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5.

I. ALTALANOS S BEVEZETO RESZ

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képvisel$-testiilete a jogalkotasrol szolo 2010. évi
CXXX. torvény 23. § (2) bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
LAht”) 9. § b) pontja és 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: ,,Avr.”) 13. § (1) bekezdése, valamint a gyogyintézetek
miitkodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo 43/2003. (VIL. 29.) ESzCsM rendelet (a
tovabbiakban: ESzCsM rendelet) 3. § (3) bekezdés a) pontja, (6) bekezdése €s 4. §-a alapjan a fenntartasban
mitkodé Ujpesti Egészségkozpont (a tovabbiakban: ,Egészségkozpont™) tekintetében az alabbiakban
szabalyozza a szervezeti felépitést, bels6 kapcsolatrendszert, valamint a miikddési rend;jét.

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: ,,SZMSZ”) személyi hatalya az Egészségkozpont
tevékenységébe-, milkodésébe bevont valamennyi résztvevd személyre, igy kiilondésen az
Egészségkdzpontnal alkalmazasban all6 személyekre, szervezeti egységeire terjed ki.
2. Azonosité adatok
A koltségvetési szerv megnevezése: Ujpesti Egészségkozpont
A koltségvetési roviditett neve: UTPEK

A koltségvetési szerv székhelye: 1046 Budapest, Gorgey Artur utca 30.

A koltségvetési szerv telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 Mentalhigiénés Gondoz6 1041 Budapest, Nyar utca 40-42.
2 1044 Budapest, Erdésor utca 1.
3 1045 Budapest, Pozsonyi Gt 23.
4 1048 Budapest, Galopp utca 6.
5 1046 Budapest, Kunhalom utca 1/C.
6 1047 Budapest, Liszt Ferenc utca 6. foldszint
7 1041 Budapest, Liszt Ferenc utca 23/A.
8 1041 Budapest, Liszt Ferenc utca 23/B.
9 1047 Budapest, Vasvari Pal utca 20-22.
10 1042 Budapest, Dedk Ferenc utca 93.
11 1048 Budapest, Kordovan tér 1.
12 1048 Budapest, Hargita utca 1.
13 1042 Budapest, Kiraly utca 9.
14 1042 Budapest, Kiraly utca 19-21.
15 1048 Budapest, Sarpatak utca 10-12.

A koltségvetési szerv a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles, torzskonyvi nyilvantartasaban
szerepld azonosit6 adatai:

Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 849487

Adoészéma: 15849485-2-41

Ko6zosségi adoszam: HU 15849485

KSH statisztikai szamjel: 15849485-8622-322-01
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6.

1.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével Osszefliggd adatok

Alapitas datuma: 2024. majus 1.

Alapito okirat kelte: 2024. februar 22.

Alapit6 okirat szama: EGY/UJPEK-21/2024

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2024. méajus O1.

NEAK intézménykod: U590

Bankszamlaszama: 12001008-01972133-00100009, 12001008-01972133-00200006
Szamlavezetd pénzintézet megjeldlése: Raiffeisen Bank

Koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

7.1.

7.1.1.
7.1.2.

A koltségvetési szerv iranyito szerve )
megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-testiilete
sz€khelye: 1041 Budapest, Istvan ut 14.

7.2. A koltségvetési szerv fenntartdja

7.2.1.
7.2.2.

megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
sz€khelye: 1041 Budapest, Istvan ut 14.

A koltségvetési szerv tevékenysége

8.1.

8.2.

8.3.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

A koltségvetési szerv kozfeladata: szakorvosi jarobeteg-ellatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
862200 — szakorvosi jardbeteg-ellatas
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Jarobetegek gyogyitd szakellatasa: A szakorvos altal végzett alkalomszerii egészségiigyi ellatassal,
fekvobeteg-ellatast nem igényld kronikus betegség esetén a folyamatos szakorvosi gondozassal,
valamint a specialis diagnosztikai és terapids hatteret igényld szakellatasokkal osszefliggd feladatok
ellatasa.

Haziorvosi alapellatas: A beteg vizsgalataval, egészségi allapotanak észlelésével és ellendrzésével,
rendszeres, alkalomszerti és azonnali siirgdsségi beavatkozasok elvégzésével, gyogyszer é&s
gyogyaszati segédeszkoz rendelésével, valamint jarébeteg-szakellatasba vagy
fekvobeteggyogyintézetbe torténd beutalasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa: A sériilt, fogyatékos személy részvételével a helyreallitott és
megmaradt készségeinek fejlesztésére szolgald orvosi, apolasi tevékenységen tili fizioterapiaval,
gyogyaszati ellatassal, sportterapiaval, logopédiaval, pszichologiai ellatassal, foglalkoztatasterapiaval,
a gyogyaszati segédeszkoz-ellatassal, valamint ezek hasznalatinak a betanitdsaval kapcsolatos
Osszefiiggd feladatok ellatésa.

Jarobetegek gyodgyitd gondozasa: A fekvObeteg-ellatast nem igényld, kronikus betegség esetén a
folyamatos szakorvosi gondozassal, betegek felkutatasaval Osszefiiggd feladatok ellatésa.

Fogorvosi alapellatas: Az egészségiigyi alapellatas korében megszervezett fogorvosi alapellatassal
Osszefiiggd feladatok ellatésa.

Fogorvosi szakellatas: A fogorvosi szakellatasokkal (szajsebészeti ellatassal, fogszabalyozassal,
parodontologiaval, gyermekfogaszattal, iskolai fogaszattal, fogaszati rontgennel) Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok: Az 6nalldan, nem mas funkci6 keretében végzett klinikai
laboratériumi, korszovettani, mikrobiologiai vizsgalatokkal 6sszefliggd mintavételi feladatok ellatasa.
Nem ebbe a funkcioba tartozik: a jarobeteg-ellatas, fekvobeteg-ellatas keretében végzett laboratdriumi
szolgaltatasok.
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8.3.8. Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok: Az 6nalléan, nem mas funkcio keretében végzett képalkotd
diagnosztikai vizsgalatokkal Osszefliggd feladatok elldtdsa. Nem ebbe a funkcioba tartozik: a
jarébeteg-ellatas, fekvobeteg-ellatas keretében végzett képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok.

8.3.9. Fizikoterapias szolgaltatds: Az orvosi, szakorvosi, haziorvosi tevékenységen kiviili, jogilag
engedélyezett humanegészségligyi tevékenységként végzett fizikoterapids szolgaltatasokkal
Osszefiiggo feladatok ellatésa.

8.3.10. Ifjusag-egészségiigyi gondozas: Az iskola-egészségiigyi ellatassal, a 3-18 éves korti gyermekek
egyéb ifjusdg-egészségligyi gondozasaval dsszefiiggd orvosi feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv tevékenységeit telephelyein, valamint székhelyén szakmailag elkiiloniilt, de &nallo
jogalanyisdggal nem rendelkez6 szervezeti egységek latjak el.

8.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

I;J?Irg?éls}’;;g Kormanyzati funkcié megnevezése
1 072111 Héaziorvosi alapellatas
2 072210 Jarobetegek gyogyitod szakellatasa
3 072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
4 072230 Jarobetegek gyogyité gondozasa
5 072311 Fogorvosi alapellatas
6 072313 Fogorvosi szakellatas
7 072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgéltatdsok
8 072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok
9 072450 Fizikoterapias szolgaltatas
10 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
11 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok
12 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szerv altal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlése:

A mindenkor hatalyos téritési dijszabalyzat szerint az Ujpesti Egészségkdzpont a kovetkezd szolgéltatisokat
veégzi:

A kotelezd egészségbiztositas ellatasai keretében igénybe nem vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatasok
korében:

e  Véralkohol vizsgalathoz vérvétel,

o Latlelet kiadasa,

o Igazsagiigyi szakért6i tevékenység kivételével jogszabaly altal elrendelt orvos-szakértdi vizsgalatok
és szakvéleményezés,

e Jogositvany,

o NEAK altal nem finanszirozott gydgyaszati segédeszkoz beszerzése.

Egyéb szolgaltatasok korében:

Noégyogyaszati-terhességi UH .. foté dokumentacié nyomtatésa,

crer

Leletmasolat/ Ambulans lap masolata,
Tlid6szlirés az aktualisan érvényben 1évé Nemzeti Népegészségiigyi €¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a
tovabbiakban: NNGYK) rendelkezésnek megfelelden.
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3. Az Egészségkozpont miikodésének fobb szabalyai

Az Egészségkozpontot a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata az Aht. 8. § (1) bekezdés b)
pontjaban foglalt jogkorében eljarva, az Aht. 9/A. alcimében foglaltak szerinti eljaras keretében alapitotta.
Az alapitasanak datuma: 2024. majus 1. napja, a feladatellatas atvételének-megkezdésének idépontja: 2024.
majus 1. napja.

Az Egészségkozpont teriileti illetékessége kiterjed Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi
teriiletére, valamint a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és/vagy mas illetékes hatdsag vonatkozd
hatarozataban meghatarozott kdzigazgatasi teriiletre. Ezen teriileten kiviili betegek ellatasa a mindenkori
hatalyos jogszabalyoknak, illetve szerzodéseknek megfelelen torténik.

Az Egészségkdzpont 6nalld gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Tevékenységének jellege
alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv.

Az Egészségkozpont gazdalkodasa az Aht., illetve az Avr. rendelkezéseiben foglalt el8irasok, valamint a
feliigyeleti szerv altal kiadott rendeletek, hatarozatok, utasitasok figyelembevételével torténik.

Az Egészségkozpont a Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviselé-testiilete altal
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Egészségkdzpont nevében
kotelezettségvallalasra jogosult az Egészségkdzpont Foigazgatdja, illetve az altala irdsban megbizott
személyek. A kotelezettségvallalas irasban torténhet. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait intézeti
belsd szabalyzat tartalmazza.

II. AZ EGESZSEGKOZPONT SZERVEZETE
1. Szervezeti felépités
Az Egészségkozpont szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az Egészségkdzpont jovahagyott jogviszonyonkénti tervezett 1étszamat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata és
intézményei 0sszevont koltségvetésérdl és a végrehajtds szabalyairdl szold éves dnkormanyzati rendelete
rogziti.

Az Egészségkodzpont alkalmazasban allé személyek jogviszonya: egészségiigyi szolgalati jogviszony, az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: ,,Eszjtv.”), a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény alapjan munkajogviszony, megbizasi jogviszony és vallalkozoi
jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: ,,Ptk.”) alapjan,
figyelemmel az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény, az egészségiigyi tevékenység végzésének
egyes kérdéseirdl szol6 2003. évi LXXXIV. torvény, valamint az egészségiigyi alapellatasrol szol6 2015. évi
CXXIIL. térvény rendelkezéseire.

Az Egészségkozpont feladatainak ellatasara jogviszony keretében, kdzremiikodoi szerzédéssel (egyéni és
tarsas vallalkozas), onkéntes segitdi jogviszonnyal foglalkoztathat kiilsé személyeket.

Az Egészségkozpont kozremiikodoi szerzOdést kothet meghatarozott egészségligyi szakma vagy
egészségligyi szolgaltatasok ellatasara, mas egészségiigyi szolgaltatoval, mely kozremiikododi szerzodések
megkotése az altalanos szabalyozd jogszabalyi keretek kozott torténhet, kiilonds figyelemmel az ahhoz
kapcsolodo gazdasagi folyamatokra és keretekre.

Az Egészségkdzpont Onkéntes segitdi szerzOdést kothet meghatarozott egészségiigyi szakmai és

szolgaltatasok ellatasara. E személyes szerzddéseket a kozérdekii onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi
LXXXVIIL torvény rendelkezéseinek megfelelden lehet megkotni.
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2. Az Egészségkozpont gyogyito szervezeti egységei

Az Egészségkozpontban, az illetékes allamigazgatasi szerv altal jovahagyott miikddési engedélyben
meghatarozottak szerint felsorolt szervezeti egységek miikodnek.

A szervezeti egységek a kormanyzati funkciokhoz kapcsolddé kiilon jogszabalyok, szakmai protokollok,
belsé szabalyzatok szerint latjak el feladataikat. Ezeket a szervezeti egységeket az Egészségkdzpont
miikodési engedélye tartalmazza.

Az Egészségkozpontban egészségligyi tevékenységet fOszabaly szerint az Eszjtv. hatdlya alad tartozo
egészségligyben dolgozok végzik ezen jogszabaly keretei kozott. Utdbbitdl eltérd esetekben, amennyiben
jogszabaly nem tiltja, a vonatkoz6 kiilon megallapodasban — feladatellatasi szerzddés, kozremikodoi
szerz6dés, egyiittmitkodési megallapodas, vallalkozdi szerz6dés, onkéntes segitdi szerzédésben — rogzitettek
az érvényesek.

A gyogyito szervezeti egységek szakmai feliigyeletét a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi
Fdosztalya (tovabbiakban: BFKH NFO) latja el.

3. Alapellatas

Héziorvosi alapellatas

A felnétt és gyermek haziorvosok meghatarozott korzetek szerint, teriileti ellatasi kotelezettséggel végzik
tevékenységiiket. Feladatuk a betegek vizsgalataval, egészségi allapotanak észlelésével és ellendrzésével,
rendszeres, alkalomszeri és azonnali siirg6sségi beavatkozasok elvégzésével, gyogyszer és segédeszkoz
rendelésével, valamint jarobeteg-szakellatasba vagy fekvObeteg gyodgyintézetbe torténd beutalasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasa. Az alapellatasban nem csak gydgyitd munkat végeznek, hanem preventiv
feladatokat is ellatnak, betartva a progresszivitas szintjének megfeleld szabalyokat.

Felnétt fogorvosi alapellatas

A kertiletben az alapellatas korében megszervezett fogorvosi ellatas lakohely szerinti korzetbeosztas alapjan
torténik. A betegnek lehetdsége van — a szabad orvosvalasztas jogan — barmely fogorvostol ellatast kérni,
amennyiben a korzeten kiviili beteget az orvos elvallalja.

Gyermek- és ifjusagi fogorvosi alapellatas

Ide tartozik a gyermekfogaszattal, iskolai fogaszattal, fogaszati rontgennel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
6vodai sziirések végzése, felvildgositd, egészségneveld foglalkozasok tartdsa, a gyermekek egyéni fogaszati
kezelése, 6 éves kortol évente legalabb egy alkalommal a keriileti altalanos és kozépiskoldk csoportos
szlirdvizsgalata és fogaszati kezelése. A gyermek fogorvosok tevékenységiik soran egyiittmiikodnek az
oktatasi intézményekkel, kapcsolatot tartanak az iskolai védonokkel.

Ifjusag-egészségiigyi gondozas

Az ifjasag-egészségiigyi gondozas keretében az orvos ellatja a 3-18 éves koru gyermekek egyéb ifjlisag-
egészségligyi gondozasaval Osszefliggd orvosi feladatokat, a tanuldk gyogyité-megeléz6 alapellatasi
feladatait, melyek az egészségmegdrz0 magatartasra nevelés, a jogszabalyban rogzitett megel6zo
jarvanyligyi feladatok végrehajtasa, kotelez6 iskolai kampanyoltasok végrehajtasa. Feladatuk tovabba a
keriilet alap és kozépfoku oktatasi intézményeiben tanuld fiatalok szomatikus és pszichés fejlodésének
nyomon kovetése, a fokozott gondozast igényldk kiszlirése és gondozadsa. Tevékenységiik soran szorosan
egyiittmikodnek az ifjisag-egészségiigyi ellatas keretén beliil dolgozé védondkkel, valamint az oktatasi
intézményekkel.

4. Jarobeteg-szakellatas

Az Egészségkdzpont szakrendelései a szakteriiletiilknek megfeleld gyogyitd-megeldzo tevékenységet végzik,
a progressziv betegellatas elveinek betartasaval.
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Az Egészségkozpont azon szakrendelései, ahol a szakszemélyzet felkésziilt arra, és az egészségiigyi
szolgaltatasok nyujtdsdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl szolo 60/2003. (X. 20.) ESzCsM
rendelet szerinti targyi feltételek is megfeleldek, az alaptevékenységiik mellett szakteriiletiikhoz tartozo
specialis feladatokat is ellatnak.

Az Egészségkozpont szakrendelései szorosan egyiittmiikodnek a fekvobeteg-ellatast nem igényld kronikus
betegségek esetén a szakorvosi gondozokkal.

Az Egészségkozpont jarobeteg-szakellatasanak egységes részét képezi a laboratoriumi szolgaltatas, valamint
a képalkoto diagnosztikai ellatas is.

5. Az Egészségkozpont vezetése

Az Egészségkozpont vezetése az Egeészségkozpont egyszemelyi felelSs vezetdjét a Féigazgatot, a Gazdasagi
Igazgatot, az Orvosigazgatot, valamint az Apolasi Igazgatét foglalja magaba. Az Apolasi Igazgatd nem
helyettesit egyetlen magasabb vezetd beosztasu vezetdt sem, az ¢ helyettesitésérél az SZMSZ rendelkezik.
A Foigazgat6 helyettesitésére az Orvos Igazgatd (szakmai helyettes) jogosult. A Gazdasagi Igazgato az altala
ellatott feladatok tekintetében a Foigazgato helyettese.

A Gazdasagi Igazgato, az Orvos Igazgato és az Apolasi Igazgaté a Féigazgato kozvetlen szakmai iranyitasa
mellett végzik tevékenységiiket. Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. torvény
végrehajtasarol szolod 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet értelmében az Orvos Igazgatéi, a Gazdasagi
Igazgatoi, valamint az Apolasi Igazgatoi megbizas magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil.

Az Egészségkozpont vezetésének feladatat képezi az Egészségkdzpont szakmai kovetelményeknek
megfeleld folyamatos és hatékony és jogszerti miikodtetése. Ezen feladatainak az Egészségkdzpont vezetése
a szakmai 0nallosag alapjan a hatalyos jogszabalyok, az SZMSZ, illet6leg az alapit6 jogokkal felruhazott
iranyitoszerv hatarozatainak figyelembevételével tesz eleget.

A Foigazgatdt munkajaban segitik a vezetd helyettesek, és a jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben
meghatarozott testiileti szervek, szervezeti egységek.

A Foigazgatdt tavolléte és/vagy akadalyoztatisa esetén altalanos képviseleti jogkdrrel és szakmai
helyettesként az Orvos Igazgatd, 6nalldan helyettesiti. A Féigazgato és az Orvos Igazgatd egyidejli tavolléte
és/vagy akadalyoztatdsa esetén a Gazdasagi Igazgato helyettesit.

Foigazgato

Az Egészségkozpont egyszemélyi felelds vezetje a Fodigazgatd, aki biztositja az Egészségkozpont
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikodtetését, az alapitd okiratban, valamint az SZMSZ-ben
meghatarozottak betartasat. Munkaja soran egyiittmiikodik az érdekképviseleti és egyéb, a miikodéshez és a
tevékenységhez kapcsolodo szervezetekkel. A Féigazgatdé magasabb vezetéi megbizassal egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban keriil alkalmazasra.

A Fodigazgatot Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviselé-testiilete nevezi ki és bizza
meg az Egészségkozpont vezetésével, magasabb vezetd beosztas ellatdsaval, valamint gyakorolja felette a
felmentés vagy vezet6i megbizas visszavonasanak jogkorét a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: ,,Mo6tv.””) 19. §-a és 41. § (7) bekezdése alapjan. Az Motv.
67. § g) pontja szerint az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja a Féigazgato felett.
Amennyiben a Féigazgatoi munkakor barmely okbol nincs betoltve, uj Féigazgatod kinevezését szolgald
palyazati eljaras eredményes és jogerds lezarasaig a jelen SZMSZ-ben foglalt helyettesitési rendelkezések
szerint mitkodik az Egészségkozpont.
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7. Foigazgaté feladatai, hataskore és felelossége

A Foéigazgato felelds az alapvetd feladatai ellatasaért. A Foigazgato alapveto feladatat képezi:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
L.5.

1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

iranyitja és Osszehangolja az Egészségkozpont szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munk4djat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort az Egészségkozpont valamennyi munkavallalgja tekintetében,
iranyitja az Egészségkozpont gazdalkodasat,

ellatja az Egészségkozpont képviseletét, képviseleti és kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,

az Egészségkozpont képviseletében (a kotelezettségvallalas kivételével) Onalld alairasi joggal
rendelkezik,

az Egészségkozpont egészére vonatkozoan ellendrzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik,

utasitasi joggal rendelkezik,

biztositja a rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalatat,
gondoskodik az Egészségkdzpont miikddési rendjét biztositd szabalyzatok elkészitésérdl és azok
folyamatos feliilvizsgalatrol,

10. iranyitja és feligyeli az Egészségkdzpont munka- és tlizvédelmi tevékenységét,
11. kapcsolatot tart a Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervével,

1.12.
1.13.
1.14.

1.15.

szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel,

Kapcsolatot tart a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozponttal,

elkészitteti az Egészségkdzpont valamennyi munkavallaljanak munkakdri leirasat,

a jogszabalyokban meghatdrozott keretek kozott jogosult az Egészségkozpontot terheld
kotelezettségek vallalasara,

Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata hatdskorébe tartozo helyi egészségiigyet érintd
tigyekben eldterjesztést készit, nyujt be,

a szakmai iranyelvek meghatarozasa és azok kdvetkezetes érvényesitése,

17. gondoskodik arrol, hogy az Egészségkozpontban a gazdasagi, szakmai dokumentumokat a

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

jogszabalyokban meghatarozott modon és terjedelemben folyamatosan vezessék,

intézkedik arra, hogy az Egészségkdzpont munkavallaléi és kozremitkodo szolgaltatoéi - a rajuk
vonatkozd mértékben - megismerjék az Egészségkozpont mitkodését szabalyozd jogszabalyokat,
dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket,

a folyamatos €és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében — a humanpolitikai munkatars ¢s a
szakmai egységvezetok utjan — intézkedést tesz az Egészségkozpont szabadsagolasi tervének
elkészitésére, azt jovahagyja és ellendrzi végrehajtasat, szervezi a humanpolitikai tevékenységet,
intézkedést tesz a szabalyzatok elkészitésére (indokolt és sziikséges korrekcidjara), azokat jovahagyja
és gondoskodik arrdl, hogy az Egészségkozpont munkatarsai, munkavallaloi és koézremiikodo
szolgaltat6i — a rajuk vonatkozd mértékben — azok tartalmat megismer;jék,

kialakitja és miikddteti az Egészségkozpont belsd informacids rendszerét (munkaértekezletek, cél- és
téma ellendrzések, beszamolok, ellendrzések, jelentések elkészitése stb.),

a belso kontrollrendszer l1étrehozasa, miikodtetése és fejlesztése,

kijeloli irdsban a belsé kontrollrendszer koordinilasdra a belsd kontroll feleldst és az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara a szervezeti felel6st (ezen feladatokat egy személy is és
kiils6 szolgaltato is ellathatja),

megbizza a szervezeti integritast sérté események bejelentését fogado és kivizsgalasat végzo személyt
vagy szervezetet (ezen feladatokat kiilsé szolgaltato is ellathatja).

A Foigazgatd felelds a kizardlagos hataskorébe tartozod feladatok teljesitéséért. A foigazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozik:

2.1.

jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az Orvos Igazgatd és az Apolasi Igazgato kinevezése,
megbizasa, a megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

2.2. aGazdasagi Igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,
2.3. az Egészségkodzpont vezetdinek, rendelés vezetd orvosainak és asszisztenseinek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa,
2.4. avezetd helyettesek munkakdri leirdsdnak meghatarozasa,
2.5. jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,
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2.6. az intézeti szervezeti és miikddési szabalyzatban kizarodlagos hataskorként meghatarozott egyéb
feladatok ellatasa,

2.7. ahazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyelete,

2.8. az Egészségkozpont tevékenységére vonatkozd panaszkezelés folyamatanak iranyitasa, valamint
mindaz, amit jogszabaly a Féigazgato kizarolagos hataskdrébe utal.

Féigazgatot feladatainak ellatasaban a vezetd helyettesek segitik.

Foigazgato6 a fentiekben meghatarozott feladatai ellatasa érdekében kapcsolatot tart a lakossag képviseldivel,
Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzataval és szerveivel, tisztségviseléivel, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6vel (a tovabbiakban: NEAK) és a Budapest Fovaros Kormanyhivatalanak
hataskor szerint felelds szerveivel, az egészségiigyi agazati vezetékkel, valamint az érdekképviseleti és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tomegtdjékoztatd szervekkel, a szakmai kollégium vezetbivel, mas
egészségligyi szolgaltatokkal. A tomegtajékoztatd szervek felé torténd nyilatkozatra kizarolagosan a
Fdigazgat6 jogosult.

8. A Foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek

Foigazgatoi titkarsag

Szervezetileg a Foigazgatoi titkarsaghoz tartozik mindazon feladatkor, amely a Féigazgaté kozvetlen
irdnyitasa és vezetése mellett mitkodik.

A Foéigazgato felé beszamolni, a Féigazgatdoval a kapcsolatot tartani a titkarsag kozremiikodésével lehet.

A titkarnd, az ligyvéd/szakjogasz, a belsd ellendr, a munkavédelmi és tiizvédelmi el6ado, a mindségiranyitasi
vezetd, az Egészségfejlesztési Iroda szakmai vezetdjének munkajat és a Foigazgatoval torténd
kapcsolattartasat a titkarsagvezetd koordinalja, igyviteli munkéjukat timogatja.

1.1 Titkarsagvezeto

Feladata:

° Mindazon nyilvantartas vezetése, mely tartalmazza a fenntartéi dontések tervezetét, az arra leadott
irasos véleményeket, és a vélemények meghozatalat kovetd fenntartoi dontést,

° a Foigazgatd tamogatasa a személyi titkari feladatok ellatasa révén,

. a Féigazgatd napi, heti programjainak vezetése, szervezése,

° Foigazgatoi szintl iigyviteli feladatok ellatasa,

. a Féigazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 egységekkel valo kapcsolattartas,

° a szakmai tevékenységet tamogatd szervezetek, testiiletek, bizottsagok munkajanak, tigyviteli
tamogatasanak, a feljegyzések, jegyzOkonyvek elkészitésének koordinalasa,

. a Féigazgatd folyamatos tajékoztatasa,

° hataridék és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

° az iratkezelési €s iktatasi rendszer mitkddésének iranyitasa, ellendrzése,

° levelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,

° iratkezelés.

1.2 Titkar(nd)(k)

Feladata(ik):

° az irattar, az iratkezelési és iktatasi rendszer mitkddtetése,

° iratkezelés,

° levelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,

° az Egészségkozpont hatékony mikkodéséhez sziikséges titkarsagi feladatok elvégzése a titkarsagvezetd
irdnyitasaval,

. vezetdség munkajanak segitése a titkarsagvezetd iranyitasaval.

Ugyvéd / szakjogasz (vagy-vagy: alkalmazotti jogviszonyban 4116 vagy kiils6 szolgaltaté altal biztositott
részben, vagy egészben jogi jellegii tevékenység)
Feladata:
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az Egészségkozpont mikodésének tamogatasa jogi szakértelemmel,

az Egészségkozpont Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsdganak tamogatdsa jogi
szakértelemmel,

kozremiikodés az Egészségkdzpont belsé szabalyozodinak kidolgozasaban, karbantartasaban,
ajogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges atvezetésekre, modositasokra,
meghivas alapjan értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel, jogi tanacsadas biztositasa,
kozremiikodés az Egészségkdzpont szerzédéseinek elokészitésében, megkdtésében,

mas szervek, lizleti partnerek altal kezdeményezett szerzodés-tervezetek jogi véleményezése,
Foigazgato eseti megbizasa alapjan az Egészségkozpont jogi képviseletének ellatasa,

a Foigazgat6 altal meghatarozott jogi- és igazgatasi ligyben vald hivatalos eljaras. Beszamolasi
kotelezettséggel a Féigazgatonak tartozik.

Annak elésegitése, hogy az Egészségkozpont megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak ¢s a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,
azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellenérzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa,

az Egészségkozpont altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a célkitiizéseinek, bels6
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak val6 megfelelés nyomon kovetése,

a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése az
Egészségkozpont Féigazgatd részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében tett
intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése €s rendszeres ellenérzése,

az Egészségkozpont Féigazgatojanak, vezetd testiiletének és az Egészségkozpont munkavallaldinak
tdmogatasa abban, hogy az Egészségkozpont teljesitse a tevékenységére és mitkddésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitdé szervezeti szemlélet
kialakitasdnak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével,

a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban az
Egészségkozpont Féigazgatojanak folyamatos tdmogatasa, tanacsadas,

éves jelentés és nyilatkozat készitése,

kozremiikodik a kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal, valamint a belsé visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyok vizsgalataval kapcsolatos eljarasrend kidolgozasaban,
egylttmikodik az orvosigazgatoval ez egészségiligyi ellatdssal Osszefiiggd betegpanaszok
vizsgalataban, megvalaszolasaban,

konkrét kommunikacios tevékenységek projektmenedzsmentje, beleértve a kozbeszerzésben vald
segitségnyujtast.

Specidlis szakértelmet igényld, szintén az iigyvéd/szakjogédsz feladatkorébe utalt feladatok, melyek a
meglévo szakképesités, kapcsolatrendszer, illetve szerzett tapasztalat alapjan egy részét tekintve jogi jellegii
feladat, szorosan egyiitt miikkddve az Orvos Igazgatoval, illetve az Orvos Igazgatd szakmai titkaraval,
valamint:

az Egészségkozpont szakmai engedélyeinek - Nemzeti Népegészségligyi és Gyodgyszerészeti Kdzpont
(NNGYK), févarosi és megyei kormanyhivatalok népegészségiigyi szakigazgatasi szerve (NSZSZ),
Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Féosztaly (tovabbiakban: BFKH NFO) -
karbantartasa, ennek végrehajtasa soran egyiittmikodés a szakmai vezetdkkel (Orvos Igazgato,
Apolasi Igazgato),

az Egészségkozpont Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) szerz8désének karbantartasa,
egyiittmiikodésben a szakmai vezetSkkel (Orvos Igazgatd, Apolasi Igazgatd) és a Gazdasagi
Igazgatdval.

Munka-és tiizvédelmi el6ado
Feladata:

munkavédelmi szabalyzat készitése, karbantartasa,
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munkavédelmi oktatas (tematika elkészitése, 0j dolgozok elézetes munkavédelmi oktatasa, iddszakos,
valamint rendkiviili munkavédelmi oktatas),

a munkabalesetekkel kapcsolatos munkavédelmi feladatok ellatdsa (munkabalesetek bejelentése,
kivizsgalasa, nyilvantartasa),

munkavédelmi {izembe helyezés lebonyolitasa, engedélyezés,

érintésvédelmi, villamvédelmi tiizvédelmi idészakos vizsgalatok szervezése, lebonyolitasa, mérési
jegyzokonyvek elkészitése,

munkavédelmi ellendrzés végzése, dolgozok munkaképes allapotanak ellendérzése,

gépek, berendezések, kéziszerszamok rendszeres ellendrzése,

munkavédelmi hatosagi vizsgalatokon, ellendrzéseken valo részvétel, adatszolgaltatas, kapcsolattartas
a hatosagokkal,

tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

tlizvédelmi oktatasi tematika elkészitése, dolgozok oktatasa,

az Egészségkozpont teriiletén a tiizvédelmi szabalyok és eldirdsok betartasanak és ellendrzésének
elésegitése,

az Egészségkozpont tlizvédelmi felszereléseirdl, késziilékeirdl, eszkdzeirdl nyilvantartas vezetése,
tlizvédelmi hatdsagi vizsgalatokon, ellendrzéseken vald részvétel, adatszolgaltatas, kapcsolattartas a
hatésagokkal,

a kockazatértékelés feliilvizsgalatanak elvégzése,

tervezi, segiti, iranyitja és ellenérzi a szervezeti egység vezetok munkabiztonsagi és tlizvédelmi
feladatait,

egylittmiikddik a radiologiai osztalyvezetd foorvossal és a sugarvédelmi megbizottal, kozremiikddik
Az Egészségkdzpont sugarvédelmi szabalyzatanak kidolgozasaban, dsszhangban a Munkavédelmi
Szabalyzattal

minden egyéb, a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladat,

a szervezet havaria tervének kidolgozasa, karbantartasa.

Mindségiranyitasi vezeto

Feladata: a Fdigazgatd irdnyitdsdval és kozvetlen alarendeltségében, neki beszamoldssal végzi az
Egészségkozpont szakmai, gazdasagi, miiszaki tevékenysége mindségiigyi rendszerének /MSZ EN ISO
9001:2015 és MEES 2.0 (Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok kézikonyv) szabvanyok szerinti/
kidolgozasat, karbantartdsat, naprakész dokumentalasat.

Feladatai:

a Mindségligyi Kézikonyv dsszedllitasa, karbantartdsa,

a kidolgozott mindségbiztositasi eljarasok betartatasa,

a mindségiigyi dokumentumok moédositasai, az aktualis példanyok kiadasa,

a mindségiigyi munka koordinalésa,

a mindségirdnyitasi és kornyezetkozponti irdnyitdsi rendszer kovetelményeinek kidolgozasa,
megvaldsitdsa, betartatdsa, illetve ellenérzése, helyesbitd intézkedések megtétele és a végrehajtas
ellendrzése,

a mindségiranyitdsi dokumenticids rendszer kialakitdsa, pontosan nyomon kovethetd kezelése,
aktualizalasa,

a mindségiranyitasi informacids rendszer mitkodtetése,

a mindségiranyitasi rendszer kovetelményei betartdsdnak ellendrzése, a sziikséges modositdsok
kezdeményezése, atvezetése,

mindségiranyitasi oktatasok megszervezése és lebonyolitasa,

a kiils6 és belsé auditok elokészitése, lebonyolitasa,

az alvallalkozok, beszallitok értékelése, jovahagyasa,

a mindségiranyitasi tevékenységet érintd dokumentumok azonositdsa, nyilvantartdsa, naprakész
allapotanak biztositasa.
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5. Belsé Ellenor (amely munkakor akar polgari jogi szerzddés keretében torténd foglalkoztatassal is
betoltésre keriilhet):

A bels6 ellendrzést végzd személy feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg.

Tekintettel arra, hogy a kdltségvetési szervnél egyetlen 6 latja el a belsd ellendrzést, ezért 6 a belsd
ellendrzési vezetd.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan — az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellenérzési
tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A belsd ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellaitando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési
szerv mikodése eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato6 feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyuld tanicsadas;

¢) a vezetOség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belso ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;

¢) pénziigyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jovahagydsa, vagy kotelezettség vallalasa, a belsod
ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsé ellendroket;
e) belso szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belso ellendr jogosult:
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a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba
és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok
betartasaval, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzOkdnyvben rogzitetten atvenni, illetve
visszaadni;

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol irasban vagy
szoban informaciot kérni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység muikodésével és gazdalkodasaval Gsszefliggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektodl a belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval,

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

Informatika

Feladatai:

° Az informatikai infrastruktiraval kapcsolatos iizemeltetési, adminisztracids, bovitési, javitasi és
karbantartasi feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa és ellendrzése,

° kidolgozza és dontésre el6terjeszti az informatikai biztonsag kialakitasara, a megfelelé informatikai
biztonsag elérésére, illetve fenntartdsara vonatkozo szabalyokat, utasitdsokat, terveket és iranyelveket,

. elvégzi az informatikai infrastruktiraban mikodd HW/SW rendszerelemek fejlesztésében,
iizemeltetésében érintett gazdasagi tarsasagok szakmai feliigyeletét, ellendrzi tevékenységiiket,

. a rendszer lizemeltetéséhez sziikséges kellékanyag és tartalék er6forrasok meghatarozasa, biztositasa;
a rendelkezésére allo {izemeltetési adatok elemzése és ésszerli valtoztatasok bevezetésének
kezdeményezése,

. az Egészségkozpont biztonsdgos ¢és megbizhatdé kommunikacids rendszerének kialakitasa,

tizemeltetésének biztositasa.
9. Vezetohelyettesek

A Foéigazgat6 tartos tavollétnek nem mindsiild akadalyoztatasa esetén csak a halaszthatatlansaguk miatt
siirg6s intézkedések megtétele érdekében helyettesithetd. A Féigazgatd a feladatellatas egyes részteriileteire
irasos meghatalmazassal jogkoroket atruhazhat. Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a Féigazgato
a kiadmanyozasi jogot fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy szabalyzat azt a Féigazgato kizarolagos
kiadmanyozasi jogkorébe utalta, akkor a kiadmanyozasi jog elsdsorban csak a névre sz6loan megfeleléen
dokumentalt és igazolt esetben, masodlagosan ezen tilmenden siirgésség esetében és az igazolhatd tavollét
idejére, a helyettesitési jogkorben gyakorolhato.

A vezet0 helyettesek részletes feladatat, hataskorét és feleldsségét, helyettesitésiik rendjét a résziikre kiadott
munkakori leirasok tartalmazzak.

10. Gazdasagi Igazgato
A Gazdasagi Igazgatd kozvetleniil irdnyitja az Egészségkozpont gazdasagi tevékenységét, az
Egészségkozpont gazdalkodasat. A Gazdasagi Igazgatd magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd
egészségligyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalonak mindsiil.
A Gazdasagi Igazgat6 kinevezése vagy megbizésa, felmentése vagy megbizasanak visszavonasa az Aht. 9. §

d) pontja értelmében Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének hataskore.
Egyéb munkaltatoi jogokat a Féigazgatd gyakorolja.
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A Gazdasagi Igazgato feladatait az Egészségkozpont Foigazgatojanak kozvetlen vezetése és ellendrzése
mellett latja el. A Gazdasagi Igazgaté az altala ellatott feladatok tekintetében az Avr. 11. § (6) bekezdésben
foglaltak szerint a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha a munkakori elnevezése,
beosztasa ezt nem jeloli.

A Gazdasagi Igazgato felel0s:
. az Egészségkozpont gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,

° az Egészségkodzpont gazdalkodasara vonatkozdan hozott intézkedésekért,

. a jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,

° az iranyitasi teriiletén az eldirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért.

. A Gazdasagi Igazgato feladatkorébe utalt kérdésekben, beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi, dontési
joggal rendelkezik (feltéve, ha az adott partner nem kdzvetleniil és kizarolagosan a Féigazgato részére
tartozik elszamolassal). Szakmai kapcsolatot tart és feliigyeli a — nem orvos-szakmai — szolgaltato
partnerek szakmai tevékenységét, feltéve, ha az adott partner nem kozvetleniil és kizarélagosan a
Foigazgato részére tartozik elszamolassal.

° Foigazgato altal vallalt kotelezettségek vonatkozasaban pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol.

A Gazdasagi Igazgato feladatai:

° az Egészségkdzpont gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, bérszamfejtési tevékenységének szervezése, a
pénziigyi fegyelem betartésa,

a pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok megszabasa, iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése,
koltségvetés és lizleti terv elkészitése, egylittmiikodés a Kontrollerrel,

gazdalkodasrol szold beszamolok, elszamolasok elkészitése,

gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi szabalyzatok elkészitése és karbantartasa,

szerzodések (vevOk-szallitok) nyilvantartdsdnak megszervezése, cash flow, likviditasi tervek
készitése,

munkaiigyi feladatok koordinalasa, munkaiigyi folyamatok feliigyelete, a bérgazdalkodas,
bérszamfejtés és kapcsolddo feladatok megszervezése, feliigyelete,

leltarozasi, leltarellendri tevékenység szervezése és feliigyelete,

selejtezési tevékenység szervezése ¢€s feliigyelete,

adobevallasok elkészittetése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellendrzése,

bels6 érdekeltségi rendszer kidolgozasaban kozremiikddés,

lizemeltetési- és logisztikai csoport irdnyitasa,

A Gazdasagi Igazgato jogkore:

. szakterliletén szakmai iranyitassal és ellenérzéssel rendelkezik,
. a beosztott munkavallalok szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,
. javaslattétel a jutalmazasra.

Gazdasagi Igazgaté helyettesitése:

o Foszabaly szerint, amennyiben a Gazdalkodasi Osztalyvezetdi munkakor betdltésre keriilt, akkor
altalanos jelleggel a Gazdasagi Igazgato helyettesét a Gazdalkodasi Osztalyvezeto latja el.

e Amennyiben a Gazdalkodési Osztalyvezet6i munkakor nincs betdltve, Ugy a Gazdasagi Igazgato
helyettesitési feladatait a mindenkori Fékonyveld latja el, ettdl a Gazdasagi Igazgatd az alabbiak szerint
eltérhet, amelyrdl irasban rendelkezik.

o A Gazdasagi Igazgato sajat helyettesitésének meghatarozasi jogkorében a fentiektdl eltérhet, és barkit
sajat szervezetébol kijelolhet erre a célra, abban az esetben, ha a helyettesitésre kijelolt személy az Aht.,
Avr. szerinti képesitési kovetelményeknek megfelel. A kijelolés szerinti helyettesitést a Féigazgatonak
eldzetesen és irdsban jova kell hagynia.

11. A Gazdasagi Igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek

Gazdalkodasi Osztalyvezeto
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A Gazdalkodasi Osztalyvezet6 jogosult a Gazdasagi Igazgato helyettesitésére. Amennyiben a munkakoér nem
betoltott, akkor a Gazdasagi Igazgato a teljes, munkakdr altal iranyitani rendelt szakmai feladatokért felel és
iranyitja azokat, beleértve a miiszaki, bérszamfejtési, kontrolling és humanpolitikai feladatokat is, azok Aht.
szerinti hatékony és elszamoltathaté megvalositasaért egyszemélyben felel, valamint kozvetleniil szervezi az
ennek érdekében sziikséges munkafolyamatokat.

Feladatai:

1.1.

Helyettesiti a Gazdasagi Igazgatot minden jogkdrben, a tavolléte alatt, egyébirant pedig operativan
kozremiikodve szervezi és megvaldsitja a Gazdasagi Igazgato felelosségi korébe tartozo hatékony
és jogszeri miikodés allapotat az Egészségkozpont tekintetében.

Osszefogja a Gazdasagi Igazgato teljes apparatusanak tevékenységét.

Pénziigyi és szamviteli el6ado

Feladatai:

1.2

vevok, szallitok, szerzdédések nyilvantartasa,

kimend, beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése (rogzités, nyilvantartasba vétel,
szamszaki, tartalmi ellenérzés, megrendelések jogosultsaganak ellendrzése, teljesitmény igazolasok
ellendrzése stb.),

szamlak rogzitése banki utalasra, banki utalas eldkészitése,

hazipénztar miikodtetése, készpénzforgalom kezelése, adminisztralasa, ellendrzése,

a mitkddéshez sziikséges készpénz ellatas biztositasa, limiten feliili 6sszeg befizetése a bankba,
pénztari szamlak ellendrzése,

szdmlazas, folyoszamla egyeztetések vevokkel, szallitokkal,

hataridén tali kintlévéségekre vonatkozé feladatok elvégzése (egyenlegkozld levél, felszolitd levél
kiildése a vevo részére, folyoszamla egyeztetések vevokkel, szallitokkal),

szigor szdmadasu bizonylatokrdl nyilvantartas vezetése,

készletanalitika konyvelése, a kapcsolodd teenddk elvégzése (szamlak ellendrzése, egységarak
rogzitése, anyagfeladas fokonyv felé, egyeztetési feladatok),

kozremiikodés az elszamolasok elkészitésében, ellendrzésekben,

irattarazas,

adminisztracios feladatok ellatasa, adatszolgaltatdsok teljesitése,

informacidszolgaltatas,

a vezetdség allando, vagy eseti megbizasainak teljesitése.

Pénziigyi el6ado

Feladatai:

kimend, beérkezé szdmlak szamszaki, tartalmi ellenérzése, megrendelések jogosultsaganak
ellendrzése, teljesitmény igazolasok ellenérzése, érvényesitése,

szamlak rogzitése banki utalasra, banki utalas el6készitése,

kimutatasok és tizleti tervek készitése fokonyvbol és analitikabol,

tamogatasok elszamolasanak elkészitése,

szallitoi, vevoi, tamogatasi szerzodések nyilvantartasa és folyamatos monitorozasa,
szabalyzatok nyilvantartasa, gazdasagi szabalyzatok nyomon kovetése, frissitése,
likviditasi kimutatasok készitése,

fizetési hataridok figyelése, pénziigyi atutalasok teljesitése,

szigor szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa, kiadasa,

pénztar ellendrzése,

adminisztracios feladatok ellatasa,

gazdasagi adatok koordinalasa, elszamolasok elkészitése, kozremiikddés ellendrzésekben,
adatszolgaltatasok teljesitése,

informacidszolgaltatas a vezetdség részére,

a vezetdség allando vagy eseti megbizasainak teljesitése,

a vezetdség munkajanak segitése, kimutatasok készitése, dontés elokészités

a belso kontrollrendszer mitkodtetésének adminisztracios feladatai.
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1.3.

Munkaiigyi el6ado

Feladatai:

1.4.

javaslattétel munkamegosztas kialakitasara, részfeladatok Osszehangolasara, a miikodés
szabalyozasara,

kapcsolattartas a dolgozokkal és személyiigyi kérdésekben segitségnynjtas,

teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban részvétel, éves feliilvizsgalata, karbantartasa,
személyiligyi munka tervezése,

dolgozok be- és kiléptetésével jard feladatok, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésének, megsziintetésének intézése, koordinalasa,

jelentések az adohatdsag felé,

kiils6 és belso adatszolgaltatas,

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

személyiligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa,

palyazatok, hirdetések elkészitése,

dicséretek és szamonkérések, valamint jutalmazasok elokészitése, koordinalasa,

munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartdsok vezetése,

eseti, kimutatasok készitése,

atsorolasok, jogszabalyon alapuld béremelések adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok elvégzése,
munkaviszony, vallalkozéi jogviszony szerzodéseinek elkészitése,

kozremiikodoi szerzédések elkészitése és nyilvantartasa,

kapcsolattartas a dolgozokkal és a munkaiiggyel kapcsolatos kérdések megvalaszolasa,

személyiigyi, munkajogi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

Munkaiigyi adminisztrator

Feladatai:

1.5.

bér és munkatigyi iratok archivalésa,

nyugdijasokkal kapcsolatos teljeskort ligyintézés,

munkaiigyi iratok szkennelése,

tablazatok, kimutatasok, statisztikak készitése a felmeriilt igények alapjan,

iratok, dokumentumok ellenOrzése, rendszerezése, rendezése,

hatarid6k figyelemmel kisérése, személyes kapcsolattartds a munkatarsakkal,

munkatigyi és adodjellegii igazolasok elkészitése,

a dolgozok szakmai képzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos informéacios, adminisztracids feladatok
elvégzése,

informacidnyijtas, idépont egyeztetés.

Bér- és tarsadalombiztositasi iigyintézo

Feladatai:

bér-és tarsadalombiztositasi idoadatok rogzitése és tovabbitasa a KIRA rendszerbe,

a Magyar Allamkincstarral kapcsolatos teljes korti tigyintézés, adatszolgaltatas, folyamatos
kapcsolattartas,

havi, hokozi, eseti (bér, megbizasi dij, prémium, jutalom, béren kiviili juttatas, illetményeldleg,
jovedelemkiegészités stb.) bérszamfejtés elokészitése, rogzitése és nyilvantartasa,

munkaidé jelenlét, teljesités igazolasok Osszegyljtése, kezelése, ellendrzése ¢és eltérések
meghatarozasa, egyeztetése és rogzitése a szamfejtd programba,

tavolléti dijak (betegszabadsag, tappénz, baleseti és TB ellatasok, CSED, GYED, GYES és ezzel
kapcsolatos fizetés nélkiili szabadsag intézése) papirok Osszegyiijtése, ellendrzése, rogzitése és
elokészitése bérszamfejtésre, az utalasok elokészitése és ellendrzése, szamfejtések dokumentalasa,
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havi, negyedéves, éves bevallasok, statisztikai (KSH) kimutatasok, kotelezd adatszolgaltatasok,
NEAK bértamogatas igénylés elkészitése és hataridében torténd bekiildése, hatosagokkal valod
kapcsolattartas,

° részvétel a 1étszam, bér, munkaltatoi jarulékok éves koltségvetésének készitésében,

° bérekkel kapcsolatos kimutatasok, nyilvantartasok készitése,

° letiltasok kezelése, rogzitése, levonasa, nyilvantartasa, utalas elokészitése,

° munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa (kilépd papirok és a személyi leltar
leadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, TB kiskonyvvel kapcsolatos tigyintézeés),

° kereseti igazolasok elkészitése,

. éves személyi jovedelem és a jarulék igazolasok elkészitése €s kiosztasa, nyilvantartasa,

. egyéni éves nyilatkozatok dsszegylijtése, kezelése, ellendrzése, eltérések meghatarozasa, egyeztetése
és rogzitése a szamfejtd programba (szja, csaladi kedvezmény, személyes kedvezmény, szabadsag stb.
nyilatkozatok),

° munkavallalok részére tajékoztatas és segitségnyujtas, kapcsolattartas a dolgozokkal és a bérekkel
kapcsolatos kifizetések kérdéseinek megvalaszolasa,

. a vezet6ség munkajanak segitése.

1.6. Uzemeltetési- és logisztikai csoportvezetd

Feladatai:

° a szervezeti egységek altal osszeallitott, szakmailag és gazdasagilag feliilbiralt, valamint jovahagyott
megrendelések alapjan az anyagok beszerzésének szervezése, a kapcsolddod teljesitésigazolas
elvégzése,

° a felmertilt igények alapjan megrendelések elkészitése,

. az anyag ¢és eszkdz beszerzések, ingatlan-, eszkozallomany fenntartdsanak, javitdsanak,
karbantartasanak, potlasanak szervezése, kozvetlen irdnyitasa és végrehajttatdsa. A pénziigyi terv
alapjan az Egészségkozpont miikodéséhez sziikséges anyag- €s eszkoz ellatas biztositasa, az ezzel
kapcsolatos keretgazdai feladatok ellatasa,

° beszallitok felkutatasa, piaci arak jogszabalynak és belsd szabalyzatnak megfeleld igazolasa,

. kapcsolattartas a beszallitokkal, szolgaltatok szakmai feliigyelete,

. gazdalkodési korébe tartozd szerzédések nyomon kovetése, javaslattétel, szerzodések szakmai
elékészitése,

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

° az Egészségkdzpont gépkocsi allomanyanak fenntartasa, lizemeltetési feladatok ellatasa, iigyintézése,

. eszkozok-anyagok szallitdsanak szervezése,

° rendszeres szallitisok racionalizalasa (vizsgalati anyagok laboratoriumba szallitasa, veszélyes
hulladék szallitasa, szakmai anyagok sterilizaloba szallitasa, steril anyagok szakellato helyre szallitasa,
egyéb szallitassal kapcsolatos feladatok),

° gépjarmiivek lizemeltetési feladatai (karbantartasok, szervizelés, javitas),

. az eszkdzmozgasok figyelemmel kisérése, folyamatos egyeztetés a nagy értéki targyi
eszkoznyilvantartd munkatarssal az eszk0zok mozgasair6l (munkahelyi atadas-atvétel), pontos
alleltari nyilvantartas,

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

. selejtezések teljes kori lebonyolitasa,

° felesleges eszkozok értékesitésének elokészitése, lebonyolitasa,

. raktarak feliigyelete, a trolds racionalizalasa,

. a gépkocsivezetdk és a kisegitd munkatarsak tevékenységének dsszehangolasa,

° menetlevelek nyilvantartdsa, ellendrzése,

. kimutatasok készitése, kiils6 és belso adatszolgaltatas.

1.7. Uzemeltetési eladéd

Feladatai:
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1.8.

gépjarmil hasznalat, a gépjarmii lizemeltetési szabalyzat szerint,

szakmai és egyéb anyagok, kiildemények, anyagok, eszkozok szallitasa,

kézbesitési feladatok,

veszélyes hulladékok kezelése az Infekciokontroll kézikonyvben foglaltak szerint,

szennyes ¢és tiszta textilia szallitasa a telephelyek kozott,

anyagok, eszk6z0k mozgatésa, pakolasa, raktarak rendezése,

részvétel a targyi eszkoz szét-, 6sszeszerelésében,

a szallitasok és anyagmozgatasok lebonyolitasa,

eseti ligyintézések,

vezet6ség munkajanak segitése,

menetlevelek adminisztralasa,

az anyag és eszkozellatashoz kapcsolodo logisztikai feladatok végrehajtasanak kozvetlen feliigyelete,
logisztikai feladatok végrehajtasa,

az Egészségkozpont gépkocsi allomanyanak fenntartasa, lizemeltetési feladatok ellatasa, tigyintézése,
eszkozok-anyagok szallitdsanak szervezése, rendszeres szallitdsok racionalizalasa,

vizsgalati anyagok laboratoriumba szallitdsa, veszélyes hulladék szallitasa, szakmai anyagok
sterilizaloba szallitasa, steril anyagok szakellatd helyre szallitasa,

gépjarmiivek lizemeltetési feladatainak ligyintézése (karbantartasok, szervizelés, javitas),

az eszkdzmozgisok figyelemmel kisérése, folyamatos egyeztetés a nagy értéki targyi
eszkoznyilvantartd munkatarsaval az eszk6zok mozgasairdl (munkahelyi atadas-atvétel), pontos
alleltari nyilvantartas,

az Egészségkozpont parkolojdhoz tartozo intelligens parkolorendszer iizemeltetése, karbantartasa, a
parkolorendszer informatikai hatterének biztositasa, jogosultsag kezelése,

részvétel az alleltari egységek leltarozasaban a leltarfeleldsok kozremitkddésével, raktari és év végi
leltarozas lebonyolitasa,

részvétel a selejtezések teljes korli lebonyolitasaban,

felesleges eszk6zok értékesitésének eldkészitése, lebonyolitasa,

raktari tarolas racionalizalasa,

miiszaki jellegli adminisztracios feladatok végrehajtasa,

a gépjarmiivezetok és a kisegitd munkatarsak tevékenységének dsszehangolasa.

Anyaggazdalkod6

Feladatai:

1.9.

gyogyszerek és szakmai fogydanyagok igényeinek felmérése,

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

anyagok, eszk6zok kiadasa a felhasznald egységek részére,

az anyagok raktari bevételezésének és kiadasanak adminisztracioja,

raktari készletek feliigyelete,

az alleltari egységek leltarozasa a leltarfeleldsok kozremiikodésével, raktari és év végi leltarozas
lebonyolitasa,

kozremiikodés a selejtezés lebonyolitdsaban, adminisztralasaban,

az anyag-¢&s eszk6z mozgasok folyamatos egyeztetése a fokonyvvel,

kimutatasok készitése.

Gépjarmiivezeto

Feladatai:

szallitasok €s anyagmozgatasok lebonyolitésa,
labormintak szallitasa,

sterilizalandd eszk6zok szallitasa,

veszélyes hulladék és textilia szallitdsok bonyolitasa,
leletek, killdemények, anyagok, eszk6zok szallitasa,
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anyag- és eszk6z mozgatas bonyolitasa,
eseti ligyintézések.

1.10. Kisegité munkatars
Feladatai:

gépjarmi hasznalat, a Gépjarmii hasznalati szabalyzat szerint,

szakmai és egyéb anyagok, eszkozok szallitasa,

kézbesitési feladatok,

a szakmai anyagok kiadasanak fizikai lebonyolitasa,

veszélyes hulladékok kezelése az Infekciokontroll kézikonyvben foglaltak szerint,
szennyes ¢és tiszta textilia szallitasa a telephelyek kozott,

anyagok, eszkdzok kézi-és kézi eszk6z0s mozgatasa, pakolasa, raktarak rendezése,
eseti ligyintézések.

Fokonyvelo
Feladatai:

bank-pénztar, vevok-szallitok, vegyes konyvelési tételek konyvelése a fé6konyvi programban,
feladasok konyvelése: bérfeladas, finanszirozas,

konyvelési anyagok egyeztetése, helyesbitések elvégzése,

havi, negyedéves, éves zarasokhoz a konyvelési tételek pontos elokészitése, konyvelése hatariddben,
informacioszolgaltatas a kiadasokrol és bevételekrol,

adobevallasok, KSH, NEAK adatszolgaltatasok elkészitése hataridore, elkiildése,

kiils6 és belsd adatszolgaltatasok készitése,

szamviteli beszamolok és pénziigyi, gazdasagi kimutatasok elkészitése,

aktiv kozremiikodés a szamviteli szabalyzatok készitésében,

targyi eszkozok bevételezése, konyvelése, értékcsokkenés elszamolasa,

munkakdoréhez kapcesolt dokumentumok tekintetében az irattarazas,

ellendrzésekhez adatszolgaltatas,

szdmviteli és adojogszabalyok naprakész ismerete,

a vezetdség allando, vagy eseti megbizasainak teljesitése.

Kontroller

Feladatai:

A kontroller a Gazdasagi Igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett onalloan latja el feladatkdrét. A kontrollert a
mindenkori Féigazgatd bizza meg. A kontrolling f6 célja, hogy biztositsa a szervezeten beliil a célok
Osszhangjanak minél nagyobb mértékii megvaldsitasat a sziikséges tervezési, (gazdasagi) teljesitmény-
mérési és értékelésekkel, beszamolasokkal, valamint eldre jelzésekkel, amelynek keretében a kontroller
feladatai kiilondsen az alabbiak:

a kontroll gyakorlasdhoz sziikséges terv(ek) eldkészitése,

szakmai és pénziigyi kontrolling teljes korii végzése: idészaki adatsorok Osszeallitisa és szoveges
elemzése, vezetdi informacios rendszer kiszolgalésa,

trend analizis, projekciok és hataselemzések elkészitése,

elemzett allapot szerint, a megtett megallapitasoknak megfeleld esetleges sziikséges intézkedési tervek
eldallitasa és felterjesztése a Gazdasagi Igazgato utjan a Féigazgatd szamara,

az intézkedési tervek teljesitésérél folyamataban torténé riportalds, majd a végrehajtasok
visszaellenOrzése,

beszamold eldkészitése €s a beszamolokban szerepld informaciok elemzése az Egészégkozpont
miitkodési célkitiizéseinek és a miikodési feltételek optimalizalasa érdekében,

a NEAK szamara jelentett teljesitményadatok folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése, az
adatokkal kapcsolatos jelentések készitése az igazgatdsag szamara, beleértve az adatokbol kdvetkezd
esetleges intézkedési javaslatokat,

teljesitményértékelés,
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o a bevételek és kiadasok optimalizalasa és azokra tett javaslatok,
° gazdasagi elemzések készitése és javaslattétel,
° iizleti terv(ek) osszeallitasa.

Miiszaki eloado

Feladatai:

° miszaki tartalmia kozbeszerzések elokészitésében kozremiikodés, miiszaki tartalmi specifikaciok
elkészitése,

. az éves karbantartasok tervezése, megszervezése, végrehajtasa,

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

. az orvostechnikai eszkdzok miikddésének folyamatos figyelemmel kisérése, rendelkezésre allasanak
biztositasa, a beszerzési, feltjitasi és karbantartasi feladatok ellatasanak biztositasa,

. az orvostechnikai eszkdzok meghibasodasa esetén a javitasok szervezése, végrehajtasa (arajanlatok

bekérése, megrendelések elkészitése, az elvégzett javitasok ellenérzése, beérkezd javitasi szamlak
teljesités igazolasa),

. a kotelezo feliilvizsgalatok, hitelesitések, kalibralasok figyelemmel kisérése, nyilvantartasa és a
pénziigyi kereteken beliil gazdalkodva azok lebonyolitasa,
° 1j eszkOz beszerzése esetén piackutatas végzése, javaslatok kidolgozasa, dontés elokészités; 1j eszkoz

kozbeszerzése esetén specifikaciok elkészitése.

12. Orvos Igazgato

Az Orvos Igazgato feladatkorébe tartozik az Egészségkozpontban nyujtott orvos-szakmai és egyéb gyogyitod
tevékenység feliigyelete és az egyes tevékenységek dsszehangolasa. Az Orvos Igazgatd az Egészségkozpont
orvos-szakmai tevékenységének iranyitasaért felelés. Altalanos képviseleti jogkdrrel az Orvos Igazgaté a
Foigazgato helyettese. Az Orvos Igazgatd magasabb vezetdi megbizassal rendelkez6 egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban allé munkavallalénak minésiil.

Az Orvos Igazgatdé munkdajarol a Fdigazgatonak tartozik beszdmoldsi kotelezettséggel. Feladatait a
Foigazgatd szabja meg. Az Orvos Igazgatd tervezi, szervezi, iranyitja, koordinalja, ellendrzi a teljes alap-,
jarébeteg- ¢és iskolaorvosi ellatast. Szervezeti eloljaréja az Egészségkdzpont orvosainak. Szervezi az
Egészségkozponton beliili szakmai kapcsolatok kialakitasat, folyamatos gondozisit. Gondoskodik a
szervezeti egységek vezet6i szamara a feladatok pontos megfogalmazasarol és ismertetésérdl. Segiti és
ellenérzi a szakmai feladatok végrehajtasat, gondoskodik a szakmai feltételek biztositasarol. Ertékeli a
jarébeteg-szakellatasi szervezeti egységek munkdjat, ellendrzi mikodésiik koriilményeit, feltételeit.
Gondoskodik a betegfogadas rendjérdl és annak nyilvanossa tételérdl. [Pl.: weboldal modositasa kdrében
kozvetlen (munkatarsat feladatvégzésre utasithatja) vagy kozvetett (adott vezet6t megkeresheti, aki
végrehajtja a kérését) irasos utasitast adhat.]

Az Orvos Igazgato feladatai:
e azegészségligyi dokumentacid vezetése szabalyszerliségének biztositasa és felligyelete,
orvosok beosztasanak elfogadasa vagy modositasa,
a beosztasnak megfeleld munkarend feliigyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgéldsa, a panaszok megvalaszolasa,
a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,
az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,
kozremiikodik a higiénés rend biztositasaban €s feliigyeletében,
az egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-ellendrzése,
orvosi, valamint egyéb diplomds munkakorben foglalkoztatott egészségligyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete,
e tovabbi, a Féigazgato altal hataskorébe emelt feladatok ellatésa.
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Az Orvos Igazgato jogkore:

° szakterliletén szakmai iranyitassal és ellenérzéssel rendelkezik,

a beosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,

javaslattétel a beosztott dllomany jutalmazasara, szamonkérésére,

feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi €s alairasi joggal rendelkezik a kiilon
szabalyozokban meghatarozottak szerint.

Orvos Igazgat6 helyettesitése:

Az Orvos Igazgatdt tavollétében az arra altala kijeldlt, orvos végzettségli, az Egészségkozpont
alkalmazasaban allé barmely szakorvos kolléga helyettesitheti a munkakori leirdsban meghatarozottak
szerint vagy egyedi irasbeli felhatalmazas birtokaban. Orvos Igazgatd tavolléte esetére egyedi ligyben a
helyettesitd megnevezése és felhatalmazasa kotelezé. A helyettesités ily modon torténé megvalosulasahoz
sziikséges a Foigazgato eldzetes irdsos jovahagyasa.

13. Az Orvos Igazgatd kozvetlen iranyitisa ala tartozo egységek

Szakmai titkarsag
Feladata:
e szervezi, kézben tartja az Orvos Igazgato programjait, naptarat,
e az Orvos Igazgaté instrukcidinak megfelelden elokészit szakmai anyagokat,
e nyilvantartja az orvoskollégak szabadsagait, jelenléti iveket rendszeresen dsszegylijti, ellendrzi,
o rabizott feladatkorben kapcsolatot tart az Egészségkozpont szakembereivel, valamint a hatdésagok és a
fenntartd dnkormanyzat illetékes munkatarsaival,
o egyiittmiikodik a Foigazgatoi titkarsaggal, igazgatokkal, valamint az igazgatdsag barmely munkatarsaval
a feladat tartalmatol fiiggden,
e specidlis szakértelmet igényl6 feladatai, melyet az Orvos Igazgatd szakmai Gtmutatdsinak megfelelden,
az iigyvéddel/jogasszal egyiittmiikddve sziikséges végeznie:
o az Egészségkdzpont szakmai engedélyeinek (NNK, NSZSZ, BFKH NFO) karbantartasa, ennek
végrehajtasa soran egyiittmiikodés a szakmai vezetdkkel (Orvos Igazgatd, Apolasi Igazgato),
o az Egészségkdzpont NEAK szerzédésének karbantartasa, egyiittmiilkodésben a szakmai
vezetékkel (Orvos Igazgatd, Apolasi Igazgato) és a Gazdasagi Igazgatoval.

Sugarvédelmi megbizott
Feladata:

a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal el6irt feladatok,

napi iigyekben kapcsolattartas a szakhatésagokkal — dozimetriai szolgalat miikodése,
® hatosagi és szakhatosagi mérések idépont egyeztetése,
o védofelszerelések rendelése, nyilvantartasa.

Jarobeteg-szakellatas

Az Orvos Igazgato iranyitasa és ellendrzése mellett a Féigazgatd mindenkor érvényes szervezetiranyitasi
utasitdsdban az Egészségkozponthoz valamikor is rendelt szakrendelések, gondozok, diagnosztikai és
terapias egységek miikddnek. Kozvetlen munkahelyi vezetdje a szakmai rendelést vezetd, mitkddésért felelds
féorvosoknak.

Az Egészségkozpont feladata az egészségiigyi ellatds folyamatossaganak és az egyenld hozzaférés
biztositasa, valamint a gyogyito-megeldz6 tevékenység, az egészségi allapot megdrzése. A keriilet lakosai
részére, valamint miikodési, illetékességi teriiletén az egészség-helyreallitas érdekében biztositani —
lehetdség szerint — a teljes korii jardbeteg szakorvosi ellatast, annak diagnosztikai hatterét, tovabba a
szakorvosi konziliumot.

A szakrendelések feladata:
A hatalyos jogszabalyok ¢€s az alapitd okiratban foglaltaknak megfelelden az ellatasra jogosultak részére:

. diagnosztikai vizsgalatok és terapids eljarasok végzése,
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a betegek mas szakrendelésre vagy megfeleld fekvobeteg-ellato intézetbe utalasa,

a szakmai, ellendrzési, informacios és tudomanyos feldolgozas igényeit kielégité betegnyilvantartas
vezetése,

krénikus betegek gondozasa,

a szakteriiletnek megfeleld gyogyito-megel6z6 tevékenységet végzése a progressziv betegellatas
elveinek betartasaval.

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

3.1. Rendelésvezet6 foorvos feladatai, felelosségi kore:

3.2.

vezeti és iranyitja a szakorvosi rendelés munkajat,
felelds a szakma szabalyai szerint torténd gyogyitdo-megel6z6 munkaért,
felelds a jogszabalyi és intézményi szintli iranyelvek betartasaért és betartatasért,
felel6s a szakrendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények betartasaért,
felelds a rendel6ben 1€v6 anyagi eszkdzok szakszer(i felhasznalasaért,
a szakrendelés dokumentacidjanak naprakész allapotat, valamint a finanszirozasi adatszolgaltatashoz
sziikséges adatrogzitést ellendrzi,
feliigyeli a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységét (jelenléti iv, jelentések, tappénzes napld
stb.). Szakorvosok tekintetében feladata a munkatigyi dokumentacio igazolésa.
Alkalmazza és betartja, illetve betartatja az SZMSZ-ben, korlevelekben, bels utasitasokban,
munkakdri leirasban foglaltakat,
a szakrendelés miikodési rendjének biztositasa, feliigyelete,
felelds a koltségtakarékos gydgyitds megszervezéséért az iranyitasa alatt 1évo 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 0sszeg behajtasardl gondoskodik, illetve azt feliigyeli,
rendszeresen ellendrzi a felel6sségi korébe tartozo intézkedések betartasat, valamint az egészségiigyi
dolgozok/orvosok munkajat,
elkésziti a beosztott orvosok tovabbképzési tervét, tekintetbe véve a rendelés zavartalan miikodését,
a mindségiigyi rendszer mitkodésébol addddan meghatarozza az egység miikodési rendjét, elkésziti a
szakmai kockézatelemzést, a vezetd szakdolgozdval egyiittmiikodve kijeldlik az éves mindség célokat,
meghatarozza az egyes szakrendelések minimum gyogyszerkészletét,

a beosztott orvosok teljesités igazolasat, egészségiigyi szolgalati munkaszerzédésben foglaltak, illetve

szakrendelési id0 szerinti jelenlétét ellendrzi, jovahagyja.

Szakorvos feladatai, felelosségi kore:
szakorvosi képesitéssel rendelkezd szakorvos munkajat a vezetd fOorvos irdnyitdsaval, az altala
meghatarozott moédon és beosztasban végzi, a hivatalos rendelési idében annak teljes idtartama alatt
személyesen jelen van,
a jarobeteg-szakellatas soran kezelésben részesiti a hozza forduld betegeket, gondozasi, tanacsadasi
és felvilagosito tevékenységet végez,
a beteg tovabb utaldsa a sziikségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatokra, valamint terapids
eljarasra, feladata tovabba gyogyszert és gyogyaszati segédeszkozt rendelni,
intézi és ellendrzi a keres6képtelenséggel kapcsolatos teljes korii adminisztraciot. Ennek kapcsan
figyelembe veszi a tdppénzes feliilvizsgald orvos észrevételeit,
a szakorvosi ellatasra nem szoruld beteget irasos véleményének kozlésével kezeldorvosahoz iranyitja
sziikség esetén fekvobeteg-ellatd gydgyintézetbe utal,
konzilidrius tevékenységet végez mas szakorvosok ¢és az alapellatds orvosanak kérésére. A
szabalyoknak megfeleléen naprakészen vezeti a dokumentaciot, egyarant beleértve a korleirassal
kapcsolatos- €s kotelezo finanszirozasi adatszolgaltatassal kapcsolatos informatikai adminisztraciot;
a betegellatas kapcsan egyiittmikddik a tobbi szakrendeléssel és az alapellatas orvosaival.

3.3. Pszicholégus feladatai, felelosségi kore:
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. kompetencidjanak megfeleléen onalloan, illetve az orvossal egyiittmiikddve végzi diagnosztikus és
terapids munkajat, osszhangban a szakmai szabalyokkal és protokollokkal, tovabba munkakori
leirasaval,

o részvétel a jovahagyott szakmai konferencian, tovabbképzésen,

. segiti a szakdolgozok munkajat, képzését.

Alapellatas

Feladatai:

o Azalapellatas a szakteriileteknek megfelelden gyogyitd, megeldzo tevékenységet végez, e feladatkdrben
a lakossag egészségének megdrzése, megbetegedés esetén az egészségnek ¢€s a munkaképességnek a
lehetséges legnagyobb mértékii helyreallitasa,

o sziikség esetén biztositja a felndtt haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi alapellatas ideiglenes
ellatasat az Alapité dontéseinek megfelelden,

e Dbiztositja az ifjusag-egészségiigyi gondozasi feladatok ellatasat.

4.1. Haziorvosi alapellatas (gyermek és felndtt)

Feladatai:

e Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teriiletén a felnétt és gyermek lakossag részére a
haziorvosi alapellatasba tartozo szolgaltatisok magas mindségben és szaktudas birtokaban torténd
nyujtasa.

4.2, Ifjusag-egészségiigyi orvos

Az iskolaorvosok az oktatasi intézményekben rendelnek. A vizsgélatra kijel6lt tanuld-csoportot az iskola
vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés utan kell meghatarozni oly médon, hogy a tanulok oktatasi idejébol
lehetdség szerint a legkevesebbet veszitsék.

Az ifjusag-egészségiigyi orvos ellatja az altalanos és kdzépfoku intézmények, a 3-18 éves korti gyermekek
egyéb ifjusdg-egészségiigyi gondozasaval 6sszefliggd feladatokat.

Feladata:

. a keriilet alap és kozépfoku oktatdsi intézményeiben tanuld fiatalok szomatikus és pszichés
fejlédésének nyomon kovetése, a fokozott gondozast igénylok kiszlirése és gondozasa,

. egészségmegOrzé magatartasra nevelés,

. a jogszabalyban rogzitett megel6z0 jarvanyligyi feladatok végrehajtasa,

. az ifjusag-egészségiigyi szolgalat keretén beliil tevékenykedd védondkkel vald egyiittmikddés.

4.3. Felndtt, valamint gyermek- és ifjisagi fogaszat

Tevékenysége soran a keriilet feln6tt lakossaga, valamint 0-18 év kozotti lakossaga, illetve a keriiletben
mikddé oktatasi intézmények 3-18 éves koru gyermekei szamara biztosit folyamatos fogaszati ellendrzés és
szlrést.

Feladata:

. stirg6sségi fogaszati alapellatas,
. fogészati alapellatas,

. prevencios fogaszati ellatas.

14. Apolasi Igazgaté

Az Apolasi Igazgato felel6sségi-, és feladatkorébe tartozik az Egészségkozpont altal nyujtott nem orvosi
egészségligyi tevékenységek felligyelete, az alap és jarObeteg szakellatds szakdolgozoi tevékenység
feliigyelete, a dietetika, higiénia, vérvételi laboratérium, rontgen diagnosztika, gydgytorna, fizioterapia,
kodzponti betegiranyitas és betegadminisztracié €s intézeti kommunikacids tigyfélkapcsolati tevékenységek
Osszehangolasa. Szervezeti eldljaroja az egészségiigyi alap- és jarobeteg szakellatas szakdolgozdinak, az
orvos irnokoknak. Az Apolasi Igazgato magasabb vezetSi megbizassal rendelkezé egészségiigyi szolgélati
jogviszonyban allé munkavallalénak mindsiil.
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Az Apolasi Igazgatd, mint magasabb vezet6 latja el az Egészségkozpont Apolasi Igazgatéi vezetdi feladatait.
A munkaltatdi jogokat az Apolasi Igazgaté felett az Egészségkozpont Fdigazgatdja gyakorolja.

Az Apolasi Igazgat6 feleldsségi-, és feladatkorébe tartozik tovabba:

° az alap- és jarobeteg-ellatasi, gondozo6i dokumentacid apolas-szakmai tartalmanak feliigyelete,

. a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

° az adatvédelemre vonatkozo szabalyok betartasa és betartatasa,

° a betegek/ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kozremiikddés,

. a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas,

° az Egészségkozpontban szakasszisztensi és egyéb egészségiligyi szakdolgozoi munkakorben
foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésének biztositasa, koordinalasa és feliigyelete,

° hataskorébe tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkakdri leirdsanak készitése,

. a beosztott allomany munkakdri leirasanak elkészitése a szervezeti egységek vezetGivel
egyuttmiikddve,

° részvétel az anyagrendelés folyamataban,

. a kozponti betegiranyito, a vérvételi laboratorium, a fizioterapia és a gyodgytorna tevékenységének
koordinalasa,

. a ruharaktar mikodésének feliigyelete,

. kozfoglalkoztatdsi programban résztvevok munkéjanak koordindlésa,

° egészségligyi szakképzésben résztvevok gyakorlatanak szervezése, feliigyelete,

. az Egészségkozpont Facebook oldalanak kezelése,

° a szervezetileg hozzatartozok munkaid6é elszamoldsanak ellendrzése, teljesités igazolasok
jovahagyasa,

° az Egészségkozpont higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, a takaritasi tevékenység
ellendrzése,

. az Alapitdé helyi rendelete alapjan meghatarozott egészségnevelési, egészségvédelmi feladatok
tervezése, szervezése, koordinalasa és végrehajtasa,

. az egészségnevelési feladatok koordindldsa; tovabba egyiittmiikddés az érintett tarsszervezetek
képviseldivel, mas egészségiigyi szolgaltatokkal, oktatasi-nevelési intézményekkel, valamint a vezetd
védéndvel.

Az Apolasi Igazgato jogkore:

° szakterliletén szakmai iranyitassal és ellenérzéssel, dontési, utasitasi, beszamoltatasi joggal
rendelkezik,

° a beosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,

. javaslattétel a beosztott allomany jutalmazasara, szamonkérésére.

Apolasi Igazgaté helyettesitése:
Az Apolasi Igazgatd tavollétének idejére irasban helyettest jelol ki. A kijelolés szerinti helyettest a
Foigazgatonak eldzetesen €s irasban jova kell hagynia.

15. Az Apolasi Igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé egységek

Alapellatas és jarobeteg szakellatas vezeté asszisztens
Felelosségi kore: adott betegellatd szervezeti egységen beliill gondoskodik a mindségi betegellatassal
kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérdl és elvégeztetésérol.
Feladata:
. gondoskodik a miikodéshez sziikséges gydgyszer, vegyszer, szakmai anyag rendelkezésre allasarol —
az anyaggazdalkodas felé megkiildott megrendelés itjan-, annak lejarati idejét rendszeresen ellendrzi,
. betartja €s betartatja az asszisztensekkel a-hulladékgytijtés szabalyait,
a rendeléshez sziikséges asszisztensek beosztasat elkésziti,

. gép- és muszerpark hibdja esetén értesiti a miiszaki eléadot,
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a szakrendelés miikodését érintd valtozasrol a szervezeti egység vezetd fOorvos utasitasdnak
megfelelden tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, s a betegiranyitast,

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

a szakrendelés szakdolgozoival és a szakrendelést vezetd féorvossal egyeztetve tovabbképzési tervet
készit, amit az Apolasi Igazgatonak tovabbit,

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

munkajardl, tevékenységérdl feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) szdban és irdsban
beszamol,

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

A vezet0 asszisztensek az adott rendelében asszisztensként dolgoznak.

1.1. Beosztott asszisztensek
Feladata:

a betegek fogadasa,

az orvos altal eléirt — kompetencia szintnek megfelel - szakmai feladatok elvégzése,

a betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitisok, feladatok elvégzése, amennyiben ez a
kompetencidjaba tartozik,

a vezetd asszisztens altal meghatarozott, a szakrendelés miikodésével Osszefiiggd feladatok ellatasa,
a mindségligyi rendszer altal meghatarozott feladatok ellatasa.

2. Vezeto gyogytornasz
Feladatai:

a gyogytornadszok munkéjanak irdnyitdsa és ellendrzése, kiilonos tekintettel a szabadsagterv
készitésére, tavollét esetén a helyettesitések megszervezésére,

kezelési tervet feldllitva, orvosi utasitas mellett, 6nalloan végzi munkéjat,

szakmai kezelési eljarast alkalmaz a betegség minden fazisaban (a prevenciotol a gyogykezelésen at a
rehabilitacidig), a rendelkezésre allo eszkdzok segitségével,

gondoskodik a gydgytornaszi tevékenységhez sziikséges és rendelkezésre alld eszk6zok tizemképes
allapotban tartasarol,

végrehajtja és végrehajttatja a gydgytornaszi feladatok mikddésével kapcsolatos torvényes
rendelkezéseket, a reuma szakrendelést vezetd féorvos utasitasainak megfelelden,

a sziikséges adminisztraciot naprakészen vezeti,

szakmai munkajat a reuma szakrendelés vezet6 foorvosanak iranyitasa és ellenérzése mellett végzi,
talmunkara kotelezhetd, munkaidon tal berendelheto,

segiti a tovabbképzo tanfolyamokon részt vevok gyakorlati képzését, az 4j dolgozdok szakmai és etikai
beilleszkedését,

ellendrzi a tornaterem kozegészségiigyi és higiénés kovetelményeinek betartasat,

gondoskodik a fertdtlenitdszerek, (ill. a tisztitoszerek) atvételérdl és azok szakszerii felhasznalasarol,
személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn az Apolési Igazgatoval, és egyben
rendszeres tajékoztatast nyujt a gyogytornaszok munkajaral,

vezetOi feladataik mellett részt vesz a kozvetlen betegellatasban is.

Vezet6 gyogytornasz felelds:

a jogszabalyokban bels6 szabalyzatokban meghatarozottak altal torténé miikodéséért,
azért, hogy az allampolgérok, a betegek az altala vezetett szervezeti egységben a rendelkezésre allo
eszkozokkel, korszerli modon, lelkiismeretes ellatasban részesiiljenek,
az eszk6zok mindségéért, mikodéséért, allapotaért,
az adminisztracid6 és dokumentacid haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai adatszolgaltatas
pontossagaért,
a beosztott dolgozdk munkakdri leirdsanak tartalmaért,
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2.1.

a betegjogok érvényesiiléséért,
a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Gydgytornasz

Feladatai:

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

alkalmazza a szakma kezelési eljarasait a betegség minden fazisaban, a prevenciotdl a gyogykezelésen
at a rehabilitacidig, a rendelkezésre allo eszk6zok segitségével,

a gyogytornaszi tevékenységhez rendelkezésre allo eszkdzoket tisztan, tizemképes allapotban tartja,
végrehajtja a gyogytornaszi feladatok mikddésével kapcsolatos torvényes rendelkezéseket, és a reuma
szakrendelés vezetd féorvosanak, illetve vezetd gyogytornasz utasitasait,

a sziikséges adminisztracio naprakész vezetése,

tulmunkara kotelezhetd, munkaiddn tul berendelhetd,

segiti a tovabbképzo tanfolyamokon részt vevok gyakorlati képzését, az j dolgozok szakmai és etikai
beilleszkedését,

a tornaterem kdzegészségiigyi és higiéniai kovetelményeit betartja,

a fert6tlenitoszerek, illetve a tisztitoszerek szakszerii hasznalata, és takarékos felhasznalasa,

személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportvezetd gyogytorndsszal,
¢és rendszeres tajékoztatast nyljt az altala kezelt betegek allapotarol.

Gyogytornasz felelds:

a jogszabalyokban belsé szabalyzatokban meghatarozottak altal térténd munkavégzésért,

azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala végzett munka soran, a rendelkezésre allo
eszkozokkel, korszerli modon, lelkiismeretes ellatdsban részesiiljenek,

az adminisztracié és dokumentdcid haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai adatszolgaltatas
pontossagaért,

a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartasaért,

a betegjogok érvényesiiléséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Ugyfélszolgalat/recepcio vezetd
Feladatai:

az Egészségkozpont honlapjanak rendelési id6kre vonatkoz6 tartalmanak naprakészen tartdsa a szakmai
egységektdl kapott irasos informaciok alapjan,

a medikai rendszerben az ellatok eldjegyzési naptardnak kezelése a szakmai felsé vezetés irdsbeli
utasitasa szerint,

a recepcio és telefonkdzpont tevékenységeinek feliigyelete, 0sszehangolasa,

a recepcid szabdlyzat szerinti pénzkezelési tevékenységének feliigyelete.

3.1. Ugyfélszolgalat/recepcio
Feladatai:

4

telefonon, vagy személyesen jelentkezd betegek idGpontra torténd eldjegyzése a megfeleld
szakrendelésre,

adatainak rogzitése a rendel6 szamitogépes informatikai rendszerébe,

betegek tajékoztatasa a kiilonféle rendelésekrdl, a valaszthatd orvosokrol és azok rendelési idejérdl,
az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség betartasa,

téritéses ellatasok esetén pénzkezelés és szamlazasi feladatok,

a recepcion jelzett panaszok tovabbitdsa a szakmai titkarsag felé.

Higiénikus munkatars
Feladatai:

szakmai egylittmiikodés a szakhatosagi, szakmai feliigyeleti szervekkel- kiilondsen az NNGYK-val, a
BFKH NFO-val - és kornyezetvédelem teriiletén,
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. az Egészségkozpont szakmai mikodéséhez sziikséges oltdanyagok rendelése, felhasznalasuk
monitorozasa, a koriilmények biztositasa és ellenérzése, a kiadasi folyamat szabalyozasa

o a rendeldk, részlegek kozegészségiigyi-jarvanyligyi tevékenységének ellendrzése, azaz a fert6tlenités,

sterilizalas szabalyszerii végrehajtasanak folyamatos ellendrzése,

a sterilizator berendezések mikrobiologiai vizsgalata,

a fertétlenitdszer engedélyek beszerzése, tarolasa,

fertotlenitészerek rendeltetésszerii hasznalatanak ellenérzése (pl.: kézmosas ellenérzése),

fertdtlenitd oldatok elkészitésének ellenérzése (pl.: miiszer, mosogato),

a kiilon jogszabaly szerint egészségiigyi kartevonek mindsiild rovarok és ragesalok elleni védekezés

feliigyelete,

a havi/évi jelentések elkészitése, kapcsolattartas az illetékes hatésagokkal,

a kiillon jogszabaly szerint bejelentendd fert6z6 megbetegedések regisztralasa, a sziikséges

jarvanyligyi intézkedések megtétele, végrehajtasanak feliigyelete,

. a veszélyes hulladék kezelés koordinalasa, ellendrzése, a sziikséges statisztikak elkészitése,

o az egészségiligyi dolgozok fertdzéseinek megeldzésére iranyuld tevékenységek szabalyozasa, a
végrehajtas ellendrzése,

. infekcidkontroll szabalyzat elkészitése és aktualizalasa, integralasa a mindségbiztositasi programba.

Egészségfejlesztési Iroda (EFI irodavezetd/szakmai vezet6é, EFI munkatarsak)

Az évenként palyaztatds tUtjan elnyert, tdmogatdi okirattal szabalyozott Egészségfejlesztési Iroda
tevékenységének irdnyitasat, feliigyeletét az Iroda vezetén keresztiil az Apolasi Igazgato végzi.

A vezetd feladata:

° a szakmai program meghatarozasa,

° a munkatarsakkal valo6 egylittmlikddés szervezése,

° a kiilsé érintett partnerekkel valé kapcsolattartas.

° az iranyito hatosagtol érkez6 adatszolgaltatasi feladatok elvégzése,

° a zar6 elszamolas szakmai beszamoldjanak 6sszeallitasa.

EFI munkatarsak feladata:

° a vezetd feladatai teljesitésében torténd kozremitkodés, a vezetd iranyitasa és feladatszabasa mentén,
° az irodavezetd rendelkezése alapjan részt vesz a szakmai programok megvalositasaban.
Ruharaktaros

Feladatai:

. az Egészségkdzpont mikddéséhez sziikséges textilia gondozasa,

. szennyes atvétele, tisztaruha kiadasa,

. 1j dolgozok védéruhaval valo ellatasa,

. textil leltarral kapcsolatos feladatok ellatasa,

. dolgozoi észrevételek kommunikalasa az Apolési Igazgaté felé,

. kapcsolattartas a mosodai szolgaltatoval.

Orvosirnok

Feladatai:

. az egészségiigyi személyzet munkajanak tdmogatasa,
. adatrogzités,

. betegadminisztracios program hasznalata,

. adminisztrativ feladatok.

Vezet6 védono

Feladatai:

e szervezetileg az apolasi igazgatd alarendeltségében és iranyitasaval onalldan tervezi, szervezi, végzi,
koordinalja az iskolai védéndk szakmai munkajat,

e a védondk jogszabalyban el6irt szakmai dokumentacidjanak szabdalyszerli vezetésének, a szakmai
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dokumentacio szakmai tartalmanak feliigyelete,
e kapcsolattartas az érintett tarsintézményekkel,
kapcsolattartas a szakfeliigyeletet ellaté mentorvédéndi halozattal,
beosztott allomany beosztasanak, szabadsagtervének elkészitése, jelenlétének igazolésa, helyettesitések
szervezeése,
az iskolai védonok képviselete a keriileti szervezetek rendezvényein,
oltéanyag igénylése, szallitas szervezése, elosztasa, dokumentalasa, hiitési lanc betartasanak feliigyelete,
a védondk szakmai jelentéseinek felligyelete, hataridok betartatasa,
a védonoi tevékenységhez sziikséges munkafeltételekrdl vald gondoskodas, hiany esetén irasos jelzés az
apolasi igazgato €s az érintett teriilet szakmai vezetdje felé.

8.1. Iskolai védénok

Osszhangban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben foglaltakkal az
iskolavédéndk preventiv tevékenységiiket Budapest Févaros IV. keriilet Ujpesten miikodd allami és nem
allami (pl. alapitvanyi, egyhazi) fenntartasu oktatasi intézményeiben végzik, a 6-18 évesek, valamint a 18 év
feletti, kozépfokt nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevok korében.

Iskola védéndk feladatai:

. az éves munkatervhez a védondi feladatok Gsszeallitisa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével,
. a tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):

o a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

o apszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlodés és magatartdsproblémak feltarasa,

o érzékszervek mitkodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatds vizsgalata a 6.
évfolyamban,

o mozgasszervek vizsgdlata: kiilonos tekintettel a ldbstatikai probléméakra és a gerinc-
rendellenességekre,

o  vérnyomasmeres,

O pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése,
. elsdsegélynyujtas,
. az orvosi vizsgalatok el6készitése,
. a védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése,
. a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése,
. részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
o az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges €életmod, betegapolas,
elsOsegélynyujtas),
o csaladtervezés, fogamzasgatlas,
o sziil6i szerep, csecsemOgondozas,
o Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
o szenvedélybetegségek megel6zése.
. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés higiénés
ellendrzésében valo részvétel,
. kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas),
. palyavalasztas segitése,
. az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok, Egészségiigyi Konyv,
ambulédns napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).
Gyogypedagégusok
Feladataik:

o fogyatékkal €16, sériilt, akadalyozott gyermekek és fiatalok képességfejlesztésében, funkcidzavaraik
korrekcidjaban, életviteli nehézségeikben, rehabiliticidjukban segitséget nyujt,
e Dbetegei szdmara a gyogyito-egészségmegorzo ellatast allapotuknak megfelelden, a lehetd legkorszeriibb
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10.

11.

12.

modszerekkel biztositja.

Gyogymasszorok
Feladataik:

alkalmazott gyogymasszazst biztosit betegei szamara a beteg allapotatol fliggden,
figyelemmel kiséri betegei allapotvaltozasat,
tanacsot ad betegei szamara testmozgas €s javasolt fizikai aktivitas tekintetében.

Miivészet terapeutak
Feladataik:

pszichologiai és pszichoterapias ismeretek atadasa,
terapia alkalmazasa miivészeti eszk6zokon keresztiil csoportos és egyéni foglalkoztatassal,
konzultacio a terapia elérehaladasarol a beteg orvosaval.

Fizikoterapias munkatarsak
Feladataik:

beteget elokésziti fizikoterapids kezelésre és a kezelést lefolytatja,
figyelemmel kiséri a beteg allapotvaltozasat,
beteg allapotarol konzultél a beteg orvoséaval.

16. A vezetd orvosok feladata és felelossége

A Foigazgato iranyitasa és ellendrzése mellett az Egészségkdzpont felsorolt telephelyein talalhato gydgyito
egységek vezetd orvosainak a munkakori leirasa részletesen tartalmazza a feladatokat, hataskoroket,
helyettesitést, feleldsséget az alabbi iranyelvek alapjan:

A vezetd orvosok Osszehangolt tevékenységiikkel segitik eld az Egészségkdzpont egészének
zavartalan mikddését. A munkakdriikkel kapcsolatos feleldsségiik nem csokkenti a Foigazgatonak a
vezetés és ellendrzés tekintetében fennallo feleldsségét.

A feletteseiktdl kapott iranymutatdsok és utasitasok, illetve az érvényes szakmai iranyelvek alapjan
szervezik, Osszefogjak, iranyitjak és ellendrzik a hozzajuk kozvetlen beosztott dolgozok munkajat,
ellendrzik azok munkakori leirasat.

Kotelesek betartani és betartatni a Foigazgato altal kiadott szabalyzatokat és utasitasokat, a be nem
tartasbol ered6 karokért feleldsséggel tartoznak.

Felelosséggel tartoznak az irdnyitdsuk ala tartozd szervezeti egységek tevékenységéért, a
jogszabalyokban, illetve a szakmai protokollokban meghatarozott kovetelmények betartasaért,
valamint a szervezeti egység altal hasznalt készletekért, eszkdzokért.

Biztositjak a szervezeti egység szamara eldirt adminisztrativ feladatok maradéktalan és hatariddre
torténd végrehajtasat.

Miikodtetik az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység informacios alrendszerét és feleldsek a
szervezeti egység dolgozai altal bevitt adatok hitelességéért.

Dontési jog illeti meg Oket az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység ligykorét képezo, valamint a
felettesiik altal hataskoriikbe utalt tigyekben.

Ellendrzik a vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél a munkafegyelmet, a munkaid6 betartasat és
megfeleld kihasznaldsat.

Tevékenységiikrdl, hataskoriikben hozott jelent6s dontésekrdl, az igazgatokat illetdségiik szerint
kotelesek folyamatosan tajékoztatni.

Kotelesek egyiittmiikodni mas szervezeti egységek vezetdivel €s szervezeti egységekkel mindazon
feladatok végrehajtasaban, amelyek szakmailag indokoljak.

Jogukban all az Egészségkdzpont miikddésével kapcesolatban a Foigazgato részére javaslatot tenni.
Kotelesek munkatarsaiknak tdjékoztatast adni mindazokrél a dontésekrdl, amelyek munkajuk
szakszert és hatékony ellatasat befolyasolhatjak.
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17. Egészségkozpont szakmai értekezletei, testiiletei és bizottsagai

Ertekezletek
A Fdigazgaté és a munkahelyi vezetdk, a dolgozok véleményének megismerése, tovabba a rendszeres
vezetdi-munkatarsi egylittmiikodés érdekében rendszeresen és/vagy eseti jelleggel értekezletet hivnak ossze.

Felsé vezet6i értekezlet

Az Egészségkdzpont felsd vezetd testillete a vezet6i értekezlet. A Foigazgatd a vezetdi tevékenység
Osszehangolasa, az egyes szervezeti egységek munkajanak megbeszélése, a vezetok beszamoltatasa és az
Egészségkozpont operativ iranyitasa érdekében vezetdi értekezletet tart legalabb kétheti rendszerességgel,
vagy rendkiviili modon, ha a helyzet gy koveteli meg. Az egyes értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.
Résztvevdi:

. Fdigazgato,

. Orvos Igazgato,

° Apolasi Igazgato,

. Gazdasagi Igazgato,

A vezetOi értekezleten részt vehet(nek) a napirendi pontban érintett személy(ek), illetve felkérés alapjan
esetileg a résztvevd vezetd altal meghivott személy(ek), szakember(ek).

Szakmai vezeto testiilet (Foorvosi értekezlet)

A Szakmai vezet6 testiilet a Féigazgatd tanacsado testiilete orvos szakmai kérdésekben. A Fdigazgatod
iranyitasaval az Orvos Igazgat6 az Egészségkozpont szakmai tevékenységének Osszehangolésa, irdnyitasa és
ellendrzése érdekében forvosi értekezletet tart az Egészségkdzpont féorvosainak részvételével. A féorvosi
értekezletet lehetdség szerint havonta, de évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni.

Tagjai:

° Orvos Igazgato,
° Apolasi Igazgato,
° A szakmai osztalyok vezetoi

A Féorvosi értekezleten részt vehetnek a napirend alapjan illetékes meghivottak is.

Feladatait az ESzCsM rendelet 11.-12. §-ai szerint latja el. A szakmai vezetd testiilet az ESzCsM rendeletben
meghatarozott feladatait a jelen SZMSZ-ben meghatirozottak szerint, ennek keretei kozott sajat
igyrendjének megfeleléen gyakorolja. Kiilonosen véleményt nyilvanit:

. a jarobeteg-ellatasi tevékenység,

a diagnosztikai munka és alapellatas korébe tartozo tevékenységek egyes kérdéseirdl,

a szakmai fejlesztési tervekrol, és dokumentécios kérdésekrol,

crer

a muszerellatas szakmai kérdéseirdl, a mindségiranyitassal dsszefiiggd kérdésekrdl, az etikai helyzet
értékeléseérdl.

Vezet6 szakdolgozoi értekezlet

Az Apolasi Igazgatd a mindségi betegellatassal kapcsolatos asszisztensi tevékenység és az egység vezetd

asszisztensek beszamoltatasa érdekében értekezletet tart.

Az értekezletet lehetdség szerint havonta, de évente legalabb tiz alkalommal 6ssze kell hivni.

Résztvevok:

° Foigazgato,

° Apolasi Igazgato,

° alap és jarobeteg szakellatas egységeinek vezetd szakdolgozoi,

° igyfélszolgalat/recepcid vezetdje,

. higiénikus (sziikség szerint).

A vezet6 szakdolgozo6i értekezlet véleményt nyilvanit:

. a jarobeteg-ellatasi tevékenység, a diagnosztikai munka és alapellatas korébe tartozé tevékenységek
egyes kérdéseirdl,

° a betegellatas koncepcidjarol, szakmai kdvetelményrendszerének meghatarozasarol,
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. a miiszer és fogyoanyagellatas kérdéseirol,
° az etikai helyzet értékelésérol.

Munkabhelyi értekezlet

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

Testiiletek és bizottsagok

A bizottsagok eseti jelleggel mikddnek. A bizottsagokat a Foigazgatd hivja Ossze, jellemzOen éves
miszerbeszerzési terv, tudomanyos projektek megtargyalasa céljabol.

Erdekképviselet

A munkavallalok szocialis és gazdasagi érdekeinek védelme érdekében a munka torvénykonyvérdl szolod
2012. évi 1. torvény, az Eszjtv., végrehajtasi rendeleteik, valamint a vonatkozé agazati jogszabalyok
szabalyozzak a munkavallalok és a munkaltatok, illetve ezek érdekképviseleti szervezeteinek
kapcsolatrendszerét.

Ad hoc bizottsag

Az ad hoc bizottsag a Féigazgato altal ideiglenes jelleggel egy nagyobb jelentdségii, tobb szervezeti egység
hataskorét érintd feladatok elvégzésére 1étrehozott szervezet.

A bizottsag vezetdjét a Foigazgato jeloli ki és miikodési rendjét is a Féigazgatd hatdrozza meg. A bizottsag
a feladatanak teljesitésével vagy a Foigazgatd dontésével megszlinik. A bizottsag a Foigazgatd altal
meghatarozott esetekben testiileti szervként miikodik, ilyen esetben a vezetd testiiletre vonatkozo
rendelkezéseket megfelelon kell alkalmazni.

Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsag

Az Egészségkozpont szakmai tarsasagok tevékenységében vald kozremitkddés és tudomanyos munkdban
vald részvétel dsszehangolt, tervszerli végzése érdekében Etikai és Intézményi Kutatdsetikai Bizottsagot
miikodtet.

A Bizottsdg az orvos-dpolasi ellatds, klinikai kutatdsi szerz8dések szakmai kérdéseiben, valamint az
Egészségkdzponton belill felmeriild etikai tigyekben a Féigazgatd véleményez0, javaslattevd és tandcsado
testiilete.

A Bizottsag Ottagu, tagjait a FOéigazgatd bizza meg és menti fel. A Bizottsdg miikddési rendjét és éves
munkatervét sajat hataskdrben maga éallapitja meg, amelyet a Féigazgatd hagy jova.

III. AZ EGESZSEGKOZPONT MUKODESE ES SZABALYZATAI
1. Az Egészségkozpont miikodési rendjének kialakitasa

Az Egészségkdzpont a jogszabdlyoknak, az adott szervezeti formdra irdnyadd szabalyoknak ¢és

protokolloknak, ezzel Osszhangban kiadott egyéb szabalyzatok, eseti konkrét feladatokat meghatarozd

vezetdi utasitasok, valamint a munkavallalok munkakori leirasai, tovabba az ESzCsM rendeletben

foglaltaknak megfeleléen miikddik az aldbbi alapelvek alapjan:

. a betegek szakszeri és teljes korli ellatdsanak biztositasa,

a lakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa,

a lakossag korében az egészséges életmod terjesztése, egészségre nevelés,

a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa,

a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabb fejlddését, mind a jobb szakmai munkat

elésegitd technikai eszkdzok, munkamodszerek tekintetében,

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

. az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos javitasa,
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. az Egészségkozpont gazdalkodasi rendjének, a koltségvetés betartdsanak és a folyamatos pénziigyi
egyensuly fenntartasanak biztositésa.

Az Egészségkozpont a biztositottak altal részleges, kiegészité és teljes térités mellett igénybe vehetd
szolgaltatasokat a téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijarol
sz0ld 284/1997. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan végzi. A részleges és teljes téritési dijakrol az
Egészségkozpont Téritési Dij Szabalyzata rendelkezik, aminek jovahagyasa az Alapito feladata.

Az SZMSZ altal kijelolt keretek kozott a Hazirendben kell meghatarozni mindazokat az ismereteket, amelyek
az Egészségkozpontban nyujtott egészségiigyi szolgaltatisok igénybe vevdéi szamara a jogaik
rendeltetésszer(i gyakorlasa, illetdleg kotelezettségeik teljesitése szempontjabol nélkiilozhetetlenek.

Az Egészségkdzpont a mitkodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremiikddését is igénybe veheti. Az egylittmiikddés részletes szabalyait az erre
iranyulé kozremiik6doéi szerzodés tartalmazza. A kézremiikodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az
egészségligyi szolgaltatas egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

A jogszabalyokban eldirt belsé szabalyzatok elkészitésérdl a szabalyzat targya szerinti illetékes vezetdk
kotelesek gondoskodni. A szabalyzatokat egységes formatumban kell elkésziteni.

A belso szabalyzatok a jovahagyast kovetden l1épnek hatalyba. A szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden az
intraneten torténd megjelenitésérdl, valamint a korabban hasonld targykorben kiadott és hatalyat vesztett
dokumentumok alkalmazhatdsadganak visszavondsardl a Féigazgatoi Titkarsag feladata gondoskodni.

Ha valamely szabalyzat az Egészségkdzpont dolgozoi mellett az Egészségkozpont szolgaltatasait igénybe
vevokre, illetve az Egészségkdzpont teriiletén tartozkododkra is tartalmaz rendelkezést (Hazirend, Téritési Dij
Szabalyzat) a szabalyzatot valamennyi érintett részére hozzaférhetdvé és megismerhetévé kell tenni.

2. A miikodés altalanos szabalyai, bels6-kiils6 kapcsolatok
Bels6 kapcsolatok, a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolati rendszere

A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutaldst kér6 szakorvost — az ambulans lapon
keresztiil — kelléen tajékoztassa a beteggel 6sszefliggd, valamennyi szakmai kérdésben. Az alapellatas és a
szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozo eldirasoknak megfeleléen. A
konziliumot a csaladorvosnal kezdeményezheti a beteg €s hozzatartozoja is.

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

Valamennyi munkahely egyiittmiikddik a gazdasagi-miiszaki ellatast végzo egységekkel. Egyiittmtkddnek a
gazdasagi egységekkel az éves koltségvetés kialakitdsdban, igényeik pontos felmérésében, az
Egészségkdzpont vagyonanak megdrzésében és az id6kdzonkénti leltdrozasaban.

A belsd kapcsolatokat biztositjak a szakmai munkabizottsagok, a vezetést segit0 testiiletek és kommunikacios
forumok, amelyeken keresztill a dolgozdk egy-egy csoportja az adott probléma megoldasaban
egylittmikodik.

Kiils6 kapcsolatok
Az Egészségkozpont munkdjanak és megfeleld szintll iranyitasanak érdekében munkakapcsolatot tart az

alabbi intézményekkel, szakmai-szakhat6sagi szervekkel:
. Nemzeti Ado- és Vamhivatal (NAV),
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. Budapest Févaros Kormanyhivatala illetékes hivatalai (BFKH) (IV. keriileti hivatal dokumentacios
és képviseleti ligyekben, V. keriileti hivatal mitkdéssel kapcsolatos engedélyeztetési és modositasi,
hatosagi ellendrzési igyekben),

. Nemzeti Népegészségiigyi és Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK),

. Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK),

. Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviselo-testiiletének bizottsagai, Budapest

Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala szervezeti egységei, Budapest

Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata fenntartasaban miitkodd intézmények,

Szakmai, oktatasi-, képzési- és tovabbképzési, tudomanyos szervezetek,

szakmailag partnerként egyiittmiikodd szervezetek, intézmények,

Szakmai, szakhatosagi felligyeleti szervek,

Szakmai kamarak (MOK, MESZK),

Erdekképviseleti szervek, kamarak,

Kiilonbo6z6 szerzddéses partnerek,

Koziizemi és tavkozlési szolgaltatok,

Lakossag,

Betegjogi képviseld,

Civil szervezetek, betegszervezetek.

A gazdasagi-pénziigyi ellatassal, szakmai tevekenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat Budapest
Fovaros V. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala végzi.

3. Vasarolt szolgaltatisok

A Kozremiikodo egészségiigyi szakmai szolgaltatok Egészségkozponton beliili miikodése és kapcsolati
rendszere

Az Egészségkozpont, mint egészségiigyl szolgaltatd, teriileti ellatasi kotelezettségének, a betegellatas
mindségi szinvonalanak biztositasa érdekében sajat alkalmazottai mellett kozremiikodoket is foglalkoztat.

A kozremiikdddi szerz0dés meghatarozott egészségligyi szakmara vagy egészségiigyi szakman beliili, egyes
szolgaltatasok ellatasara kotheto.

Kozremitkddo lehet az, aki az egészségiigyi hatosag altal kiadott mikddési engedéllyel rendelkezd jogi
személy, jogi személyiség nélkiili szervezet.

A kozremiikddd Egészségkdzponton beliili mitkodésének feltételeit a kdzremiik6doi szerzddés rogziti.

A kozremiikodo belsd kapcesolatot tart munkatarsaival €s a tarsszakmak orvosaival, tovabba a Gazdasagi
Igazgatdsag dolgozoival.

Kiils6 kapcsolatai: mas egészségiigyi szolgaltatok orvosaival.
A szolgaltatok Egészségkozponton beliili miikodése és kapcsolati rendszere

Az Egészségkozpont, mint egészségligyi szolgaltatd, feladatai maradéktalan és magas szinti ellatasa
érdekében sajat alkalmazottai mellett egyes feladatait kiszervezetten latja el.

A vasarolt szolgéltatdsok beszallitoit értékhatartol fiiggden, a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan
arajanlat, palyazat, beszerzési vagy kozbeszerzési eljaras lefolytatasa mellett valasztja ki.

Szolgaltatd (szallito) lehet az, aki az illetékes hatosag altal kiadott miikddési engedéllyel rendelkez6 jogi
személy, jogi személyiség nélkiili szervezet.
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10.

A szolgaltato (szallitd) Egészségkozponton belilli miikddésének feltételeit, tevékenységének feliigyeletét,
munkakapcsolatait, teljesités igazolas tartalmat és modjat az Egészségkozpont illetékes egészségiigyi
dolgozodjaval, munkavallaldjaval, vezetdjével egylittmilkodve, utastasait kovetve koteles kialakitani-
teljesiteni.

4. Az ellenorzés

Az Egészségkozpont valamennyi vezetdjének munkakori kotelessége az iranyitasa ala tartozo egészségiigyi
dolgozok, megbizasi szerzédéssel rendelkezé munkavallalok, kozremitkodok munkajanak folyamatos
ellenérzése. Az ellendrzés a vezetdk részérdl kdzvetleniil feladatot ellatok tevékenységére, a munka soran
felhasznalt anyagokra, eszkozokre €s a hasznalt gépekre és miiszerekre és az elvégzett munka mennyiségére
és mindségére terjed ki.

A munka mindéségének javitasa érdekében lényeges a munkafolyamatokba beépiilé ellenérzés minél
szélesebb korben torténé megvaldsitasa.

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

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

5. Szabalyzatok kiadasanak rendje
Az Egészségkozpont tevékenységi korében a Féigazgato rendelkezik szabalyzat kiadasi joggal. A Fdigazgato
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, amelyek biztositjak a jogszabalyokban foglalt rendelkezéseknek valo
megfelelést, a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhasznaldsat.

Szabalyzatok kiadasanak oka:

. jogszabaly altal meghatarozott kovetelmények teljesitése,

. olyan részletes szabalyozasok, amelyek egy adott feladat egészét érintik,

. a szervezet miikodésében felmeriild problémak miatt a szabalyozds, vagy Ujra szabalyozas
sziikségessége,

. adott esetre sz616 egyedi utasitasok.

A kiadott szabalyzatok, illetve utasitasok kiegészitik a jelen SZMSZ-t. Az Egészségkdzpont valamennyi
szabalyzatat a jogszabalyi és a munkafolyamatok valtozasainak megfeleléen folyamatosan aktualizalni kell.

6. Munkakori leirasok

Az Egészségkozpontban foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok, munkavallalok feladatainak leirdsat a
munkakdri leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasok tartalmazzak:

° az egészségiigyi dolgozo, munkavallalo jogallasat,
. munkakdrének megfelel6 feladatait,

° jogait, kotelezettségeit és felelosségét,

. a helyettesitést.

A munkakori leiras névre széloan késziil. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi
valtozas, valamint a feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott tizenét (15) napon beliil
modositani kell. A munkakori leirdsokat kétévenkeént sziikséges feliilvizsgalni.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizaltatasaért felels:

. vezetOk €s a kozvetlen iranyitasa ala tartozé személyek esetén a Féigazgato,
° szakrendelések vezetd orvosai és beosztott orvosai, haziorvosok és iskolaorvosok tekintetében az
Orvos Igazgatd,
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o vezetd szakdolgozok, szakdolgozok setén az Apolasi Igazgato,

° pénziigyi, szamviteli, bér-, munkaiigyi, miiszaki, tizemeltetési dolgozok esetén a Gazdasagi Igazgato,

. beosztott dolgozok esetén a szakteriiletért felelds fentebb felsorolt igazgatok az alajuk tartozo
(beosztott) vezetdre bizhatjak a munkakori leirasok elkészitését.

A munkakori leiras harom példanyban késziil:

1. példany: az egészségligyi dolgoz6, munkavallalé példanya, mely az egészségiigyi szolgalati
munkaszerzédése vagy munkaszerzédése mellékletét képezi,

2. példany: a Munkaiigy az egészségiigyi dolgozo, munkavallald személyi anyagaban 6rzi,

3. példany: a szakmai felsdvezetd kapja.

A munkakor ideiglenes atadasa esetén (elérelathaté esetekben) a munkakdrt atadé minden esetben

tajékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrol. A munkakdr végleges atadasa és atvétele

dokumentalt médon torténik. A dokumentacionak tartalmaznia kell:

o a munkakorrel kapcsolatos dokumentumok atadasat igazolo listat,

° leltari atadas-atvételt igazolé dokumentumot (amennyiben a munkakort atado dolgozo egyben
leltarfelelds is).

7. Vagyonnyilatkozat tétel
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény szerint a

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az alabbi személyek, a kdvetkez6 rendszerességgel kotelesek eleget
tenni.

Vagyonnyilatkozat tételi Vagyonnyilatkozat tétel esedékessége a
kotelezettséggel jar6 munkakorok, jogviszony fennallasa alatt
feladatkorok

Foigazgatd évenként

Gazdasagi Igazgatd évenként

Orvos Igazgato évenként

Apolasi Igazgatd évenként

8. Hivatali titkok megdrzése

Az Egészségkozpont minden dolgozojanak kotelessége a tudomasara jutott hivatali titkok mindenkori
megodrzése.

Hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen a kovetkezok:

. az egészségiigyi dolgozok, munkavallalok személyes adatai,

° illetménnyel, munkabérrel kapcsolatos adatok, kivéve, ha az Egészségkozpont toérvényesen
megvalasztott érdekképviseleti szervei jogszabalyban rogzitett formaban a betekintési jogukkal élnek,

. a betegek személyiségi jogaihoz fliz0d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Egészségkozpont valamennyi dolgozoja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

9. Bélyegzok hasznalata
Az Egészségkozpontban hasznalatos valamennyi bélyegzé hasznalatarol folyamatos nyilvantartas keriil

vezetésre. A bélyegzOk haszndlatit a figazgatd engedélyezi. A bélyegzd kezelje anyagi, fegyelmi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzdk jogszerli hasznalataért. Az Egészségkozpontban aldiras
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bélyegz6 hasznalata tilos. A bélyegzé nyilvantartdsban nem szerepld bélyegzok érvénytelenek, azok
hasznalata jogellenes, egyben az azokkal hitelesitett dokumentumok semmisek.

10. Belsé kontrollok
Az Egészségkdzpont Foigazgatdja az Egészségkozpont miikddésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, fiiggetlenségének biztositasarol gondoskodni, miikodtetni és fejleszteni az

Egészségkozpont bels6 kontrollrendszerét, valamint az annak részét képezo belsé ellendrzést.

A belsé kontrollok kialakitasa soran a Féigazgato figyelembe veszi az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatot, iranyelvet.

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy:

. a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

. az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

. megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv miikddésével
kapcsolatosan,

. a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkozo jogszabalyok —

végrehajtasra keriiljenek a modszertani — Gtmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése soran a Foigazgatonak figyelembe kell vennie az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatokban foglaltakat.

A Dbelsoé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellenérzést, a
korményzati szinti ellendrzést végzd szervek és belsd ellendrzést végzok altal megfogalmazott ajanlasokat
¢s javaslatokat.

11. Rendkiviili esemény

Az Egészségkozpont teriiletén barkinek tudomadsara jutdé rendkiviili eseményt (pl. tliz, egyéb természeti
csapas, jelentés mértékii miiszaki hiba, betorés, rablas stb.) haladéktalanul jelezni kell a foigazgatoi
titkarsagnak, ahol megtorténik a sziikséges intézkedés.

A Foigazgato dontése alapjan 1éphet életbe az Egészségiigyi valsaghelyzeti terv.
A rendkiviili eseményrdl minden esetben az Alapitét is tajékoztatni kell.
IV. A Betegellatas Szabalyai
1. A betegek fogadasa

A betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfeleld6 mdodon, jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni a
munkahelyek betegfogadé terében.

A betegeket az Egészségkozpont betegfogadasra kijelolt munkahelyén a betegiranyitok vagy egy-egy
rendelében az asszisztensek/gyogytornaszok fogadjak. A siirgdsségi esetekben soron kiviil kell az ellatast
biztositani, az idore rendelt betegeket az idépont figyelembevételével, egyébként a vizsgalatra jelentkezOket
az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket az ellato szervezeti egység ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkez6 érvényes TAJ szammal, és a
kizarélag beutaloval igénybe vehetd rendeléseknél rendelkezik-e beutaloval. Ezt kovetden elvégzi azokat a
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nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotelezok. Az adatokat az adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok szerint kell kezelni.

Ervényes TAJ szammal nem rendelkezé beteg téritési dijat koteles fizetni, az Egészségkozpont mindenkor
érvényes Téritési Dij Szabalyzataban foglaltak szerint.

2. A betegek ellatasanak altalanos szabalyai

A Dbetegek ellatdsa soran el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek a betegség(ek)
megallapitdsdhoz, a beteg allapotanak megitéléséhez vagy a gyodgykezelés eredményességének
értékeléséhez, a keresOképtelenség elbiralasdhoz a mindenkor érvényes orvos-szakmai szabalyok szerint
sziikségesek. Mas beteg vagy illetéktelen személy a vizsgalatnal, gyogykezelésnél nem lehet jelen. Kiskoru
vagy fogyatékossaggal €16 paciens esetén 1 f6 jelen lehet az ellatasnal.

A beteget kozvetleniil ellaitd orvos a rendelkezésére allo beutald és egyéb elozmények dokumentacioi
attekintése utdn meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok szerint sziikséges
vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrdl tajékoztatja a beteget, és meghatarozza a sziikséges
terapiat.

Amennyiben a betegségre vonatkoz6 diagnézishoz a vizsgdld orvosnak tovabbi informacidkra lenne
sziiksége, a beteget diagnosztikai egységekbe, vagy mas szakrendelésre iranyitja szakvizsgalat, illetve
konzilium kérés céljabol.

A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalas alapjat képezd szakorvosi vizsgalatot, hanem az indokok
kell6 mérlegelése utan az azzal Osszefliggésben 1év6 mas — a szakma szabalyai szerint indokolt —
szakvizsgalatokat is el kell végezni.

Az elvégzett vizsgalatokrodl, azok eredményérdl a beteg részére ambulans lapot vagy leletet kell adni.

A beteget allapotanak megfeleléen kell a rendelésre visszarendelni. Kontrollvizsgélatra, keresdképtelen
allomanyban 1év6 beteget ellendrzo vizsgalatra, feliilvizsgalatra, id6pontra kell visszarendelni, melyre az
ellatas soran az ellato szakorvos eléjegyzi, igy biztositva szamara idépontot.

3. A betegek jogai és kotelezettségei
Az Eiitv. II. fejezete hatarozza meg a betegek jogait és kotelezettségeit.

A betegeket az alabbi betegjogok illetik meg:

. az egészségiigyi ellatashoz valo jog

kapcsolattartas joga

a rendeld elhagyasanak joga

tajékoztatashoz valé jog

az onrendelkezéshez valo jog

az ellatés visszautasitasanak joga

a betegekre vonatkozo egészségligyi dokumentacié megismerésének joga

A betegek kotelezettsége az egészségligyi szolgaltatasra vonatkozd jogszabalyok és a hazirend tiszteletben
tartasa, valamint az ellatasban kozremitk6do egészségiigyi dolgozokkal valo egyiittmiikodés. A beteg koteles
az adott betegségével, allapotaval kapcsolatos minden Iényeges informaciot az Ot ellatd egészségiigyi
dolgozéval kdzolni.

4. A betegjogok érvényesiilése
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Az Eliitv.-ben szabalyozott betegjogok érvényesiilése a kozvetlen és a kozvetett betegellatasban résztvevo
dolgozok kotelessége. A betegeknek a gydgyitd-megel6z6 szakmai munkara, azonos elbanasra, személyi
jogaikra, vagy egyéb adminisztrativ intézkedésre vonatkozd panaszok kivizsgalasa a Féigazgato altal kijelolt
személyek hataskorébe tartoznak.

Az irasban beérkezett panaszokrol a Féigazgatot tajékoztatni kell; a vizsgalat eredményérdl irasbeli jelentés,
illetve a panaszos részére valaszlevél késziil. A teriileti betegjogi képvisel6 nevét, az tigyfélfogadas helyét,
idejét az Egészségkdzpont valamennyi telephelyén a betegek szamara jol 1athato helyen ki kell fliggeszteni.

5. Az egészségiigyi dokumenticio vezetése

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje minden egészségiigyi szolgaltatast nya;to alkalmazottra,
valamint kozremikddére egyarant kotelezd. Az ellatds soran az egészségiligyi szolgaltatasok
Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl szold 43/1999. (III. 3.) Korm.
rendelet 6/A. szamu mellékletében eldirt személyes és egészségiigyi adatok keriilnek rogzitésre az
Egészségkozpontban hasznalt betegdokumentacids rendszerben.

A papir alapu dokumentaciorol folyamatosan at kell térni a szamitogépes betegnyilvantartasra. Megfeleld
szobeli tajékoztatas utan az ambulans lap egyik példanyat az ellatottal alairatjuk, s ezzel igazoljuk, hogy azzal
megegyezd tartalmu dokumentacidt atadtuk. A dokumentacid soran kiemelt figyelmet kell forditani a
betegjogok és az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak érvényestiilésének.

Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendjét az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes
adatok kezelésének és védelmének szabalyzata, valamint az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza és
részletesen szabalyozza.

V. Vegyes rendelkezések
1. Az Egészségkozpont egészségiigyi dolgozoinak, munkavallaléinak altalanos kotelességei

Az Egészségkozpont minden egészségiigyi dolgozojanak, munkavallaldjanak kotelessége:
e a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban, utasitdsokban eldirt feladatokat végrehajtisa, azok
végrehajtasanak eldsegitése
a munkahelyen az el6irt idépontban, munkara képes allapotban valdé megjelenés
a feladatkorébe sorolt munka ellatasa
munkatarsaival szemben elézékeny, segitokész, udvarias magatartas tanusitasa
az Egészségkozpont mitkodéséhez sziikséges eszkdzok és anyagok az Egészségkodzpont érdekében
torténd felhasznalasa
az Egészségkdzpontnak okozott kar a munkajog szabalyainak megfelelé megtéritése
e szakmai ismereteinek folyamatos bovitése
e az cllatast befolyasold vagy megakadalyozo rendkiviili esemény mieldbbi jelentése a munkahelyi
vezeto felé.

A vezet6k/munkahelyi vezetok kotelességei:

betartja és betartatja a munkafegyelmet

operativan iranyitja a munkavégzést, megszervezi az ehhez sziikséges feltételeket

megszervezi a munkat, meghatarozza a munkamodszereket

megvaldsitja a humanpolitikai célokat

szakmailag segiti a dolgozokat, szakmai oktatdsukat megszervezi

betartja és betartatja a balesetvédelmi és munkavédelmi eléirdsokat

intézkedik az ellendrzések soran feltart hidnyossagok megsziintetésérol

részt vesz és kifejti véleményét azokon a tandcskozasokon, értekezleteken, megbeszéléseken, amelyek
feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak
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el

o az ellatast megakadalyoz6 rendkiviili esemény mieldbbi jelentése a munkahelyi felsévezetd felé.
2. Adatvédelem

Az Egészségkozpont egészségiigyi dolgozoinak, munkavallaléinak adatfelvételével, nyilvantartasaval és
tarolasaval 0sszefiiggd adatvédelmi, informatikai- és fizikai biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az
adatfelvétellel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kdvetelményekre,
az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének és védelmének szabalyzata, az
Iratkezelési Szabalyzat és az Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

VI. Zaro6 Rendelkezések

Jelen SZMSZ-t Budapest Févaros IV. keriilt Ujpest Onkorméanyzata Képviselo-testilete a
..................... ’ szamu hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ hatalyba 1épése 2026. januar 1. napja.

Az SZMSZ kihirdetésérdl a Féigazgatd gondoskodik.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az Egészségkozpont 2024. majus 1. napjatol hatalyos

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Budapest, 2025. ............ ppere

Dr. Trippon Norbert
polgarmester

Mellékletek:
1. sz. melléklet: szervezeti felépités dbraja (organogram)
2. sz. melléklet: megismerési zaradék

42 / 44 oldal

A dokumentum koédja UJPEK-SZMSZ V02
Hatalyba Iépett: 2026. januar 1.




1. sz. melléklet: szervezeti felépitési abra (organogram)
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| | |

elado

F R , Munka,- és tiizvedelmi .
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Min&ségirdnyitasi

vezetd
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pellatas és jarcbeteg
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{
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Gazdélkodasi osztalyvezets

Munkatigyi eladd
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2. sz. melléklet: megismerési nyilatkozatok

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a 2025. ............... »e-- -€n jovahagyott, 202

Megismerési nyilatkozat

....... napjatol hatalyos

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat megismertiik, a szabalyzatban foglaltakat munkank soran

alkalmazzuk és vallaljuk, hogy az iranyitasunk alatt dolgozok korében megismertetjiik.

Név

Beosztas

Datum

Alairas

Dr. Kis Rébert

Fdigazgatd

Dr. Havas Szo6fia

Orvos Igazgato

Lencsés Zsuzsanna

Gazdasagi Igazgatd

Gal Ildiko

Apolasi Igazgatd

UJPEK kozépvezetdk... Névsor szerint
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