi formaja:

A Kft. 6nallé jogi személy.

Gazdalkodasi formajat tekintve — a hatalyos jogszabalyok szerint, illetve az alapitd okiratban
meghatarozottak alapjén — teljes jogkorrel rendelkezd, dnalléan gazdalkodo tarsasag.

A miikédés pénziigyi feltételeit a NEAK, az Onkormanyzat, valamint a Kft. sajat bevételei
biztositjak.

10. A Kft. munkavaillaléira vonatkozo jogszabalyi megjelolések:

2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérdl

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél

2020. évi C. térvény az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl és annak végrehajtasi rendeletei
Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrél szold 2020. évi C. térvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet

A 2022. méajus 25. napjaval kihirdetett veszélyhelyzettel osszefiiggd rendkiviili intézkedések
hatélyanak meghosszabbitasardl sz616 203/2022. (V1. 8.) Korm. rendelet

Egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok illetmény- vagy bémdvelésének,
valamint az ahhoz kapcsol6dd tdmogatds igénybevételének részletes szabalyairdl szolo
256/2013. (VIL. 5.) Korm. rendelet

A gyogyintézetek vezetdjének és vezetShelyetteseinek képesitési kovetelményeirdl, valamint
a vezetdi megbizas betdltése érdekében kiirt palyazat részletes eljarasi szabalyairdl szd16
13/2002. (III. 28.) EiM rendelet

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény végrehajtasarol szolo
168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet

A koOzszférdban alkalmazandé nyugdijpolitikai elveknek az egészségiigyi dolgozok
vonatkozasaban torténd érvényesitésérol és végrehajtasardl szolé 124/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet

2003. évi XCIL. torvény az ad6zas rendjérol

A kotelezd legkisebb munkabér (minimélbér) és a garantdlt bérminimum megallapitasarol
sz016 703/2021. (XII. 15.) Korm. rendelet



II. FEJEZET

A KFT. VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

A Kft. vezetése az intézmény egyszemélyi felelés vezetéjét, valamint az egeészségligyi
szolgalati jogviszonyrél szolo 2020. évi C. torvény (a tovabbiakban: Eszjtv.) szerint a
gazdasdgi igazgatot, orvosigazgatét és apolési igazgatét, 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 miikodtetése. E feladatanak a Kft. vezetése a szakmai
onallosaga alapjan a hatéalyos jogszabalyok, jelen SZMSZ, illetéleg az Onkormanyzat
hatarozatainak figyelembevételével tesz eleget.

A gazdasagi igazgatd, az orvosigazgat6, az apolasi igazgato és a fejlesztési igazgatd az
lgyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik tevékenységiiket. Az egészségligyi szolgalati
jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolé 528/2020. (XI. 28.) Korm.
rendelet értelmében az orvosigazgatdi, a gazdasagi igazgatéi, valamint az apolasi igazgatoi
megbizas magasabb vezetoi, mig a fejlesztési igazgatoi vezetdi megbizasnak mindsiil.

1. Ugyvezeté

A Kft. egyszemélyi felel6s vezetdje az iigyvezets. Biztositja a Kit. jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld miikodtetését, az alapité okiratban meghatérozottak betartasat. Munkéja soran
egyuttmiikddik az érdekképviseleti és egyéb, a mikodéshez és a tevékenységhez kapcsolddo
szervezetekkel. Az ligyvezet6 vezetd allésu tisztségviseldnek mindsiil, aki magasabb vezetdi
megbizéssal egészségligyi szolgalati jogviszonyban keriil alkalmazasra.

Az Ugyvezeto kizardlagos hatéskdrébe tartozik:

o jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyiban a vezeté helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

e aKift. vezetdinek, rendelés vezetd orvosainak és asszisztenseinek megbizasa, illetve a
megbizas visszavondasa,
a vezetd helyettesek munkakdri leirdsanak meghatarozésa,
jogszabily eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,
az intézeti szervezeti és mikodési szabalyzatban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,
a Kft. tevékenységére vonatkoz6 panaszkezelés folyamatanak iranyitasa, valamint
mindaz, amit jogszabély az ligyvezeté kizarélagos hataskirébe utal.

Az lgyvezetét feladatainak ellatisaban a vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.

Feladata:

o iranyitja és Osszehangolja a Kft. szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkaéjat,
o gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Kft. valamennyi munkavallalja tekintetében,
e iranyitja a Kft. gazdalkodasat,
o cllatja a Kft. képviseletét,
képviseleti és kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,
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a Kft. képviseletében (a kotelezettségvallalas kivételével) 6ndllo alairasi joggal
rendelkezik,

a Kft. egészére vonatkozoan ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik,
utasitasi joggal rendelkezik,

biztositja a rendelkezésére bocsatott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszert
hasznalatat,

gondoskodik a Kft. mikodési rendjét biztositd szabélyzatok elkészitésérél és azok
folyamatos feliilvizsgélatrol,

iranyitja és feliigyeli a Kft. munka- és tlizvédelmi tevékenységét,

kapcsolatot tart a Budapest Foévéaros Korményhivatala Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szervével, szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel,

elkészitteti a Kft. valamennyi munkavallaljanak munkakdri leirasat,

a jogszabilyokban meghatdrozott keretek kozott jogosult a Kft.-t terhel6
kotelezettségek vallalsara,

az Onkorméanyzat hatiskorébe tartozé helyi egészségiigyet érint6é ligyekben
eldterjesztést készit, nyujt be,

felel6s a szakmai irdnyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséeért,
gondoskodik arrél, hogy a Kft-ben a gazdasigi, szakmai dokumentumokat a
jogszabalyokban meghatarozott médon és terjedelemben folyamatosan vezessék,
intézkedik arra, hogy a Kft. munkavallaloi és kozremiikodd szolgaltatoi - a rajuk
vonatkozé mértékben - megismerjék a Kft. miikddését szabalyozd jogszabalyokat,
dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezeseket,

a folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében — a humanpolitikai
munkatars és a szakmai egységvezetok utjan — intézkedést tesz a Kft. szabadsagolasi
tervének elkészitésére, azt jovahagyja és ellendrzi végrehajtasat, szervezi a
humanpolitikai tevékenységet,

intézkedést tesz a szabalyzatok elkészitésére (indokolt és sziikséges korrekcidjara),
azokat jévahagyja és gondoskodik arrol, hogy a Kft. munkatérsai, munkavallaloi és
kozremik6dd szolgaltatéi — a rajuk vonatkozé mértékben — azok tartalmat
megismerjek,

kialakitja és miikddteti a Kft. belsd informacios rendszerét (munkaértekezletek, cél-
és téma ellendrzések, beszamolok, ellendrzések, jelentések elkészitése, stb.),

felelds a belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséert

Az ligyvezetd egyszemélyi felelds vezetdi feladataiban torténd helyettesitését tavolléteben a
fejlesztési igazgato latja el.

Az tigyvezetd a feladatellatas egyes résztertileteire irdsos megbizassal jogkoroket atruhazhat.

2. Gazdasagi igazgato

Kdzvetleniil iranyitja a Kft. gazdasagi tevékenységét, a Kft. gazdalkodasat. A miikodéssel
Osszefiiggé gazdasigi és pénziigyi feladatok tekintetében az ligyvezetd helyettese. A
gazdasagi igazgaté magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd egészségligyi szolgdlati
jogviszonyban 4ll6 munkavéllalénak mindsiil.

A gazdasigi icazgato felelds:

a Kft. gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért €s betartatasacrt,
a Kft. gazdalkodasara vonatkozdan hozott intézkedésekért,

a jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaert,

az iranyitasi teriiletén az el6irt feladatok megszervezéséért, ellendrzesecrt.
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A gazdasagi igazgato feladatkdrébe utalt kérdésekben, beszamoltatési, ellendrzési, utasitasi,
dontési joggal rendelkezik. Szakmai kapcsolatot tart és feliigyeli a — nem orvos-szakmai —
szolgéltatd partnerek szakmai tevékenységét.

Az tigyvezet6 altal vallalt kotelezettségek vonatkozdsaban ellenjegyzési jogkort gyakorol.

A gazdasdgi igazgato feladatai:

o aKft gazdasigi, pénziigyi, szamviteli, bérszamfejtési tevékenységének szervezése, a
penziigyi fegyelem betartasa,

e apenziigyi, szdmviteli, munkaiigyi feladatok megszabésa, iranyitasa, koordinalasa és

ellendrzése,

uzleti terv elkészitése, kontrolling feladatok megszervezese,

gazdalkodasrol sz616 beszamoldk, elszamolasok elkészitése,

gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi szabalyzatok elkészitése és karbantartasa,

szerzodések (vevok-szallitok) nyilvantartasanak megszervezése, szamviteli politika,

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

elkészitése,

e munkaiigyi feladatok koordinaldsa, munkatigyi folyamatok feliigyelete, a

bérgazdalkodas, bérszamfejtés és kapcsolods feladatok megszervezése, feliigyelete,

leltarozasi, leltarellendri tevékenység szervezése és feliigyelete,

selejtezési tevékenység szervezése és feliigyelete

adobevallasok elkészittetése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellenérzése,

bels6 érdekeltségi rendszer kidolgozasaban kozremitkodés

a NEAK szdméra jelentett teljesitményadatok folyamatos figyelemmel kisérése,

ellendrzése, az adatokkal kapcsolatos teend6k jelentése az igazgatas szamara.

o Uzemeltetés irdnyitdsa (anyaggazdalkodds, gépkocsivezetok).

Jogkére:
Szakterilletén szakmai iranyitassal és ellenérzéssel rendelkezik. A beosztott munkavallalok

szabadsaganak megtervezése, kiaddsanak engedélyezése. Javaslattétel a jutalmazasra.

3. Orvosigazgato

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

Munkajarél az iigyvezetnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Feladatait az iigyvezetd
szabja meg. Tervezi, szervezi, iranyitja, koordinélja, ellenérzi a teljes alap és jarobeteg
szakellatast. Szervezeti eloljardja a Szakrendeld orvosainak. Szervezi a Kft.-n beliili szakmai
kapcsolatok kialakitasat, folyamatos gondozasat. Gondoskodik a szervezeti egysegek vezetdi
szamadra a feladatok pontos megfogalmazasarol és ismertetésérol. Segiti és ellendrzi a szakmai
feladatok végrehajtasat, gondoskodik a szakmai feltételek biztositasarol. Ertékeli a jardbeteg-
szakellatasi szervezeti egységek munkajat, ellenérzi mikodésiik koriilményeit, feltételeit.
Gondoskodik a betegfogadas rendjérdl és annak nyilvanossa tételérdl.

Az orvosigazgato magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd egészségligyi szolgalati
jogviszonyban 4116 munkavallalénak minésiil.



Az orvosigazgato feladatai:

elkésziti a szakrendelések vezetd orvosainak bevonasaval a  szakmai
munkafolyamatok leirasat,

szervezi, irdnyitja és ellendrzi az alap és jarobeteg szakellatast,

szabalyozza az orvos-szakmai tevékenységet,

ellendrzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat, javaslatot tesz az ligyvezetd felé
a szitkséges valtoztatasok végrehajtasara,

iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az egészségiigyi alapellatas, a jarObeteg szakellatas
szakmai tevékenységét, mitkodési rendjét,

ellenérzi és értékeli a Kft. teljesitmény jelentéseit,

kialakitja az egészségiigyi dokumentécio vezetési rendjét, biztositja és feliigyeli
szabalyszerliségét,

betartja és alarendeltjeivel is betartatja az adatvédelemre vonatkozo szabalyokat,
iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a rendelések kozotti egylittmilikdést, a munkafegyelem
megtartasat,

feliigyeli az etikai szabélyok, normék betartasat,

az ligyvezet intézkedése szerint kdzremiikodik a betegek/ellatottak &ltal bejelentett
panaszok kivizsgaldsaban,

ellendrzi a szakteriiletére vonatkozé jogszabéalyokban és a Kft. szabalyzataiban,
valamint az utasitdsokban foglaltak végrehajtasat,

elkésziti az alap és jarobeteg szakellatas rendelések vezetd orvosainak munkakdri
leirasat,

az alap és jarébeteg szakellatds rendelések vezetd orvosaival elkészitteti a beosztott
allomany munkakdri leirasat,

cllenérzi az irdnyitasa ala tartozé munkatirsak munkakori leirdsokban foglaltak
végrehajtasat,

kivizsgaltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdekl bejelentéseket es
megteszi az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket,

osszehivja, vezeti a foorvosi értekezletet,

betartja és betartatja a munkavédelmi és egyéb eldirasokat,

a feladatkodrébe utalt tigyekben intézkedik,

figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését,

kapcsolatot tart a betegjogi képviselovel,

ellendrzi az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasat,

biztositja és feliigyeli a Kft-ben az orvosok tovabbképzését,

részt vesz a Kft. altal nytjtott egészségiigyi szolgiltatisok folyamatos mindség-
ellenbrzésében,

finanszirozassal kapcsolatos targyalasok soran képviseli a szakmai érdekeket,
sziikség esetén a vezetd féorvosokat helyettesiti szervezési kérdésekben,

feliigyeli a gyogyszerrendelést/felhasznalast,

betartatja a kodolasi rendet.

Jogkore:

[ ]

szakteriiletén szakmai iranyitassal és ellendrzéssel rendelkezik,

a beosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiaddsanak engedélyezese,
javaslattétel a beosztott allomany jutalmazasara, szamonkeresere,
feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi joggal rendelkezik.
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4. Apolasi igazgato

Az apolési igazgato feladatkorébe tartozik a Kft. altal nyUjtott nem orvosi egészségiigyi
tevékenységek feliigyelete, az alap és jarobeteg szakellatds szakdolgozdi tevékenység
feliigyelete, a dietetika, vérvételi laboratorium, réntgen diagnosztika, gydgytora fizioterapia,
kézponti  betegirdnyitas és betegadminisztracid, védéndi szolgalat szakdolgozoi
tevékenységek Gsszehangolasa. Szervezeti eloljarbja az egészségligyi alap- és jarébeteg
szakellatis szakdolgozbinak, az orvos irnokoknak, valamint a korhazhigiénikusnak. Az
apolasi igazgato magasabb vezet6i megbizassal rendelkezé egeszségiigyi szolgalati
jogviszonyban 4116 munkavallalonak mindsiil.

Feladatkorébe tartozik:

e az alap- és jarObeteg-ellatasi, gondoz6i dokumentécid apolas-szakmai tartalmanak

feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az adatvédelemre vonatkozé szabalyok betartasa és betartatésa,

a betegek/ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban valo kozremiikodés,

a betegjogi képviseldvel valé kapcsolattartas,

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

ellendrzése, a hazirendben foglalt rendelkezések veégrehajtasanak feliigyelete,

e a Kft-ben szakasszisztensi és egyéb egeszségligyl szakdolgozoi munkakérben
foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésének biztositasa, koordinalasa és feliigyelete,
hataskorébe tartozo szervezeti egységek vezet6inek munkakéri lefrasanak készitése,
a beosztott allomany munkakdri leirasdnak elkészitése a szervezeti egységek
vezetbivel egylittmiikodve,

o részvétel az anyagrendelés folyamataban,

a kozponti betegiranyitd, a vérvételi laboratérium, a fizioterapia és a gydgytoma

tevékenységének koordinalasa,

a ruharaktar mikodésének feliigyelete,

kozfoglalkoztatasi programban résztvevék munkéjanak koordinalasa,

egészsegligyi szakképzésben résztvevék gyakorlatanak szervezése, feliigyelete,

az intézmény facebook oldalanak kezelése,

fekv6-jaro atfedések rendezésére javaslattétel,

a szervezetileg hozzatartozék munkaidd elszamolésanak ellenérzése, teljesités

igazolasok jovahagyasa

Jogkore:
e szakteriiletén szakmai irdnyitdssal és ellendrzéssel, dontési, utasitdsi, beszdmoltatési
joggal rendelkezik,
e abeosztott dllomény szabadsiginak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,
¢ javaslattétel a beosztott allomény jutalmazasara, szimonkérésére.
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5. Fejlesztési igazgato

A fejlesztési igazgaté a Kft. jarobeteg szakrendelés és szervezeti egységeinek fejlesztési
tevékenységének iranyitasaért felelds, ideértve az Ujpesti Szakorvosi Rendeléintézet
épiiletével kapcsolatos fejlesztések, Egészséges Budapest Programmal (tovabbiakban:
LEBP”) &sszefiiggd projektek, orvosi miiszerbeszerzések, szoftver és informatikai
fejlesztéseket.

A fejlesztési igazgato feliigyeli az informatikai izemeltetést és a miiszaki tertiletet. Az
igyvezetd tavolléte esetén az ligyvezetd altalanos helyettese.

Munkajarol az iigyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Feladatait az tigyvezetd
szabja meg. Tervezi és a véltoztatisok megvalosulast koordinalja, ellenérzi a jarobeteg
szakellatas teriiletén.

Feladata kiilondsen a jarébeteg szakrendelés és szervezeti egységeinek fejlesztésében
kifejtetten:
o cllatas tervezés az orvosigazgatoval,
projektek tervezése, iranyitasa
kiemelt projektek vezetése, utoellendrzése,
miiszer gazdalkodassal, informatikaval kapcsolatos feladatok koordinaléasa.

A fejlesztési igazgat6 vezetd megbizassal rendelkezé egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
4ll munkavallalonak minésiil.
Jogkore: szakteriiletén szakmai iranyitassal és ellenérzéssel rendelkezik.
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III. FEJEZET

A KFT. SZERVEZETE

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

1. Ugyvezetd

Titkarsagvezetd

Titkarn6k

Jogasz (a feladat kiszervezett)
Megfelelési tanacsado

Munka-és tlizvédelmi eléado
Egészségfejlesztési Iroda szakmai vezet6
Mindségiranyitasi vezetd

Bels6 ellenér

Kommunikacioért felelés munkatars

. Gazdasagi igazgaté
Fékonyveld
Pénziigyi munkatars
Pénziigyi kontroller
Pénziigyi és szamviteli el6add
Munkatigyi eléado
Munkaiigyi adminisztrator
Bérszamfe;jto és tarsadalombiztositasi igyintézé
Uzemeltetési és logisztikai csoportvezetd
O Anyaggazdalkodd
O Gépkocsivezetok
o Kisegit6 munkatarsak

@ ®© o @ @ @ @ @ N

Orvosigazgaté
Alap- és jarobeteg szakellatas rendel6 vezetd féorvosai
Beosztott orvosok
Pszichol6gusok
Foglalkozas-egészségligy
Iskolaorvosok
Ugyelet
Sugarvédelmi megbizott

e © @ @ @ @ 0@ W

. Apolasi igazgato
Vezet asszisztensek, szakdolgozdok
Vezetd védond, védéndk
Gyogytornaszok, gydgymasszérok
Gyogypedagogusok, miivészet terapeutak
Korhéazhigiénés munkatars
Ugyfélszolgélat

e e o 0 ¢ =~
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EFI munkatarsak
Adminisztrator/orvosirnok
Ruharaktaros

5. Fejlesztési igazgato

Miiszaki el6ado
Informatikai munkatarsak

1. Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo egységek:

1.1. Ugyvezetéi titkarsag

Szervezetileg az ligyvezet6i titkarsighoz tartozik mindazon feladatkdr, mely az ligyvezetd
irdnyitasa és vezetése mellett miikodik.

Az iligyvezets felé beszadmolni, az lgyvezetével a kapcsolatot tartani a titkarsag
kézremiikodésével lehet. A titkarnd, jogasz, megfelelési tanacsado, belséd ellendr, munka-€s
tlizvédelmi eldadd, mindségiranyitasi vezetd, , Egészségfejlesztési Iroda szakmai vezetd, az
iigyvezetdvel torténd kapcsolattartast a titkarsagvezetd koordinalja, ligyviteli munkéajukat
tamogatja.

1.1.1.
1.1.2.

1.1.1.

Titkarsagvezetod
Titkarnék

Titkarsagvezeto

Feladata:

Hatarozatok Konyvének, valamint mindazon nyilvantarts vezetése, mely
tartalmazza a tagi dontések tervezetét, az arra leadott irdsos véleményeket, és a
vélemények meghozatalat koveto tagi dontést,

az ugyvezet6 tamogatasa a személyi titkari feladatok ellatdsa réven,

az ligyvezeto napi, heti programjainak vezetése, szervezese,

ligyvezet6i szintli iigyviteli feladatok ellatasa,

az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé egységekkel vald kapcsolattartds,

a szakmai tevékenységet tdmogaté szervezetek, testiiletek, bizottsagok munkéjanak,
iigyviteli tiamogataséanak, a feljegyzések, jegyzokonyvek elkészitésének koordinalasa,
az Uigyvezet$ folyamatos tajékoztatasa,

hat4rid6k és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

az iratkezelési és iktatasi rendszer miikodésének iranyitésa, ellendrzése,

levelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,

iratkezelés.

1.1.2. Titkarné

Feladata:

az irattar, az iratkezelési és iktatasi rendszer miikodtetése,
iratkezelés,
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lcvelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,
a Kift. hatékony mitkodéséhez sziikséges titkarsagi feladatok elvégzése a
titkarsagvezets iranyitisaval,

¢ vezetdseg munkajanak segitése a titkarsagvezetd iranyitasaval.

1.2. Jogasz (kiils6 szolgaltato altal biztositott)
Feladata:

A Kft. miikodésének tamogatésa jogi szakértelemmel,

o aKift Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsaganak tamogatésa jogi
szakértelemmel,
kozremiikodés a Kft. belsd szabalyozoinak kidolgozasaban, karbantartésaban,
a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges atvezetésekre,
modositasokra,

o meghivéas alapjan értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel, jogi tanicsadas
biztositasa,
kozremiikddés a Kft. szerzédéseinek eldkészitésében, megkstésében,
mas szervek, {iizleti partnerek altal kezdeményezett szerzédés-tervezetek jogi
véleményezése,

o ugyvezetd eseti megbizasa alapjan a Kft. jogi képviseletének ellatisa,
az tigyvezeto altal meghatdrozott jogi- és igazgatasi tigyben valé hivatalos eljaras.

Beszamolasi kotelezettséggel az ligyvezetének tartozik.
1.3. Megfelelési tandcsadé

Feladata:

o annak clésegitése, hogy a Kft. megfeleljen a tevékenységére és mikodésére
vonatkoz06 jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

o azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellen6rzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktdl valé eltérések
feltarasa,

o a Kft. altal végzett tevékenység jogszabilyoknak, a gazdasigi tarsasag
célkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek &s elveinek, tovabba a
tevékenysegi korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon
kovetése,

o a feltart hidnyossdgok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Kft. tigyvezetd igazgatoja részére, valamint a megtelelés beli
hidnyossigok feltardsa érdekében tctt intézkedések nyilvantartésa, folyamatos
nyomon kdvetése és rendszeres ellenérzése,

e a Kft. ligyvezetd igazgatdjanak, vezetd testiiletének és a Kft. munkavallaloinak
tamogatasa abban, hogy a Kft. teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozé
jogszabalyokban foglalt kdtelezettségeit,

o a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését el6segitd szervezeti
szemlélet kialakitasnak tdmogatisa szervezetfejlesztési eszkézokkel és képzések
szervezésével,

o a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkémyezet kialakitdsanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Kft. tigyvezetd igazgatdja
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altali meghatalmazas alapjan a Kft. miikodésével Osszefliggd integritast sérto,
korrupciés és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockédzatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
o a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Kft. ligyvezetd igazgatojanak folyamatos tdmogatasa, tandcsadas.
e éves jelentés és nyilatkozat készitése.

1.4. Munka-és tiizvédelmi eloadé
Feladata:

munkavédelmi szabalyzat készitése, karbantartasa,
munkavédelmi oktatds (tematika elkészitése, 0j dolgozok el6zetes munkavédelmi
oktatasa, idészakos, valamint rendkiviili munkavédelmi oktatas),

o a munkabalesetekkel kapcsolatos munkavédelmi feladatok ellatasa (munkabalesetek
bejelentése, kivizsgalasa, nyilvantartasa),
foglalkozasi betegségek bejelentése, kivizsgalasa,
munkavédelmi iizembe helyezés lebonyolitasa, engedélyezés,
érintésvédelmi, villamvédelmi tlizvédelmi idészakos vizsgalatok szervezese,
lebonyolitasa, mérési jegyz6konyvek elkészitése,

e munkavédelmi ellenérzés végzése, dolgozok munkaképes dllapotanak ellendrzése,
gépek, berendezések, kéziszerszamok rendszeres ellendrzése,
munkavédelmi  hatésagi  vizsgdlatokon, ellen6rzéseken  valé  részvétel,
adatszolgaltatas, kapcsolattartas a hatésagokkal,
tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, karbantartasa,
tlizvédelmi oktatasi tematika elkészitése, dolgozok oktatasa,
a Kft. teriiletén a tlizvédelmi szabalyok és eldirdsok betartasénak és ellenérzésének
elosegitése,
a Kft. tlizvédelmi felszereléseirdl, késziilékeirdl, eszkozeirdl nyilvantartas vezetése,
tzvédelmi hatosagi vizsgalatokon, ellendrzéseken valo részvétel, adatszolgaltatas,
kapcsolattartas a hatésdgokkal,
a kockazatértékelés feliilvizsgalatanak elvégzése,
tervezi, segiti, iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység vezetdk munkabiztonsagi €s
tlizvédelmi feladatait,

o egylittmikodik a radiologiai osztalyvezetd foorvossal és a sugarvédelmi megbizottal,
kdzremiikodik az intézet Sugarvédelmi Szabdlyzatanak kidolgozaséban, 6sszhangban
a Munkavédelmi Szabalyzattal
minden egyéb, a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladat,
a szervezet havaria tervének kidolgozasa, karbantartasa.

Feladatat az igyvezet6 kozvetlen irdnyitasa, utasitasa alapjan latja el.
1.5. Egészségfejlesztési Iroda (EFT)
Az Egészségfejlesztési Iroda személyi felépitése afenntartdsi-idoszakban:

° Szakmai vezeto
© Szakmai megvalositasban résztvevé munkatarsak
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Az EFI feladatai:

Az EFI szakmai programjanak megvaldsitasa.

A program végrehajtasahoz sziikséges statisztikai adatok meghatarozasa.

Az adatok rendszerezett gyiijtésének meghatarozésa.

Az adatok elemzésének megrendelése (kiindul¢ adatok, idészakos elemzések)

A monitorozasi mechanizmus meghatarozésa.

A valtozasokbol adodé kovetkeztetések felhasznalasa.

A sziirésben bevont és azon atesett lakosok nyilvantartasi rendszerének kidolgozasa,
az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

A sziirési programok szakmai tartalmanak meghatérozasa, a rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

Szervezett emldszlirés koordinaciods feladatainak ellatsa.

A lakossag szadmara egészségmegtartast formald rendezvények tartasa.

Dohéanyzasrol leszokést timogat6 és a dohanyzas ellenes tevékenységek szervezése.
Szakmai és gazdasagi egyeztetés koordinalasa védéoltasi programok bevezetésével és
lebonyolitasaval kapcsolatban.

Haziorvosi praxisokkal torténd egyiittmiikodés keretében az aktiv kora lakosok
kérében szervezett szilirési és egeészségmegtartdst formald tevékenységek
koordinacioja.

Kommunikdciés naptar Osszedllitdsa. A program folyamatos kommunikécios
tamogatdsa. Folyamatos média megjelenés, szOroanyagok, promociods termékek
készitése.

Forrasteremtés palyazatok, cégek, potencialis szponzorok bevonaséval.

Aktiv részvétel a WHO Egészséges Varosok Magyarorszagi Szovetségének
munkajaban, j6 gyakorlatok széleskorii megismertetése, atvétele.

Tevekenységérdl, illetve az elért eredményekrl rendszeres beszamold készitése.

A /szakmai vezeto feladatai:

o & o o

1.6. M

Az EFI miik6dési szabalyzatanak az elkészitése.

Az EFI mikddésének koordinalasa

Minimum havi gyakorisaggal a vezetdi értekezlet keretein beliil beszamol az elvégzett
munkarol.

Eves beszamolé készitése.

Palyazati lehet6ségek figyelése és palyazatok elkészitése, benyujtasa.

Az Iroda pénziigyi tervének elkészitése, ellenérzése.

Az EFI munkatérsainak pontos feladat meghatérozésa, feleldsségi korok kialakitasa.

rrrrrr

Feladata: az igyvezet6 iranyitasaval és kozvetlen alarendeltségében, neki beszémoléssal végzi
a Kft. szakmai, gazdasagi, miszaki tevékenysége mindségligyi rendszerének /MSZ EN ISO
9001:2015 és MEES 1.0 (Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok kézikonyv) szabvanyok
szerinti/ kidolgozésat, karbantartasat, naprakész dokument4lasat.

Feladatai:

®
[ ]

a Mindségligyi Kézikonyv sszeallitdsa, karbantartasa,
a kidolgozott mindségbiztositasi eljarasok betartatasa,
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e amindségiigyi dokumentumok modositasai, az aktualis példanyok kiadasa,

e amindségiigyi munka koordindlasa,

o a mindségiranyitasi és kornyezetkdzponti iranyitasi rendszer kdvetelményeinek
kidolgozasa, megvalositasa, betartatasa, illetve ellendrzése, helyesbitd intézkedések
megtétele és a végrehajtas ellendrzese,

e amindségiranyitasi dokumentacios rendszer kialakitasa, pontosan nyomon kdvethetd

kezelése, aktualizalasa,

a mindségiranyitsi informacios rendszer miitkodtetése,

a mindségiranyitasi rendszer kovetelményei betartisanak ellendrzése, a szilkséges

modositasok kezdeményezése, atvezetése,

mindségiranyitasi oktatdsok megszervezése és lebonyolitasa,

a kiilsé és bels6 auditok el6készitése, lebonyolitasa,

az alvallalkozok, beszallitok értékelése, jovahagyasa,

a minéségiranyitasi tevékenységet érinté dokumentumok azonositasa, nyilvéntartasa,

naprakész allapotanak biztositasa.

1.7. Belsé ellenér
A Kft-nél a belso ellendrzést egy 16 latja el, aki egyuttal a belso ellenérzési vezeto is.

A bels6 ellenbrzés a tevékenységét az ligyvezetd igazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi
az alabbi bekezdésben foglalt kivételekkel.
A feliigyeldbizottsag a belsd ellendrzés tevékenységére vonatkozéan:
o clfogadja a belsd ellen6rzés éves ellen6rzési tervét, illetve annak modositasat,
valamint megtargyalja az éves ellendrzési beszdmolojat,
o legaldbb fél évente megtirgyalja a belsd ellendérzés éltal készitett jelentéseket, és
ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,
sziikség esetén kiilsé szakértd felkérésével segiti a belsé ellenbrzés munkajat,
javaslatot tehet soron kiviilli ellendrzés vagy tandcsadoi jellegli megbizas
végrehajtasara,
javaslatot tehet a belso ellendrzési szervezeti egység 1étszamanak valtoztatasara, €s
ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsd ellendrzés altal végzett vizsgalatok
megallapitasai alapjan.

A belsd ellendérzés a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
megvalositisit a nemzetkdzi belsd ellen6rzési standardok figyelembevételével kialakitott
bels6 ellendrzési alapszabaly és belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belss ellendrzés tevékenysége kiterjed a Kft. minden tevékenységére, kiilonésen az
arbevétel és a koltségek és raforditdsok, valamint a varhaté eredmény tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgélatara.
A bels6 ellendér bizonyossagot adé tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli
kiilondsen
e a belsé kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabbd a jogszabalyoknak é€s a
szabélyzatoknak valé megfelel6ségét, valamint a bels6 kontrollrendszer mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseget,
e a rendelkezésre allo erbforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel0segét,
e a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,
e az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elosegitését,
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a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szémon kérhetéség biztositasat.

A belsd ellendr megallapitasokat, ki vetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezok, hidnyossagok csokkentése, a szabalytalansigok és visszaélések megelozése,
feltdrdsa, valamint a kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag eredményességének ndvelése,
tovabba a belsd kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

A belsé ellendrzés nyilvéantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
késziilt intézkedési terveket.

A belsé ellen6rzés tandcsado tevékenysége keretében ellathaté feladatai lehetnek kiiléndsen

az ugyvezetd igazgatd tdmogatisa az egyes megoldasi lehetSségek elemzése,
ertekelése, vizsgalata, és azok kockézaténak becslése ttjan,

a penziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal valé észszertibb és
hateékonyabb gazdalkodasra vonatkozé tanicsadas biztositésa,

az ugyvezetd igazgatd részére szakértSi tdmogatis nyujtdsa a kockazatok és a
szervezeti integritast sértd események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre
vonatkozo rendszerek kialakitésa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,
tanacsadds  biztositdsa a szervezeti  struktirak racionalizalasa, és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozasaban,

konzultacio, tandcsadas biztositdsa a koztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezetdje részére,

javaslatok megfogalmazasa a Kft. miikdése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitésa, tovabbfejlesztése érdekében, a Kft. belss szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetSen.

2. A gazdasigi igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé egyséoek

A gazdasagi igazgat6 a szamviteli, pénziigyi, valamint munkailigyi-bérszamfejtési feladatok
kézponti tigyintézd és koordinald szerve.

2.1. Pénziigyi és szamviteli el6ad6

Feladatai:

vevok, szallitok, szerz6dések nyilvantartasa

kimend, beérkez6 szimldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése (rogzités,
nyilvantartasba vétel, szdmszaki, tartalmi ellendrzés, megrendelésck jogosultsaganak
ellendrzése, teljesitmény igazolasok ellendrzése stb.)

szamlak rogzitése banki utalasra, banki utalas elékészitése

hazipénztar miikddtetése, készpénzforgalom kezelése, adminisztralasa, ellendrzése

a miikddéshez sziikséges készpénz ellatas biztositasa, limiten feliili Gsszeg befizetése
a bankba

peénztari szamlak ellendrzése

szdmlazas, folydszamla egyeztetések vevokkel, szallitokkal
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hataridén tali kintlévéségekre vonatkozé feladatok elvégzése (egyenlegkézld levél,
felszolito levél kiildése a vevd részére, folyoszamla egyeztetések vevokkel,
szallitokkal)

szigori szamadasu bizonylatokrdl nyilvantartas vezetése

készletanalitika konyvelése, a kapcsolddo teenddk elvégzése (szamldk ellendrzeése,
egységarak rogzitése, anyagfeladas fokonyv felé, egyeztetési feladatok)
kozremiikddés az elszdmolasok elkészitésében, ellendrzésekben

irattarozas

adminisztracids feladatok ellatisa, adatszolgaltatasok teljesitése
informacidszolgaltatas

a vezetdség allandd, vagy eseti megbizasainak teljesitése.

2.2, Fokonyvelo

Feladatai:

bank-pénztar, vevok-szallitok, vegyes konyvelési tételek konyvelése a fokonyvi
programban

feladasok konyvelése: bérfeladas, finanszirozas

konyvelési anyagok egyeztetése, helyesbitések elvégzése

havi, negyedéves, éves zarasokhoz a konyvelési tételek pontos eldkésziteése,
konyvelése hataridében

informacidszolgaltatas a kiadasokrol és bevételekrol

adébevallasok, KSH, NEAK adatszolgaltatasok elkészitése hataridére , elkiildése
kiilsd és belsé adatszolgaltatasok készitése

szamviteli beszamoldk és pénziigyi, gazdasagi kimutatasok elkészitése

aktiv kdzremiikddés a szamviteli szabalyzatok készitésében

targyi eszkozok bevételezése, konyvelése, értékcsdkkenés elszamolasa

irattarozas

ellendrzésekhez adatszolgaltatas

szamviteli és ad6jogszabalyok naprakész ismerete

a vezetOség allando, vagy eseti megbizasainak teljesitése.

2.3. Pénziigyi kontroller

Feladatai:

kimend, beérkezé6 szamldk szamszaki, tartalmi ellenérzése, megrendelések
jogosultsaganak ellendrzése, teljesitmény igazolasok ellen6rzése, €rvényesitése
szamlak rogzitése banki utalasra, banki utalds elokészitése

havi kimutatasok és iizleti tervek készitése f6konyvbol és analitikabol
tamogatasok elszamolasanak elkészitése

szerz6dések nyilvantartasa

szabalyzatok nyilvantartisa, gazdasagi szabalyzatok nyomon kovetése, frissitése
likviditasi kimutatasok készitése

fizetési hataridok figyelése, pénziigyi atutalasok teljesitése

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, kiaddsa

pénztar ellendrzése

adminisztracids feladatok ellatasa

kontrolling feladatok, informacidszolgaltatas a vezetdség részére
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a vezet6ség munkéjanak segitése, kimutatisok készitése, dontés elkészités

2.4, Pénziigyi munkatars

Feladatai:

kimend, beérkez6 szamlak szamszaki, tartalmi ellendrzése, érvényesités
szamlak rogzitése banki utaldsra, banki utals el6készitése

kimutatésok és tizleti tervek készitése fokonyvbél, analitikabol, pénziigybol
tamogatéasok elszdmolédsanak elkészitése, kapcsolddo szerzédések nyilvéantartasa
szallitoi, vevoi szerzddések nyilvantartisa

szabélyzatok nyilvantartasa, gazdasagi szabalyzatok nyomon kdvetése, frissitése
likviditasi kimutatdsok készitése

fizetési hataridék figyelése, pénziigyi atutalasok teljesitése

szigori szdmadést bizonylatok nyilvantartasa, kiadédsa

pénztaros helyettesitése

pénztar ellenbrzése

adminisztracios feladatok ellatasa

gazdasagi igazgat6 feladatkorébe tartozé adatok koordinaldsa, 6sszefogasa,
elszamolasok elkészitése, kozremiikodés az ellendrzésekben

adatszolgaltatasok teljesitése

informacidszolgaltatas a vezetdség részére

a vezetOseg allando, vagy eseti megbizésainak teljesitése

a vezetOség munkajanak segitése, dontés eldkészités

2.5. Munkaiigyi el6adé

Feladatai:

javaslattétel munkamegosztas kialakitasira, részfeladatok Osszehangolasara, a
miikddés szabalyozésara,

kapcsolattartas a dolgozokkal és személyiigyi kérdésekben segitségnyujtas,
teljesitményértékelési rendszer kialakitdsdban részvétel, éves feltilvizsgalata,
karbantartasa.

személyiigyi munka tervezése,

dolgozok be- és kiléptetésével jaro feladatok, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony létesitésének, megsziintetésének intézése, koordinalasa, jelentések
az adohatosag felé

kiils6 €s bels adatszolgaltatas

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

személytigyi munkaval kapcsolatos déntések végrehajtasa,

palyazatok, hirdetések elkészitése,

dicséretek és szamonkérések, valamint jutalmazasok el6készitése, koordinalasa,
munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok vezetése

eseti, kimutatasok készitése

atsorolasok, jogszabalyon alapulé béremelések adminisztraci6jéval kapcsolatos
feladatok elvégzése
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munkaviszony, véllalkozoi jogviszony szerzddéseinek elkészitése

kozremiik6doi szerz6dések elkészitése

kapcsolattartds a dolgozokkal és a munkaiiggyel kapcsolatos kérdések megvalaszolasa
személyiigyi, munkajogi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

2.6. Munkaiigyi adminisztrator

Feladatai:
e Bér és munkaiigyi iratok archivéldsa
o Téblazatok, kimutatasok, statisztikdk készitése a felmeriilt igények alapjan
e Iratok, dokumentumok ellen6rzése, rendszerezése, rendezése
o Hataridok figyelemmel kisérése, személyes kapcsolattartds a munkatéarsakkal
e Munkaiigyi és adojellegii igazolasok elkészitése
o A dolgozok szakmai képzésével, tovabbtanuldsdval kapcsolatos informacids,

adminisztracios feladatok elvégzése
Informéacionyujtas, idopont egyeztetés

2.4. Bérszamfejto és tarsadalombiztositasi ligyintézo

Feladatai:

Teljes korti bérszamfejtési és Tarsadalombiztositési kifizet6helyi feladatok ellatasa,
Havi, hokézi, eseti (prémium, jutalom, béren kiviili juttatds, fizetés eldleg stb.)
bérszamfejtés eldkészitése, szamfejtése, bevallasa és nyilvantartasa,
Jovedelemkiegészités szamfejtése, bevallasa és nyilvantartasa (nyugdijas dolgozdk),
Munkaidd — jelenléti ivek kezelése, ellendrzése és eltérések meghatarozasa,
egyeztetése és rogzitése a szamfejtd programban,

Téavolléti dijak, betegszabadsag, baleseti ¢s TB ellatasok (tappénz, CSED, GYED,
ezzel kapcsolatos fizetés nélkiili szabadsig intézése) papirok Osszegylijtése,
ellendrzése, rogzitése és szamfejtése, az utaldsok el6készitése és ellenbrzese,
szamfejtések dokumentalasa,

Térsadalom- és nyugdijbiztositassal kapcsolatos szamfejtések, adatszolgaltatdsok és
tajékoztatasok,

Bérekkel kapcsolatos kimutatasok, nyilvantartasok készitése,

Havi, negyedéves, éves bevallasok, statisztikai (KSH) kimutatasok, kdotelezd
adatszolgaltatasok, elkészitése és hataridében torténd bekiildése (NEAK, NAYV),
hat6sagokkal vald kapcsolattartas,

Munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa (0
dolgozok nyilatkoztatasa, kilép6 dolgozok kilépd papirok készitése, TB kiskonyv
lezérasa),

Egyéni bérjegyzékek elkészitése és kiosztasa, éves jovedelem és a jarulék igazolas
elkészitése és kiosztasa, nyilvantartéasa,

Torvényi szabalyok, valtozasok nyomon kovetése,

Letiltasok kezelése, rogzitése, levonasa, nyilvantartdsa, utalassal kapcsolatos
feladatok el6készitése,

Kereseti igazolasok elkészitése,

Munkavallalok részére tajékoztatas és segitségnyujtas ligyfélfogadasi idében,
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Kapcsolattartas a dolgozokkal és a bérekkel kapcsolatos kifizetések kérdéseinek
megvalaszolasa

2.5. Uzemeltetési és logisztikai csoportvezetd

a szervezeti egységek altal GOsszedllitott, szakmailag és gazdasagilag feliilbiralt,
valamint jovdhagyott megrendelések alapjén az anyagok beszerzésének szervezése, a
kapcsolodo teljesitésigazolas elvégzése

a felmeriilt igények alapjan megrendelések elkészitése

az anyag ¢€s eszkOz beszerzések, ingatlan-, eszkdzallomany fenntartisdnak,
javitasanak, karbantartisinak, potlasanak szervezése, kozvetlen iranyitdsa és
vegrehajttatisa. A pénziigyi terv alapjan a Kft. miikddéséhez szikséges anyag- és
eszkoz ellatas biztositasa, az ezzel kapcsolatos keretgazdai feladatok ellatésa
beszallitok felkutatdsa, piaci arak jogszabalynak és belsé szabalyzatnak megfeleld
igazolasa

kapcsolattartas a beszallitokkal, szolgaltatok szakmai feliigyelete

gazdalkodasi korébe tartozoé szerz6dések nyomon kovetése, javaslattétel, szerzodések
szakmai elokészitése

az anyag ¢s eszkOz ellatdshoz kapcsolodd logisztikai feladatok végrehajtisanak
kozvetlen feliigyelete, logisztikai feladatok végrehajtasa

aKft. gépkocsi alloméanyénak fenntartasa, iizemeltetési feladatok ellatasa, tigyintézése
eszkdzok-anyagok szallitdsanak szervezése,
rendszeres szallitdsok racionalizalasa / vizsgalati anyagok laborat6riumba szallitasa,
veszelyes hulladék szallitasa, szakmai anyagok sterilizaloba szallitasa, steril anyagok
szakellato helyre szallitasa, stb./

gepjarmiivek iizemeltetési feladatai /karbantartisok, szervizelés, javitas/

az eszkdzmozgasok figyelemmel kisérése, folyamatos egyeztetés a nagy értéki targyi
eszkdznyilvantarto munkatérssal az eszkdzok mozgésairél (munkahelyi 4tad4s-
atvétel), pontos alleltari nyilvantartas

az alleltari egységek leltarozasa a leltarfeleldsok kozremikodésével, raktéri és év végi
leltarozas lebonyolitasa, leltarellendri feladatok ellatasa.

selejtezések teljes korli lebonyolitdsa

felesleges eszkozok értékesitésének eldkészitése, lebonyolitasa

raktarak felligyelete, a tarolas racionalizalasa

a gépkocsivezetok €s a kisegité munkatarsak tevékenységének 8sszehangolasa
kimutatasok készitése, kiilsé és belso adatszolgaltatas

2.6.1. Anyaggazdalkodo

Feladatai:

gyogyszerek és szakmai fogydanyagok igényeinek felmérése

a szervezeti egységek igényei alapjan a megrendelések elkészitése, a beérkezett
anyagok raktari mennyiségi atvétele

anyagok, eszk6zok kiadésa a felhasznald egységek részére

az anyagok raktari bevételezésének és kiadasdnak adminisztracioja

raktari készletek feliigyelete
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o az alleltari egységek leltirozasa a leltarfeleldsok kozremiikodésével, raktari és év végi
leltarozas lebonyolitasa

kozremiikodés a selejtezés lebonyolitasaban, adminisztralasaban.

menetlevelek nyilvantartasa

az anyag-és eszk6z mozgasok folyamatos egyeztetése a fokonyvvel

kimutatasok készitése

2.6.2. Gépkocsivezetok
Feladatai:

A szallitasok és anyagmozgatasok lebonyolitéasa.
labormintak szallitasa

sterilizaland6 eszk6zok szallitasa

veszélyes hulladék és textilia szallitdsok bonyolitasa
leletek, killdemények, anyagok, eszk6zok széllitasa
anyag- és eszk6z mozgatas bonyolitasa

eseti ligyintézések

2.6.3. Kisegité munkatars
Feladatai:

gépjarmi hasznalat, a Gépjarmii hasznélati szabalyzat szerint

szakmai és egyéb anyagok, eszk6zok szallitasa

kézbesitési feladatok

a szakmai anyagok kiadasanak fizikai lebonyolitasa

veszélyes hulladékok kezelése az Infekcidkontroll kézikényvben foglaltak szerint
szennyes €s tiszta textilia szallitdsa a telephelyek k6zott

anyagok, eszkozok kézi-és kézi eszk6z0s mozgatasa, pakoldsa, raktdrak rendezése.
eseti ligyintézések

3. Az orvosigazgaté irdnyitisa és ellenérzése mellett az alabbi feladatok mikédnek:

Jdrobeteg-szakelldtds szervezete

Az orvosigazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett a mellékletben felsorolt szakrendelések,
gondozdk, diagnosztikai és terapids egységek miikddnek. Kézvetlen munkahelyi vezetdje a
szakmai rendelést vezetd, miikodésért felelés féorvosoknak.

Az intézmény feladata az egészségiigyi ellatas folyamatossagéanak és az egyenld hozzaférés
biztositasa, valamint a gydgyito-megel6z6 tevékenység, az egészségi allapot megbrzése. A
keriilet lakosai részére az egészség-helyreallitas érdekében biztositani — lehetdség szerint — a
teljes korii jarébeteg szakorvosi ellatast, annak diagnosztikai hatterét, tovabba a szakorvosi
konziliumot.

A szakrendelések feladata:

A hatalyos jogszabalyok és az alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen az ellatasra
jogosultak részére:

e diagnosztikai vizsgalatok és terdpias eljardsok végzése

o abetegek mas szakrendelésre vagy megfeleld fekvobeteg-ellatd intézetekbe utalasa
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a szakmai, ellendrzési, informaciés és tudoményos feldolgozas igényeit kielégitod
betegnyilvantartds vezetése

a betegek részére a szakteriilet lehetdségei szerint prevenci6 biztositdsa, illetve
egészségnevelés

kronikus betegek gondozasa

a szaktertiletnek megfeleld gyogyito-megelézo tevékenységet végzése a progressziv
betegellatas elveinek betartdsaval.

Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet felkésziilt arra és a targyi feltételek is
megfeleloek, az alaptevékenység mellett a szakteriiletekhez tartozo specialis feladatokat is
ellatnak.

Rendelésvezetd féorvos feladatai, felelésségi kore

vezeti és iranyitja a szakorvosi rendelés munkajét

felelés a szakma szabalyai szerint t6rténd gy6gyité-megel6z6 munkéért

felel6s a jogszabalyi és intézményi szintii iranyelvek betartasaért és betartatasért
felelés a szakrendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények
betartasaért

felelés a rendel6ben 1év6 anyagi eszkdzok szakszeril felhasznalasaért

a szakrendelés dokumenticidjanak naprakész allapotat, valamint a finanszirozasi
adatszolgaltatashoz sziikséges adatrogzitést ellenérzi

feligyeli a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységét (jelenléti iv, jelentések,
tappenzes naplo, stb.) Szakorvosok tekintetében feladata a munkaiigyi dokumentéci6
igazolasa.

alkalmazza és betartja, illetve betartatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
korlevelekben, bels6 utasitasokban, munkakori leirasban fo glaltakat

a szakrendelés miikddési rendjének biztositasa, feliigyelete

felelés a koltségtakarékos gydgyitds megszervezéséért az irdnyitdsa alatt 16v6
szakrendeléseken

a rendeléshez sziikséges orvosok beosztasat elkésziti

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

rendszeresen ellen6rzi a feleldsségi korébe tartozé intézkedések betartasat, valamint
az egeszségiigyi dolgozok/orvosok munk4;jat

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

a mindségiigyi rendszer miikodésébdl adodéan meghatdrozza az egység mikodési
rendjét, elkésziti a szakmai kockazatelemzést, a vezetd szakdolgozéval
egylttmikodve kijeldlik az éves mindség célokat

meghatérozza az osztaly minimum gyogyszerkészletét

a beosztott orvosok teljesités igazolasat ellendrzi, jovahagyija

Szakorvos feladatai, felelgsségi kore

szakorvosi képesitéssel rendelkezd szakorvos munk4ajat a vezets féorvos irdnyitasaval,
az éltala meghatarozott médon és beosztasban végzi

a jarObeteg-szakellatds sordn kezelésben részesiti a hozza forduld betegeket,
gondozasi, tanacsadasi és felvilagosito tevékenységet végez.
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o abeteg tovabb utaldsa a sziikségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgélatokra,
valamint terapias eljarasra, feladata tovabba gyogyszert és gyogyaszati segédeszkozt
rendelni.

o intézi és ellendrzi a keres6képtelenséggel kapcsolatos teljes koérli adminisztraciot.
Ennek kapcsan figyelembe veszi a tappénzes feliilvizsgalo orvos észrevételeit

e a szakorvosi ellitdsra nem szoruld beteget irdsos véleményének kozlésével
kezelborvosahoz iranyitja
sziikség esetén fekvibeteg-ellatd gydgyintézetbe utal

e konzilidrius tevékenységet végez mds szakorvosok és az alapellatds orvosanak
kérésére. A szabalyoknak megfeleléen naprakészen vezeti a dokumentaciot, egyarant
beleértve a korleirassal kapcsolatos- és kotelezd finanszirozéasi adatszolgaltatdssal
kapcsolatos informatikai adminisztraciot,

e a betegellatds kapcsén egyiittmiikodik a tobbi szakrendeléssel és az alapellatas
orvosaival

Alapellatas

Az alapellatas a szakteriileteknek megfeleléen gyogyitd, megeldz6 tevékenységet végez.
Sziikség esetén biztositja a felnétt haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgalat ideiglenes
ellatasat, biztositja az ifjiisag egészségiigyi szolgalatot, a gyermek iigyeleti szolgalatot, a nem
vallalkozé felnétt-, gyermek- és ifjusagi fogaszatot. E szolgaltatasi koron beliil feladata a
lakossag egészségének megbrzése, megbetegedés esetén az egészségnek ¢s a
munkaképességnek a lehetséges legnagyobb mértékii helyreallitasa.

Ifjisag-egészségiigyi orvos

Az iskolaorvosok az oktatasi intézményekben rendelnek. A vizsgalatra kijel6lt tanulo-
csoportot az iskola vezet8jével tortént elozetes egyeztetés utan kell meghatdrozni oly modon,
hogy a tanuldk oktatasi idejébdl lehetdség szerint a legkevesebbet veszitsek.

Az ifjisag-egészségiigyi orvos ellatja az altalanos és kézépfoku intézmények 6-18 eves
tanuléinak gyogyito-megel6z6 alapellatasi feladatait.

Feladata:

o a keriilet alap és kozépfoku oktatasi intézményeiben tanulo fiatalok szomatikus és
pszichés fejlédésének nyomon kovetése, a fokozott gondozast igényl6k kisziirése €s
gondozasa
egészségmegOrz magatartasra neveles
a jogszabalyban rdgzitett megel6z6 jarvanyligyi feladatok végrehajtasa
az ifjusdg-egészségiigyi Szolgalat keretén beliil tevékenyked6 veéddnbkkel vald
egyuttmiikodeés.

Gyermek- és ifjusagi fogaszat

Tevékenysége soran a keriilet 0-18 év kozotti lakosséga, illetve a kerliletben miikdd6 oktatasi
intézmények 3-18 éves koru tanuloi szdmara biztosit folyamatos fogaszati ellendrzés és
szureést

Feladata:
o siirgdsségi gyermekfogaszati alapellatast
e gyermekfogaszati alapellatast
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e prevencios fogaszati ellatast

Gyermek Ugyeleti Szolgalat Feliigyelete
Villalkozasi vagy sajat maga mikodtetett forméaban az orvosigazgato koordinalas, feliigyelete
¢s ellenbrzése mellett mikodik. Az iigyeleti szolgalatot kiilon szerzédés alapjan kiils6

szolgaltato latja el.

A gyermek iigyelet feladatait a szerz6dés rogziti.

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat:

Sajat maga és vallalkozasi formaban az orvosigazgaté koordinalésa, feltigyelete és ellenbrzése
mellett miikddik. A foglalkozés-egészségiigyi alapellatasi szolgaltatas tevékenységét a téritési
dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgéltatasok téritési dijardl szo6lo
284/1997. (X1I. 23.) Korm. rendelet alapjén, nem a térsadalombiztositasi finanszirozas
keretein beliil végzi.

Az intézet foglalkozas-egészségiigyi szolgalata feladatdt killon szerzodés alapjan kiils6
szolgaltaté latja el, kiilsé cégek esetében egyedi szerzédések alapjan.

Feladata:

e tevékenysége elsGsorban preventiv, feladata a munkahelyi megterhelés (fizikai,
szellemi, lelki) és a munkakdrnyezeti kéroki tényezék (fizikai, kémiai, bioldgiai,
pszicho szocidlis, ergondmiai) felkutatdsa, folyamatos ellenérzése, javaslattétel ezek
egeszséget nem kérosito szinten tartdsanak modszereire.

o amunka adaptildsa a munkavallalok képességeihez, testi, szellemi és lelki egeszségi
allapotnak megfeleléen, a munkavallalok egészségének ellendrzése munkajukkal
kapcsolatban, valamint az ezekhez kapcsolodo egészseégnevelési feladatok ellatasa.

o feladata a munkavallalok munkakéri alkalmassaginak vizsgalata és elbiralasa
munkéba 1épéskor, munkakér valtozasa esetén, tovabba a 30 napot meghaladd
keres6képtelen allomanybol valo visszatérésekor.

o az egészségre dartalmas munkakoroknél  jogszabalyokban meghatéarozott
idészakonként elvégzi meghatarozott esetekben a sziikséges vizsgélatokat

e r¢szt vesz a munkahelyi kockazat értékelésében (bioldgiai, kémiai) meghatirozza
azokat a teriiletek, ahol biologiai monitorozés sziikséges

o feladata a killonb6z6 munkahelyek egészség karosito hatdsainak vizsgalata kiilonos
tekintette] a foglalkozassal Gsszefliggésbe hozhaté megbetegedésekre. Ezen beliil
vizsgalja a keresOképtelen alloméany alakuldsat és javaslatot tesz a rendeldintézet
vezetOségének az lizemi koriilményekben rejlé okok felszamolaséra.
indokolt esetben elvégzi a munkavallalok védéoltasat
megszervezi a tudomdsira jutott foglalkozasi megbetegedések és a fokozott
expozicios esetek kivizsgalasat

e igénybe veheti a ment6szolgalatot, jarobeteg szakellatast nyujté szakrendelésekre,
illetve haziorvosi ellatasra utalhatja a munkavallalot, specialis korhazi ellatast igényl6
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foglalkozasi megbetegedés, vagy annak gyanija esetén pedig — siirgdsséggel, vagy
elézetes helybiztositas Gtjan — az OMUI fekvébeteg Osztalyara utalhatja a beteget
jogszabaly eldirdsa szerint végzi a foglalkozasi betegségek, ételmérgezések
bejelentését és az ezekkel kapcsolatos orvosi feladatokat

4. Az dpolasi igazgaté irdnyitisa és ellendrzése mellett az alibbi feladatok miikddnek:

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik:

vezetd asszisztensek, szakdolgozok

vezetd védond, védéndk

gyogytornaszok, gyogymasszorok
gybgypedagdgusok, miivészet terapeutdk

rontgen, vérvételi hely asszisztensei, szakdolgozoi
korhazhigiénés munkatars
ligyfélszolgalat/recepcid

ruharaktaros

orvosirnok

apolas igazgatdi adminisztrator

Vezetd asszisztens felel6sségi kore

Adott betegellato szervezeti egységen beliil gondoskodik a mindségi betegellatassal
kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérdl és elvégeztetéserdl.

Feladata:

gondoskodik a miikddéshez sziikséges gyogyszer, 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 miiszerpark hibaja esetén intézkedik,

a szakrendelés miikodését érintd valtozasrdl a szervezeti egység vezetd foorvos
utasitasanak megfeleléen tajékoztatni kételes a tarsrendeléseket, az alapellatast s a
betegiranyitast,

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

a szakrendelés szakdolgozdival és a szakrendelést vezetd fdorvossal egyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az Apolasi igazgatonak tovébbit,

amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkivili esemény
akadalyozza, ami sajat hatdskorben nem tud rendezni, kételes azonnali hatallyal
feletteseit tajékoztatni,

munkajarél, tevékenységérdl feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) széban
és irdsban beszamol,

részt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja a
szervezeti egység asszisztenseit és a szakrendelés vezetd féorvost.

A vezetd asszisztensek az adott rendelében asszisztensként dolgoznak.

Szakasszisztens, asszisztens felelésségi kore
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Feladata:

o abetegek fogadasa,

e azorvos altal eléirt — kompetencia szintnek megfeleld - szakmai feladatok elvégzése,

o a betegek ellatasdval kapcsolatos egyéb orvosi utasitasok, feladatok elvégzése,
amennyiben ez a kompetenciéjaba tartozik,

e a vezetd asszisztens altal meghatarozott, a szakrendelés mikddésével Osszefliggd
feladatok ellatasa

¢ amindségiigyi rendszer altal meghatérozott feladatok elltasa

A védénoi ellatas (alapellatas)

A szolgalat alkalmazasaban 4116 4polési igazgatd adminisztrativ irdnyitasaval miik6dik, mig a
szakmai feliigyeletet vezetd védéné a Budapest Févarosi Kormanyhivatala IV. Kertileti
Hivatala Népegészségiigyi Osztalyon dolgozé vezetd védéndvel és az OKFO altal biztositott
mentor védéndvel egyiittmikodve 1atja el.

A vedénd munkéjét az alapellatas részeként latja el a teriileti védondi ellatasrol sz616 49/2004
(V. 21.) ESZCSM rendelet alapjan. Munké4janak jellege preventiv tevékenység. Munkajat
részben 6nalléan, részben a gyermek-szakorvosokkal egyutt végzi. Kdzvetlen kapcsolatban
all mindazon orvosokkal, akik a foldrajzi korzetében a gondozottak orvosi ellatasat végzik
(sziilész-ndgy6gydsz, hazi gyermek-, ill. felnéttorvos, gyermek fogorvos). A munkateriilethez
kozelallo intézményekkel szoros kapcsolatot tart fenn (szakrendelok, korhazak, oktatasi és
szocialis intézmeények, gyamiigy, gyermekjoléti szolgalat).

A védonOk munkateriiletek szerint:
o teriileti véd6nok,
e iskola védéndk.

Teriileti védénék

A tandcsadoban a gyermekorvossal egyiitt végzik a munkajukat, ugyanott 6nallé6 védoénoi
terhes tanacsadast, 6vodai munkat végeznek. Munkajukat kotott, illetve kotetlen munkaidében
veégzik.

Feladatuk tovébba egészségiigyi felvilagositis egyéni és csoportos formaban csaladoknal és
kozOsségben, tanfolyamok, vetélked6k szervezése. Munkajuk legfontosabb eleme a
csaladlatogatas.

Teriileti védénoi feladat:

Névédelem:
e csalddtervezés, gondozé6i munka,
e anyasagra valo felkésziilés segitése,
o szlirdvizsgalatok szervezésében valo részvétel.

Viarandés anyak gondozasa:
e varandds anyakat otthonukban, illetve a védénéi terhes tandcsadason,
e gondozasba részesiti,
o figyelemmel kiséri az 4llapotos-né szocialis, csaladi és munkakoriilményeit, egészségi
¢s pszichés éllapotat,
megszervezi a szllésre felkésziilést,
figyelmet fordit a szoptatds szorgalmazasara.
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Gyermekagyas gondozas:

segitségnyujtas a csalddnak az egészségi allapottal dsszefliggd kérdésekben,
a hazaadast kovetéen 48-72 6ran beliil meglatogatja a gyermekagyas anyat.

0-6 éves korig:

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

hazaadast kovetben 48-72 ran belill meglatogatja az \1jsziilott csecsemét,

a gyermek fejlddését véleményeztethetd tényez6 észlelésekor a hdzi gyermekorvos,
illetve a Gyermekjoléti Szolgalat haladéktalan értesitése,

véddoltasok szervezése, nyilvantartasa,

[ J
o (}salédgondozés,
o Ovodai feladatok elvégzése az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.)
NM rendeletben foglaltak szerint.
Iskola védénék

Teljes munkaidejiiket az oktatasi intézményekben, munkakéri feladataikkal toltik.

Feladata:

munkéjukat az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben
foglaltak szerint végzik,

munkakoriik a 6-18 éves koru tanuldk egészségiigyi ellatasa,

részt vesznek a tanulok egészségi llapotanak vizsgalataban,

részt vesznek a kozegészségiigyi, jarvanyiigyi feladatokban (szemlék, véddoltasok
stb.),

sziirdvizsgalatokat végeznek (1atas alapsziirés, tisztasagi, hallas, vérnyomas, szinlatas
szilrés és tapintdsos vizsgalata),

az iskolak igénye szerint egészségiigyi felvilagositasokat tartanak (el6addsok tartasa,
videofilm vetités, szemlélteté eszkozok terjesztése),

az iskolakban végzett munkérol éves jelentésben szémolnak be az OSZMK felé,
szilkség szerint részt vesznek a tantestiileti {iléseken, ahol egészségiigyi
tapasztalataiknak ismertetésével segitik egy-egy gyermek redlis megitélesct a
pedagbgiai kovetelmények teljesitésében,

pszicho szociélisan veszélyeztetettek, hatranyos helyzetliek ellatasa érdekében szoros
munkakapcsolatot alakitanak ki az iskolai gyermekvédelmi felelossel és a
gyermekjoléti szolgalattal.

Vezetd gyégytornasz feladatai:

a gyogytornaszok munkajénak iranyitisa és ellendrzése, killonds tekintettel a
szabadsagterv készitésére, tavollét esetén a helyettesitések megszervezésere,

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

szakmai kezelési eljarast alkalmaz a betegség minden fazisaban (a prevenciotol a
gybgykezelésen 4t a rehabilitacidig), a rendelkezésre allo eszk6zok segitségével,
gondoskodik a gyogytornaszi tevékenységhez sziikséges és rendelkezésre alld
eszkdzok lizemképes allapotban tartdsarol,

végrehajtja és végrehajttatja a gyogytornaszi feladatok mikédésével kapcsolatos
torvényes rendelkezéseket, a reuma szakrendelést vezetd fdorvos utasitasainak
megfelelden,

a sziikséges adminisztraciot naprakészen vezeti,
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szakmai munkéjat a reuma szakrendelés vezeté féorvosanak iranyitasa és ellenbrzése
mellett végzi,

tulmunkaéra kételezhetd, munkaiddn tul berendelhetd,

segiti a tovabbképzd tanfolyamokon részt vev6k gyakorlati keépzését, az 1j dolgozok
szakmai és etikai beilleszkedését,

ellendrzi a tornaterem kozegészségiigyi és higiénés kovetelményeinek betartasat,
gondoskodik a fertétlenit6szerek, (ill. a tisztitszerek) atvételérdl és azok szakszerii
felhasznalasarol,

személyi €s szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn az apolasi
igazgatoval, és egyben rendszeres tajékoztatast nyujt a gyogytornaszok munkajarol.

Felelos:

a jogszabélyokban bels szabalyzatokban meghatirozottak 4ltal t6rténd mukddéséért,
azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala vezetett szervezeti egységben a
rendelkezésre 4ll0  eszkdzdkkel, korszeri modon, lelkiismeretes ellatasban
részesiljenek,

az eszk6z0k mindségéért, mikddéséért, allapotaért,

az adminisztracié6 és dokumenticié haladéktalan elvegzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossagaért,

a beosztott dolgozok munkakéri leirasanak tartalmaeért,

a betegjogok érvényesiiléséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Gyégytornaszok feladatai:

kezelési tervet felallitva, orvosi utasitas mellett, 5nalldan veégzi munkajat,

alkalmazza a szakma kezelési eljarasait a betegség minden fazisaban, a prevenciétdl a
gylOgykezelésen at a rehabilitacioig, a rendelkezésre allé eszkdzok segitségével,

a gyogytornaszi tevékenységhez rendelkezésre 4116 eszkdzoket tisztan, tizemképes
allapotban tartja,

végrehajtja a gyOgytorndszi feladatok mikddésével kapcsolatos  torvényes
rendelkezéseket, és a reuma szakrendelés vezetd féorvosanak, illetve vezet
gyodgytornasz utasitasait,

a sziikséges adminisztracié naprakész vezetése,

talmunkéra kételezhet, munkaidén til berendelhetd,

segiti a tovabbképz6 tanfolyamokon részt vevék gyakorlati képzését, az uj dolgozdk
szakmai és etikai beilleszkedését,

a toraterem kozegészségiigyi és higiéniai kévetelményeit betartja,

a fertdtlenit6szerek, illetve a tisztitoszerek szakszer( hasznalata, és takarékos
felhasznalasa,

személyi €s szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportvezetd
gyogytornasszal, és rendszeres tajékoztatast nyijt az 4ltala kezelt betegek allapotarol.

Felelds:

a jogszabalyokban belsé szabalyzatokban meghatdrozottak 4ltal  térténd
munkavégzésért,

azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala végzett munka sorén, a rendelkezésre
allé eszkozokkel, korszertt modon, lelkiismeretes ellatasban részesiiljenek,

az adminiszirdci6 és dokumenticié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
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adatszolgaltatas pontossagaért,

a munkakori lefrasban foglaltak maradéktalan betartasaért,
e a betegjogok érvényesiiléséért,
o atitoktartasi kotelezettség betartasaért,

Koérhazhigiénés munkatirs feladatai:

o a tulajdonos dnkormanyzat helyi rendelete alapjan meghatarozott egészségnevelesi,
egészségvédelmi feladatok tervezése, szervezése, koordindlasa és végrehajtasa,

o azegészségnevelési feladatok koordindléasa, egylittmiikodés az érintett tirsszervezetek
képviseldivel, mas egészségiigyl szolgaltatokkal, oktatdsi-nevelési intézetekkel,
valamint a vezetd védénbvel,

o szakmai egyiittmiikddés a szakhatosagi, szakmai feliigyeleti szervekkel, killondsen az
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK), NSZSZ, Budapest
Févaros Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztallyal (a tovdbbiakban: BFKH NEO)
és komyezetvédelem tertiletén,

e a Kft. szakmai engedélyeinek (NNK, NSZSZ, BFKH NEO) karbantartasa, ennek
végrehajtisa soran egyiittmikodés a szakmai vezetdkkel /orvosigazgato, apolasi
igazgatd/,

e a Kft. NEAK szerzédésének karbantartasa, egyiittmiikodésben a szakmai vezetokkel
(orvosigazgato, apolasi igazgato) és a gazdasagi igazgatoval,

e az intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges oltoanyagok rendelése, felhasznalasuk
monitorozésa, a koriilmények biztositdsa és ellenérzése, a kiadasi folyamat
szabalyozasa

e a rendelék, részlegek kozegészségligyi-jarvanyligyi tevékenységének ellendrzese,
azaz a fert6tlenités, sterilizalas szabalyszer(i végrehajtasanak folyamatos ellendrzese,
a sterilizator berendezések mikrobioldgiai vizsgalata,

a fert6tlenitészer engedélyek beszerzése, tarolasa,
fertStlenitészerek rendeltetésszeri haszndlatinak ellendrzése (pl.: kézmosas
ellendrzése),

e fertStlenits oldatok elkészitésének ellendrzése (pl.: miiszer, mosogato),

e a kiildn jogszabély szerint egészségiigyi kartevonek mindsiilé rovarok és ragesalok
elleni védekezés feliigyelete,

a havi/évi jelentések elkészitése, kapesolattartas az illetékes hatosagokkal,
a kiilon jogszabdly szerint bejelentendd fert6z6 megbetegedések regisziralasa, a
sziikséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, végrehajtasanak feliigyelete,

e a veszélyes hulladék kezelés koordinalasa, ellenérzése, a sziikséges statisztikak
elkészitése,

o az egészségligyi dolgozok fertézéseinek megelézésére iranyuld tevékenységek
szabalyozasa, a végrehajtas ellendrzése,

o infekciokontroll szabéalyzat elkészitése ¢és  aktualizaldsa, integrilasa a
mindségbiztositasi programba.

Ugyfélszolgalat/recepcié feladatai:

o telefonon, vagy személyesen jelentkezd betegek idSpontra torténd eléjegyzése a
megfeleld szakrendelésre,
adatainak rogzitése a rendeld szamitogépes informatikai rendszerébe,
betegek tajékoztatisa a killonféle rendelésekrdl, a valaszthato orvosokrol és azok
rendelési idejérd],
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az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség betartdsa.
az intézet honlapjan talalhat6 rendelési id6k karbantartasa.

Ruharaktaros feladatai:

az intézmény mikodéséhez sziikséges textilia gondozasa
szennyes atvétele, tisztaruha kiadasa

uj dolgozok védbruhaval vals ellatésa

textil leltarral kapcsolatos feladatok ellatasa

dolgoz6i észrevételek kommunikélasa az apoldsi igazgaté felé
kapcsolattartds a mosodai szolgaltatoval

Orvosirnok feladatai:

az egeészségligyi személyzet munk4janak tAmogatésa
adatr6gzités

betegadminisztracids program hasznélata
adminisztrativ feladatok

Apolas igazgatdi adminisztrator

az apolasi igazgatohoz tartozé adminisztrativ, dokumentativ és ugyviteli feladatokat
lat el

kapcsolatot tart az dpolasi igazgatohoz tartozé kozép vezetdkkel, munkatirsakkal,
fogadja a telefonhivasokat

apoldsi igazgato altal delegalt szervezési feladatokat lat el

hatérid6k és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése

5. A fejlesztési igazgatd kozvetlen irdanyitisa ala tartozé egységek

5.1 Miiszaki eléado

Feladatai:

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

az onkormanyzati felujitasi tervre javaslattétel

milszaki tarlalmi kdzbeszerzések eldkészitésében koézremlikodés, miszaki tartalmu
specifikaciok elkészitése

az éves karbantartdsok tervezése, megszervezése, végrehajtasa

a gazdalkodasi korébe tartozo anyagok, eszkozok és szolgaltatasok éves tervének
elkészitése

kapcsolattartas az ingatlankezeldvel

épiiletek vagyon- és allag védelmének koordinalasa

az orvostechnikai eszkdzok miikodésének folyamatos figyelemmel kisérése,
rendelkezésre allasanak biztositasa, a beszerzési, felujitasi és karbantartasi feladatok
ellatasanak biztositdsa
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e azorvostechnikai eszk0z6k meghibasodasa esetén a javitasok szervezése, végrehajtasa
(4rajanlatok bekérése, megrendelések elokészitése, az elvégzett javitasok ellendrzése,
beérkezo6 javitasi szamlak teljesités igazoldsa)

o a kotelezd felillvizsgalatok, hitelesitések, kalibralasok figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa és a pénziigyi kereteken beliil gazdélkodva azok lebonyolitésa

e Uj eszkdz beszerzése esetén piackutatds végzése, javaslatok kidolgozdsa, dontés
elokészités

o Uj eszk6z kozbeszerzése esetén specifikaciok elkészitése

5.2. Informatikai munkatarsak
Feladatai:

e Az informatikai infrastruktdraval kapcsolatos tizemeltetési, adminisztracios, bovitési,
javitasi és karbantartasi feladatok tervezése, szervezése, koordindldsa és ellendrzése,

e kidolgozza és dontésre elbterjeszti az informatikai biztonsag kialakitésara, a
megfelelé informatikai biztonsag elérésére, illetve fenntartisara vonatkozo
szabalyokat, utasitasokat, terveket és irdanyelveket,

o eclvégzi az informatikai infrastruktirdban miik6dd HW/SW rendszerelemek
fejlesztésében, ilizemeltetésében érintett gazdasagi tarsasdgok szakmai feliigyeletét,
ellen6rzi tevékenységiiket,

e a rendszer iizemeltetéséhez sziikséges kellékanyag és tartalék erdforrasok
meghatirozasa, biztositasa; a rendelkezésére all6 iizemeltetési adatok elemzése €s
ésszer(i valtoztatasok bevezetésének kezdeményezése,

e az intézmény biztonsigos és megbizhaté kommunikaciés rendszerének kialakitasa,
lizemeltetésének biztositasa.
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IV.FEJEZET

A KFT.-BEN MUKODO TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

A Kft. — miikddésének hatékonysaga érdekében — testiileteket, illetve bizottsagokat miikSdtet.

A folyamatok megfelel$ szervezése érdekében kiilonbozé kommunikécios csatornakat alakit
ki.

A. Vezetdi, munkahelyi testiiletek

Feliigyel6 Bizottsag

A tulajdonos megbizasibol a Kft. feletti feliigyeletet az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
altal valasztott tagokbol allo feliigyeld bizottsag gyakorolja.

B. Szakmai munkabizottsagok

A bizottsagok eseti jelleggel miikodnek. A bizottsagokat az ligyvezetd hivja 6ssze, jellemzden
¢ves miiszerbeszerzési terv, tudomanyos projektek, etikai vétségek megtargyalasa céljabol.
Tagjai: az igazgatosag, valamint az ligyvezetd altal kijel6lt, az érintett szervezeti egyseég
vezetoje.

1. Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsag
A Kft. szakmai tarsasagok tevékenységében vald kdzremiikodés és tudoméanyos munkéban
valo részvétel Osszchangolt, tervszerli végzése érdekében FEtikai  és Intézményi

Kutatastechnikai Bizottsagot miikodtet.

A Bizottség az orvos- dpolds- védéndi ellatds szakmai kérdéseiben, valamint a Kft.-n beliil
felmeriil6 etikai tigyekben az ligyvezetd véleményezd, javaslattevd és tanacsadé testiilete.

A Bizottsag Gttagu, tagjait az tigyvezetd bizza meg és menti fel. A Bizottsag mikodési rendjét
¢s ¢ves munkatervét sajat hataskorben maga allapitja meg, amelyet az ugyvezetd hagy jova.

C. kommunikacids férumok

Az ligyvezetd és a munkahelyi vezetok, a dolgozok véleményének megismerése, tovabba a
rendszeres vezetSi-munkatarsi egyiittmiikodés érdckében esetenként értekezletet hivnak
Ossze.

1. Vezetdi értekezlet
Az tlgyvezetd a vezetdi tevékenység Osszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek

munkdjanak megbeszélése, a vezettk beszamoltatésa és a Kft. operativ irdnyitasa érdekében
vezetdi €rtekezletet tart heti rendszerességgel, egy alkalommal.
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Résztvevoi:
e ligyvezetd igazgato
orvosigazgaté
apolasi igazgato
gazdasagi igazgato
fejlesztési igazgatd
jogasz (meghivasa esetén)
kommunikacioért felelds munkatars

A vezetdi értekezleten részt vehetnek a napirend résztvevdi, illetve felkérés alapjan a
meghivottak

2. Féorvosi értekezlet

Ugyvezetd iranyitasaval az orvosigazgatoé a Kft. szakmai tevékenységének Gsszehangolasa,
iranyitasa és ellenérzése érdekében foorvosi értekezletet tart a Kft. fdorvosainak részvételével.

Résztvevok:
o ligyvezetd
e oOrvosigazgato
o fejlesztési igazgatod
e apolasi igazgato
e gazdasagi igazgatod
e alap és jardbeteg szakellatas egységeinek vezetd f6orvosai

A fdorvosi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivottak
3. Vezet6 szakdolgozoi értekezlet

Az é&polasi igazgaté a mindségi betegellatdssal kapcsolatos asszisztensi tevékenység ¢s az
egység vezetd asszisztensek beszamoltatésa érdekében értekezletet tart.
Résztvevok:
e ligyvezetd
apolasi igazgatd
alap és jarobeteg szakellatas egységeinek vezetd szakdolgozoi
ligyfélszolgalati pont vezetdje
higiénikus

4. Gazdasagi-miiszaki értekezlet

A gazdasagi igazgato és a fejlesztési igazgatd a gazdasigi-miiszaki feladatok dsszehangolasa,
az aktuélis feladatok megbeszélése és a gazdasagi-miiszaki szervezet megfeleld szintii
munkajanak biztositisa érdekében értekezletet tart. Az értekezletet a gazdasagi igazgato
és/vagy a fejlesztési igazgato vezeti.

Az értekezlet résztvevoi:
o gazdasagi igazgato

o fejlesztési igazgatod
e pénziigyi kontroller
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pénziigy-szamvitel-munkatigy munkatarsai
anyaggazdalkodo

tizemeltetési és logisztikai csoportvezetd
muszaki el6add

meghivott munkatarsak

S. Munkahelyi értekezlet

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

6. (")sszdolgoz()i értekezlet

Az ugyvezeté a Kft.-t vagy a dolgozok jelentés részét érinté kérdésekkel kapcsolatos
tajékoztatasra, a dontések elékészitése, megalapozottsiga érdekében legaldbb évente egy
alkalommal 6sszdolgozéi értekezletet tart. Az értekezletet a mérlegbeszamolo idészakaban
kell 6sszehivni, melyre az iigyvezeté meghivija a Kft. valamennyi dolgozojat.

Az ligyvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten:

beszdmol a Kft. eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

o cértekeli a Kft. programjanak, munkatervének teljesitését,

o crtékeli a Kft. dolgozok élet- és munkakérilményeinek alakulasat,
o ismerteti a kGvetkez6 idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a Kft. iigyvezetéje allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra vélaszt kapjanak.

F')rdekképviselet
A munkavéllalok szocidlis és gazdasigi érdekeinek védelme érdekében a munka

torvénykonyvérol szolé 2012. évi L torvény szabélyozza a munkavallalok és a munkaltatok,
illetve ezek érdekképviseleti szervezeteinek kapcsolatrendszerét.
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V.FEJEZET

MUKODES

1. Alapelvek

A Kft. mikodését az érvényben 1évd jogszabalyok alapjan késziilt jelen szervezeti és
miikédési szabalyzat és az ezzel Gsszhangban kiadott egyéb szabalyzatok hatarozzak meg.
Kiegésziti ezeket a munkahelyek részletes miikodési rendje, az eseti konkrét feladatokat
meghatérozo ligyvezetdi és vezetoi utasitasok, valamint a munkavéllalok munkakdri leirasai.

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

a betegek szakszerli és teljes korli ellatasanak biztositasa

a lakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa

a lakossag korében az egészséges életmad terjesztése, egészségre nevelés

a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa

a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabbfejlédését, mind a jobb
szakmai munkat el6segit6 technikai eszk6zok, munkamodszerek tekintetében

o a tevékenység keretében -egyiittmiikodik valamennyi érdekelt munkahellyel,
tarsintézményekkel és egyéb szervezetekkel

az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos javitisa

a Kft. gazdalkodasi rendjének, a koltségvetés betartdsanak és a folyamatos pénziigyi
egyensuly fenntartasanak biztositasa.

2. Szabalyzatok

A Kft. miik6dését a 2. sz. mellékletben felsorolt szabéalyzatok hatarozzdk meg.

3. A miikddés altalanos szabalyai

Az egyes szakrendelések miikodési rendjér6l a recepcié ad felvilagositast, valamint
megtekinthetdk az internetes oldalunkon, illetve a szakrendelések bejératandl kifuiggesztve
megtalalhatok.

Munkarend

A Kft-ben a munkavallalok részére el6irt munkaidé heti 40 6ra. Az ligyvezetd ettd] eltéréen
egyedi esetekben részmunkaidét és kotetlen munkaidét, valamint a munkavégzés helyétl
tdvmunka végzést is meghatarozhat.

A jarébeteg ellatasban a 40 6ras munkarendet ugy kell kialakitani, hogy a kozvetlen

betegellatasban (rendelésen) tolt6tt munkaidé nem haladhatja meg a napi 6 orat. A rendelési
idén kiviil kell megszervezni a jarGbeteg ellatds biztositdsahoz sziikséges egyéb
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tevékenységeket, igy killonosen a tervezési, szervezési, elékészitési munkakat,
adminisztracids, anyagellatasi stb. feladatokat.

A védondk a teriileti védondi ellatasrol sz616 49/2004 (V. 21.) ESZCSM rendelet és az iskola-
egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben 1o gzitett feltételekkel
dolgoznak.

4. Belsd kapcsolatok, a szervezeti egységek egymas kozotti Kkapcsolati rendszere

A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutalast kérd szakorvost — az ambuléns
lapon keresztiil — kell6en tajékoztassa a beteggel 0sszefliggd, valamennyi szakmai kérdésben.
Az alapellatas és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozo
eléirasoknak megfeleléen. A konziliumot a csaladorvosnal kezdeményezheti a beteg és
hozzétartozodja is.

A jarObeteg ellatas szakrendelései kozott szoros egyiittmiikodést kell kialakitani és fenntartani
a betegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésekkel, gondozasaval Gsszefliggésben.

Valamennyi munkahely egyiittm{ikdik a gazdasigi-miiszaki ellatast végzd egységekkel.
Egyuttmikodnek a gazdasagi egységekkel az éves koltségvetés kialakitasaban, igényeik
pontos felmérésében, a Kft. vagyonanak megérzésében és az idokdzonkénti leltarozasiban.

A belsé kapcsolatokat biztositjak a szakmai munkabizottsagok, a vezetést segit6 testiiletek és
kommunikéaciés forumok, amelyeken keresztiil a dol gozdk egy-egy csoportja az adott
probléma megoldéasaban egyiittmiikodik.

3. Kiilsé kapcsolatok

A Kft. munkdjinak és megfeleld szintli iranyitdsénak érdekében munkakapcsolatot tart az
alabbi intézményekkel, szakmai-szakhatésagi szervekkel:

Nemzeti Ado6 és Vamhivatal (NAV)

Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve
Budapest Févaros Kormanyhivatala Budapest IV., V., XIII. keriileti Népegészségiigyi
Intézete

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) és MEP

Budapest Févéros IV. ker. Ujpest Onkorményzata és kiilonb6zé bizottsagai, osztalyai,
intézményei

Szakmai, oktatasi- képzési-tovabbképzési és tudomanyos szervezetek

A szakmailag partnerként egylittmiikodé szervezetek, intézmények

Szakmai, szakhatdsagi feliigyeleti szervek

Szakmai kamarak (MOK, MESZK)

Erdekképviseleti szervek, kamarak

Kiilonbdz6 szerz6déses partnerek

Koziizemi és tavkozlési szolgaltatdk

Lakossdag ¢és betegjogi képviseld

Civil szervezetek, betegszervezetek
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A gazdasagi-pénziigyi ellatassal kapcsolatos ellendrzesi feladatokat a Feliigyelé Bizottsag,
valamint az Onkorminyzat Képvisel6-testiletének Gazdasdgi é€s Pénziigyi Ellen6rz6
Bizottséga végzi.

A szakmai tevékenységet a Feliigyelé Bizottsag, valamint az Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének Népjoléti és Lakasiligyi Bizottsaga végzi.

6. Vasarolt szolgaltatisok

6.1 A Kozremiikodé egészségiigyi szakmai szolgaltatok Kft.-n beliilli miikddése és
kapcsolati rendszere

A Kft., mint egészségiigyi szolgaltatd, teriileti ellatasi kotelezettségének, a betegellatas
mindségi szinvonalanak biztositasa érdekében sajat alkalmazottai mellett kozremiikodoket is
foglalkoztat.

A kozremikodsi szerzédés meghatarozott egészségiligyi szakmara vagy egészségligyi
szakman beliili, egyes szolgaltatasok ellatasara kothetd.

K&zremikodd lehet az, aki az egészségligyi hatosag altal kiadott mikddési engedéllyel
rendelkezd jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, és minden olyan személy, aki
szolgaltatast sajat nevében nyujtja.

A kozremiikédd Kft.-n beliili miikodésének feltételeit a kdzremilikddoi szerzodés rogziti.

Belsé kapcsolatot tart munkatarsaival és a tarsszakmak orvosaival, tovabba a huménpolitikai
munkatarssal és a gazdasagi igazgatosag dolgozdival.

Kiils6 kapcsolatai: mas egészségiigyi intézetek orvosaival.

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

A Kft., mint gazdasagi tarsasag és mint egészségiigyi szolgaltato, feladatai maradéktalan €s
magas szintii ellatisa érdekében sajat alkalmazottai mellett egyes feladatait kiszervezetten
1atja el.

A vaséarolt szolgaltatdsok beszallitoit értékhatartol fiiggéen, a mindenkor érvényes
jogszabalyok alapjan éarajanlat, palyazat, illetve kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa mellett
valasztja ki.

Szolgaltatd (szallito) lehet az, aki az illetékes hatosag éltal kiadott miikddési engedéllyel
rendelkez6 jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, és minden olyan személy, aki

szolgaltatast sajat nevében nyujtja.

A szolgaltatd (szallitd) Kft.-n belilli miikodésének feltételeit, tevékenységének feliigyeletét,
munkakapcsolatait, teljesités igazolas tartalmat és modjat a szolgaltatoi szerzédés rogziti.
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7. Az ellendrzés

Az Kft. valamennyi vezetdjének munkakori kotelessége az iranyitdsa ald tartozod
alkalmazottak, megbizasi szerz6dések, kozremiikodék munkajanak folyamatos ellendrzése.
Az ellenbrzés a vezetOk részérol kozvetleniil feladatot ellatok tevékenységére, a munka sorédn
felhasznalt anyagokra, eszkdzokre és a hasznalt gépekre és miiszerekre és az elvégzett munka
mennyiségére €s mindségére terjed ki.

A munka mindségének javitasa érdekében lényeges a munkafolyamatokba beépiils ellendrzés
minél szélesebb korben t6rténd megvaldsitasa.

A konyvvizsgaloi ellendrzés a pénziigyi-gazdasagi folyamatok felett gyakorolja funkciéjat.

Valamennyi ellenérzési forma a min6ségi munkat, a vagyon- és életvédelmet, a
gazdasagossagot és a jogszabalyok altal meghatarozott miikodést szolgalja.

8. Szabalyzatok kiad4sinak rendje
A Kft. tevékenységi korében az tigyvezet6 rendelkezik szabalyzat kiadsi joggal.

Szabalyzatok kiadasanak oka:
e jogszabaly altal meghatarozott kovetelmények teljesitése
e olyan részletes szabélyozéasok, amelyek egy adott feladat egészét érintik
o aszervezet milkodésében felmeriilé problémak miatt a szabalyozas, vagy ajra
szabalyozés sziikségessége
e adott esetre 52010 egyedi utasitasok.

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

9. Munkakéri leirasok

A Kft.-ben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.
A munkakdri leirasok tartalmazzék:

e adolgozo jogallasat,

o munkakorének megfelel6 feladatait,

e jogait, kotelezettségeit és felelosségét

e ahelyetlesitést.
A munkakori leiras névre szdléan késziil.
A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint a feladat
véltozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szémitott 15 napon beliil moédositani kell. A
munkakori lefrdsokat kétévenként sziikséges feliilvizsgalni.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaltatasaért felelds:
o vezetdk és a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo személyek esetén az tigyvezetd
o szakrendelések vezet orvosai és beosztott orvosai tekintetében az orvosigazgaté
o cgységvezetd szakdolgozok, szakdolgozok és egyéb dolgozok esetén az apoldsi
igazgato
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véddndk esetén a vezetd védond
pénziigyi, szamviteli, bér-, munkaiigyi, {izemeltetési dolgozok esetén a gazdasagi
igazgato
miszaki, informatikai munkatarsak esetén a fejlesztési igazgato
e beosztott dolgozé esetén a helyi vezeto.

A munkakéri leiras hdrom példanyban készil:

1. példany: a dolgozé példénya, mely a munkaszerzddése mellékletet képezi
2. példany: a munkaiigyi csoport a dolgozo6 személyi anyagaban 6rzi,

3. példany: a szakmai felsdvezet6 kapja

A munkakor ideiglenes tadasa esetén (eldrelathaté esetekben) a munkakort atadé minden
esetben tajékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrol.
A munkakér végleges 4taddsa és 4tvétele dokumentalt modon torténik. A dokumentacionak
tartalmaznia kell:
o amunkakorrel kapcsolatos dokumentumok atadasat igazolo listat,
o leltari tadas-atvételt igazoldé dokumentumot (amennyiben a munkakért 4tado dolgozo
egyben leltarfelelds is).
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VL FEJEZET
A BETEGELLATAS SZABALYAI

1. A betegek fogadasa

A betegiogadds rendjét naprakész éallapotban, megfeleld médon, Jjol lathato helyen ki kell
fuggeszteni a munkahelyek betegfogado terében.

A betegeket a Kft. betegfogadasra kijelolt munkahelyén a betegiranyitok vagy egy-egy
rendeldben az asszisztensek/gyogytornaszok fogadjak. A stirgdsségi esetekben soron kiviil
kell az ellatast biztositani, az id6re rendelt betegeket az id6pont figyelembevételével,
egyébként a vizsgalatra jelentkezéket az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket fogadé ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkezd érvényes TAJ szdmmal, és a
kizarolag beutaloval igénybe vehetd rendeléseknél rendelkezik-e beutaloval. Ezt kévetden
elvégzi azokat a nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotelezok. Az
adatokat az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok szerint kell kezelni.

Ervényes TAJ szdémmal nem rendelkezé beteg téritési dijat koteles fizetni, a Kft. mindenkor
ervényes Téritési Dij szabélyzataban foglaltak szerint.

2. A betegek ellatasa
A beteg ellatasanak altalanos szabalyai:

A betegek ellatasa soran el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek a betegség(ek)
megallapitdsdhoz, a beleg 4llapotAnak megitéléséhez vagy a gydgykezelés
eredmenyességének értékeléséhez, a kereséképtelenség elbiralasdhoz a mindenkor érvényes
orvos-szakmai szabalyok szerint sziikségesek. Més beteg vagy illetéktelen személy a
vizsgalatnal, gydgykezelésnél nem lehet jelen. Kiskoru vagy fogyatékossaggal él6 paciens
esetén 1 6 jelen lehet az ellatasnal.

A beteget kozvetleniil ellaté orvos a rendelkezésére alld beutald és egyéb elézmények
dokumentacidi attekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok
szerint sziikséges vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrol tajékoztatja a beteget,
¢€s meghatarozza a sziikséges terapiat.

Amennyiben a betegségre vonatkozo diagnézishoz a vizsgal6 orvosnak tovabbi informéciokra
lenne sziiksége, a beteget diagnosztikai egységekbe, vagy mas szakrendelésre iranyitja
szakvizsgilat, illetve konzilium kérés céljabol.

A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalas alapjat képezé szakorvosi vizsgalatot, hanem
az indokok kelld mérlegelése utdn az azzal 6sszefiiggésben 16v6 mas — a szakma szabalyai

szerint indokolt — szakvizsgalatokat is el kell végezni.

Az elvégzett vizsgalatokrdl, azok eredményérél a beteg részére ambulans lapot vagy leletet
kell adni.
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A beteget allapotanak megfelelden kell a rendelésre visszarendelni. Kontrollvizsgalatra,
keresGképtelen alloméanyban 1évS beteget ellen6rzé vizsgalatra, felillvizsgalatra, idopontra
kell visszarendelni, melyre az ellatds soran az ellaté szakorvos eldjegyzi, igy biztositva
szamara idépontot.

3. A betegek jogai és kotelezettségei

Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (a tovébbiakban: Ei. tv.) IL. fejezete
hatarozza meg a betegek jogait és kotelezettségeit.

A betegeket az alabbi jogok illetik meg:
e az egészségligyi ellatashoz vald jog
kapcsolattarts joga
arendel6 elhagyasanak joga
tajékoztatashoz vald jog
az 6nrendelkezéshez valo jog
az ellatas visszautasitasanak joga
a betegekre vonatkozo egészségligyi dokumentacié megismerésének joga

A betegek kotelezettsége az egészségiigyi szolgaltatdsra vonatkozo jogszabalyok és a hazirend
tiszteletben tartdsa, valamint az ellatdsban kozremiik6d6 egészségligyi dolgozodkkal valo
egyiittmiikodés. A beteg koteles az adott betegségével, allapotival kapcsolatos minden
lényeges informdciot az 6t ellaté egészségiigyi dolgozoval kozdlni.

A betegjogok érvényesiilése:

Az Egészségiigyi Térvényben szabalyozott betegjogok érvényesiilése a kdzvetlen ¢s a
kozvetett betegellatasban résztvevé dolgozok kotelessége. A betegeknek a gydgyito-
megelézé szakmai munkdra, azonos elbanasra, személyi jogaikra, vagy egyéb adminisztrativ
intézkedésre vonatkozé panaszok kivizsgaldsa az Ugyvezetd altal kijeldlt személyek
hataskorébe tartoznak.

Az rasban beérkezett panaszokrol az ligyvezett tajékoztatni kell; a vizsgalat eredményérdl
irasbeli jelentés, illetve a panaszos részére valaszlevél késziil. A teriileti betegjogi képviseld
nevét, az tigyfélfogadas helyét, idejét a Kft. valamennyi telephelyén a betegek szdmara jOl
lathaté helyen ki kell fliggeszteni.

4. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje minden egészségligyi szolgéltatast nydjto
alkalmazottra, valamint kdzremiikoddre egyarant kotelezd. Az egészségiigyi dokumentéciot
az Eii. tv-ben meghatarozottak szerint, a Kft.-nél alkalmazott informatikai rendszerek
(szamitégépes betegdokumentacio) alkalmazasaval kell vezetni.

A papir alapti dokumentaciorol folyamatosan 4t kell témi a szamitogepes
betegnyilvantartasra. Megfeleld szobeli tdjékoztatas utdn az ambulans lap egyik példanyat az
ellatottal alairatjuk, s ezzel igazoljuk, hogy azzal megegyezé tartalmi dokumentéciot atadtuk.
A dokumentaci6 soran kiemelt figyelmet kell forditani a betegjogok és az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak érvényesiilésének.
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Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendjét az egeszségiigyi és a hozzajuk
kapcsolédd személyes adatok kezelésének és védelmének szabalyzata, valamint az
Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza és részletesen szabalyozza.

VIL. FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK

1. A Kft. dolgozéinak 4ltalinos kitelességei

1.1. A Kft. minden dolgozoéjanak kételessége:
e a jogszabalyokban és belsé szabélyzatokban, utasitasokban eléirt feladatokat
vegrehajtasa, azok végrehajtasanak elésegitése
a munkahelyen az el6irt idépontban, munkéra képes allapotban valé megjelenés
a feladatkdrébe sorolt munka ellatasa
munkatérsaival szemben el6zékeny, segitékész, udvarias magatartas tantisitisa
a Kft. mikodéséhez szitkséges eszkozok és anyagok Kft. érdekében torténd
felhasznaldsa
a Kft.-nek okozott kar a munkajog szabalyainak megfelel6 megtéritése
szakmai ismereteinek folyamatos bévitése
az ellatast befolyasolé vagy megakadalyozo rendkiviili esemény miel6bbi jelentése a
munkahelyi vezets felé..

1.2. A vezet6k/munkahelyi vezet6k kételességei:
e betartja és betartatja a munkafegyelmet
operativan irdnyitja a munkavégzést, megszervezi az ehhez szlikséges feltételeket
megszervezi a munkat, meghatirozza a munkamaédszereket
megvalositja a humanpolitikai célokat
szakmailag segiti a dolgozokat, szakmai oktatisukat megszervezi
betartja és betartatja a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat
intézkedik az ellendrzések soran feltart hidnyossagok megsziintetésérél
részt vesz és kifejti véleményét azokon a tandcskozésokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel fo glalkoznak
o az ellatdst megakadédlyozd rendkiviili esemény mielébbi jelentése a munkahelyi
fels6vezeto felé.

2. Adatvédelem

A Kft. dolgozoinak adatfclvételével, nyilvantartasaval és tarolasaval Osszefliggd adatvédelmi,
informatikai- és fizikai biztonsagi szabélyokat, kiilonds tekintettel az adatfelvétellel,
adatkezeléssel, adattovébbitassal €s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kovetelményekre,
az egészseglgyi €s a hozzajuk kapcsol6dd személyes adatok kezelésének és védelmének
szabalyzata, az Iratkezelési Szabalyzat és az Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.
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3. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény 4. § d)
pontja alapjin a vagyonnyilatkozat tételére kételezett — 2007. évi CLIL térvény 3. $ (3)
bekezdés e) pontjdban meghatdrozott — ondlidan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, illetve ellenbrzésre jogosult kizszolgdlatban nem dllé személy — munkakoroket es
feladatkoroket jelen szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait az erre vonatkozo6 intézményi belsé szabalyzat
tartalmazza.
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VIIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ kezelése, ismertetése

Az SZMSZ-ben bekovetkezett valtozasok esetén a sziikséges kiegészitéseket, moédositasokat
potlapon kell dokumentalni.

Az SZMSZ médositésahoz az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ médositasat kovetden 30 napon beliil az iigyvezetdnek, illetve valamennyi

igazgatonak el kell olvasni, tudomasulvételét pedig aldirasukkal az erre szolgélo iven igazolni
kell.

Az SZMSZ-szel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Kift. ligyvezetoi titkarsaga latja el.
Az eredeti példéanyt iktatja és irattirozza.

Az SZMSZ moédositasat kovetden, amennyiben a modosits tovabbi szabalyzatokat is érint, a
szabalyzatok karbantartasaért felelés személy(ek)nek a modositasokat at kell vezetni 30 napon
belil. A szakmai szabélyzatokat érintd jogszabéalyvaltozdsokat a szakteriilet vezetd
munkatarsai kisérik figyelemmel, és a Kft.-t érintd jogszabalyvaltozasokr6l, azok
szabalyzatban torténé atvezetésének sziikségességérél haladéktalanul értesitik az ugyvezetot.
A modositott szabéalyzatokat az érintett szakteriilet vezetSinek el kell olvasni, és
tudomasulvételét alairasukkal kell igazolni az erre szolgalo fven.

Az SZMSZ médositasat kovetden az érintett munkakori lefrasokat is aktualizalni szlikséges
30 napon beliil.

2. A SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével késziilt és a mindenkor érvényes
és hatélyos jogszabalyi el6irasokhoz igazodik.

Hatalya kiterjed: a Kft. dolgozdira.

Jelen SZMSZ az Onkorményzat Képviseld-testiilete altali jovahagyas napjan 1ép hatalyba, és
azzal egyidejiileg a 2021. méjus 6. napjan jovahagyott SZMSZ hatélyat veszti.

Budapest, 2022. november

Ungar Kléra
ugyvezetod
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2. sz. melléklet
A Kft. milkodését meghatarozo szabalyzatok
A szabdlyzat megnevezése

27.Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

24.Hézirend

17.Téritési Dij Szabalyzat

1.Az egészségiigyi és hozzdjuk kapcsol6do személyes adatok kezelésének és védelmének
Szabalyzata (Adatvédelmi, Adatbiztonsagi Szabalyzat)
Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat

2.Adatvédelmi Incidenskezeli Szabalyzat

4 Iratkezelési Szabalyzat

35.0nkoltségszamitasi Szabalyzat

15.Szamviteli politika, Szamlarend, Szdmlatiikor
5.Kotelezettségvallalasi és Beszerzési Szabalyzat
12.Pénzkezelési Szabalyzat

36.Eszk6zok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
6.Eszkoz0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzata
13.Selejtezési Szabalyzat

18.Gépjarmii lizemeltetési Szabélyzat

3.Béren kiviili juttatasok szabalyzata

11.Munkavédelmi Szabalyzat

8.Tlizvédelmi Szabalyzat

9.Ellen6rzési Nyomvonal Készitési Szabalyzat
21.Integralt Kockazatkezelés eljardsrendje

40.Bels6 Ellendrzési Etikai Kddex

42 Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

41.Bels6 Ellendrzési Alapszabaly

28.Sugarvédelmi Szabalyzat

10.Infekcidkontroll Kézikényv

7 Klinikai Vizsgalatok Befogadasi Rendjének Szabalyzata
23.Integralt kockazatelemzés dsszesitése

20.A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
34.Etikai kodex

31.Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat

32.Vezetdi javadalmazasi Szabalyzat

16.Munkahelyi kockazatok felmérése és értékelése
22.Biolégiai kockazatok becslése

25.Megfelelési szabalyzat

26. Egészségiigyi valsaghelyzeti terv

29. Kozzétételi szabalyzat

37. Védéruhazat és egyedi védGeszkoz juttatasi szabalyzat
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3. sz. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi k6telezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény szerint

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

ligyvezetd évenként

gazdasagi igazgatod évenként

orvosigazgato évenként

apolasi igazgato évenként

fejlesztési igazgatd évenként
feliigyel6bizottsagi tagok két évenként
konyvvizsgald két évenként
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Alulirottak nyilatkozunk, hogy 8 2022. .......c.occovvveenes o, -an jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tartalmat megismertilk, a szabalyzatban foglaltakat munkénk soran

4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

alkalmazzuk és vallaljuk, hogy az érintett dolgozok krében megismertetjik.

Név

Beosztas

Datum

Alairas

Ungér Klara

ugyvezetd igazgatd

Dr. Takacs Rébert

orvosigazgaté

Bir6 Laszlo

fejlesztési igazgato

Lencsés Zsuzsanna

gazdasagi igazgatd

Gal Ildiko

apolasi igazgatd
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Hatirozat
a Feliigyel6 Bizottsag 2022, dprilis 26.-i {ilésének jegyzékonyvébél

9.) napirendként a Felligyel6 Bizottsdg megtargyalta a , Javaslat a Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat
médositasira” cimi napirendet és a ko vetkezd hatdrozatot hozta:

28/2022. (1X.13.) FB hatdrozat

Az Ujpesti Egészségiigyi Szolgdltaté Nonprofit Kft. Feliigyel§ Bizottsdga az elbterjesztett SzMSz

médositdst a helyszinen elhangzott szévegszeril javaslatokkal kiegészitve elfogaddsra javasolja a
Tulajdonos déntéshozé szdmdra.

(3 igen, 0 nem, 0 tartézkodott)

l
A= e Jiih

Dr. Molndr Szabolcs =

Koéta / anett
elnsk

jegyzOkonyvvezetd

. Yy

jegyz6kdnyv-hitelesité: Erdgs Alexandra FB tag






