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1

1.1

A KOLTSEGVETESI  SZERV (TOVABBIAKBAN:
RENDELOINTEZET) JELLEMZOI
Alapitas
Alapité: Budapest Févaros Ill. kerlet Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzata
Alapitas idépontja: 2024. marcius 14.
Alapité jogszabaly: Budapest Févaros lll. Keriilet Obuda-Békasmegyer

Onkormanyzat Képvisel6testiiletének 5/2024. (Ill.
1.) O6nkormanyzati rendelete az o6nkormanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasag allamhaztartasi
torvény  szerinti megszintetésérdl, valamint
onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasag
onkormanyzati feladatellatdsanak o6nkormanyzati
koltségvetési szerv altal torténd atvételerdl

1.2 A Rendeléintézetlapité Okirataban foglalt adatok

Neve: Szent Margit Rendeldintézet
Székhelye: 1032 Budapest, Vordsvari ut 88-96.
Addészama: 15849492-2-41

Torzskonyvi azonosité (PIR): 849498

Bankszamla szama: 12001008-01969222-00100004
Létesitd okirat kelte: 2024.03.04.

Bejegyezve: 2024.03.05.

Telephelyei:

- 1031 Budapest, Anyos utca 2.

- 1039 Budapest, Csobanka tér 6.

- 1033 Budapest, Laktanya utca 4.

- 1033 Budapest, Voroskereszt utca 9-11.
- 1039 Budapest, Viziorgona utca 8.

A Kkoltségvetési  szerv  alaptevékenysége: A  koltségvetési  szerv
egeszségmegorzest, betegségmegelbzést, gyogyitd-egészségugyi rehabilitacios
kézhasznu tevékenységet végez, mely magaban foglalja a gyermek-, és felnétt
haziorvosi tevékenységet, a fogaszati alap-, és szakellatast, a fogszabalyozast, a
szajsebészetet, az ifjlusag egészségugyi foglalkozas-egészséglgyi ellatasat, a
kerlleti gondozdi halozat mikodtetését, a jarobeteg-szakellatast, az egynapos
sebészeti ellatast, illetve a rendelbintézeti tevékenységet és a hozzajuk
kozvetlenll kapcsolddd teljes korl kisegitd és egyéb szolgaltatasokat, igy az
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onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodast, illetve a betegellatas feltételeit
biztositd tevékenységet, az egészségugyi alapellatas és az egészséges életmaod
segitéseét célzo szolgaltatasok és foglalkozas-egészsegugyi alap- és szakellatas
biztositasa érdekében.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi Ugyeleti ellatas

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarébetegek rehabilitacids
szakellatasa

072230 Jarobetegek gyogyité gondozasa

072240 Jarobetegek egynapos ellatasa

072311 Fogorvosi alapellatas

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészséglgyi laboratoriumi
szolgaltatasok

072430 Képalkotd diagnosztikai
szolgaltatasok

072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073160 Egynapos sebészeti ellatas
(egynapos beavatkozas)

074011 Foglalkozas-egészséglgyi
alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségugyi
szakellatas

074020 Sportoldk sportegészségugyi
vizsgalata, feligyelete, ellenérzése

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések
megelbzése

074052 Kabitdszer-megel6zés programjai,
tevékenységei

074054 Komplex egeészségfejlesztd,
prevencids programok

1.3 Jogallas
- A Szent Margit RendelGintézet (a tovabbiakban RendelGintézet) alapitoja:
Budapest, F&évaros Ill. kerulet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata (a

tovabbiakban Onkormanyzat);
- Onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szerv
- Kozhasznu szervezet;



- Onallé jogi személy. A RendelSintézet, mint jogi személy, sajat neve alatt
jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy kiléndsen tulajdont
szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhet6;

- A Rendelbintézet vagyonaval a jogszabalyok, és a fenntarté hatarozatainak
keretei k0zott dnalléan gazdalkodik;

- A Rendel6intézetet mikodése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet
téle jogszabaly és a tulajdonos hatarozatai kifejezetten nem vonnak el,

- A Rendel6intézet jogi személyként miikddése soran szerz6déses kapcsolatba
kerilhet harmadik személlyel. A szerz6désekbdl keletkez6 jogok és
kotelezettségek a Rendelbintézetet illetik meg, illetve terhelik.

1.4 Fellgyelet, iranyitas, ellenérzés

1.4.1 Alapitdi iranyitas, ellenérzés

A Szent Margit Rendel6intézet iranyitasat és ellenérzését az Eltv 155.§ f.) pontja
alapjan az alapit6 Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata latia el, amely a
Képviselotestiilet utjan gyakorolja az Alapité Okirat szerinti jogositvanyait. (az
Alapito okirat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete)

Az iranyitéi hataskdr atruhdzasardl a Budapest Févaros Il. Keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 23/2024. (XI. 7.) dnkormanyzati
rendeletének 2. melléklet 4.2.10. pontja rendelkezik, az Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzata Egészségiigyi, Szocialis és Lakasgazdalkodasi Bizottsag
iranyitasi feladatait és hataskorét a Rendelbintézet vonatkozasaban az
Onkormanyzat hatarozza meg.

1.4.2 Szakmai iranyitas felligyelet

A Rendeldintézet szakmai felligyeletét Budapest Févaros Ill. Kerlleti Polgarmesteri
Hivatal, Budapest FOvaros Kormanyhivatala Il. keruleti Hivatala Népegészségugyi
Osztalya (tovabbiakban: BFKHNO), valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld (tovabbiakban: NEAK) latja el.

1.4.3 Pénzigyi ellenérzés

Az Onkormanyzat, illetve az 4altala megbizott fliggetlen kdnyvvizsgalé vagy a
Rendelbintézet altal megbizott konyvvizsgalo latja el a Rendelbintézet pénzigyi
ellen6rzését. Feladatat az Alapitdé okirat és a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok
szerint végzi.

A 2006. évi CXXXII. térvény az egészségugyi ellatorendszer fejlesztéseérdl 12. § (1)
alapjan: Az az egészsegugyi szolgaltatd, amely a) a 8. § (2) bekezdése alapjan kotott
és érvényes (NEAK) finanszirozasi szerz6déssel rendelkezik, és b) az egészségugyi
szakellatasokeért az Egészségbiztositasi Alapbdl finanszirozott tételek éves 6sszege
eléri a 300 millié forintot, koteles a szamviteli jogszabalyok szerinti beszamoldjat
konyvvizsgaloval ellendriztetni.



2 A RENDELOINTEZET KEPVISELETE

A Rendelbintézet képviseletét a fbéigazgatd onalléan latja el. A féigazgatod
valamennyi Ugykorben onalléan jogosult a Rendel6intézet képviseletére harmadik
személyekkel szemben, tovabba birésagok és mas hatésagok elétt.
Kotelezettségvallalasra a fbéigazgaté jogosult. A  kotelezettségvallalas
érvényességehez a gazdasagi igazgato, vagy a pénzugyi ellenjegyzésre feljogositott
egyéb személy pénzugyi ellenjegyzése szukséges.

A Rendeléintézet dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja.
A féigazgatd jogosult a hataskorébe tartozé feladatokat a Rendel6intézet egyes
munkavallaléira atruhazni.

A f6igazgaté tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi igazgaté vagy a féigazgato
altal irasban egyedileg meghatalmazott személy latja el.

A Rendeldintézet nevében sajtonyilvanos nyilatkozat megtételre valé jogosultsagot a
Rendel6intézet Kommunikacios Szabalyzata szabalyozza.

3 A RENDELOINTEZET SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI
EGYSEGEI

A Rendelgintézet szervezeti felépitése a 16. pont szerinti organogramban (SZMSZ 2.
szamu melléklet) talalhato.

A szakrendelések felsorolasat a szabalyzat 17. pontja (SZMSZ 3. szamu melléklet)
tartalmazza.

3.1 A fbéigazgato jogallasa, feladata, feleléssége, helyettesitési rend

A Rendel6intézet fdigazgatdjat a Képviselbtestilet nevezi ki. Az egyéb
munkaltatéi jogkort a polgarmester gyakorolja a féigazgato felett. A féigazgatd az
Alapité Okirat értelmében a Rendelbintézet vezetését latja el.

A Rendeléintézet vezetdje és annak helyettese a 2020. évi C. tdrvény
(tovabbiakban: Eszjtv.) 16. § b) pontja szerinti magasabb vezetének szamit. A

3.1.1 A féigazgaté hataskorébe tartozik:
A koltségvetési szerv vezetdje felelés a 2011. évi CXCV. toérvény szerint
felels6s a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséert.

A f6igazgato hataskorébe tartozik a vezet6k és vezetd helyettesek megbizasa,
megbizasuk modositasa és a megbizasuk visszavonasa, illetve felettik a
munkaltatoi jogok gyakorlasa; Munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Rendel6intézet
munkavallaléi felett.

a) a szakmai teruletek vezeté (f6) orvosainak, asszisztenseinek,
részlegvezetd asszisztensek és a csoportvezeték megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa;

b) a vezetd helyettesek munkakdri leirasanak meghatarozasa;

c) a Rendel6intézet szabalyzatainak jévahagyasa;



d) felelés a RendelGintézet szakmai munkajaért a vonatkozo
jogszabalyokban rogzitett szakmai kovetelmények és tulajdonosi
elvarasok teljesitéséeért, beleértve az éves beszamolok elkészitését is;

e) javaslatot tesz a Rendel6intézet szakmai, gazdalkodasi és fejlesztési
stratégiajara, iranyitja azok operativ végrehajtasat;

f) teljes felel6sséggel iranyitia a felugyelete ala tartozé szervezeti
egysegeket;

g) Feladata a vagyon rendeltetésszerli hasznalatanak, kezelésének és
meg6rzésének biztositasa;

h) kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, a finanszirozd Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6vel (NEAK), az iranyito
Bellgyminisztériummal (BM), a Budapest Févaros Kormanyhivatal Il.
Keruleti Hivatala Népegészségugyi Osztalyaval (BFKHNO), a Nemzeti
Népegészségugyi és Gyodgyszerészeti Kdzponttal (NNGYK) és egyéb
szakhatosagokkal, szakmai- és érdekképviseleti szervezetekkel, a
betegjogi képviselbvel, a sajtéval;

i) iranyita a Rendel6intézet humanpolitkai és  kozbeszerzési
tevékenységét,

j) Kapcsolatot tart a vallalkoz6 haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal és
fogorvosokkal, koordinalja a Rendelbintézet velik valé szakmai
egyuttmikodéseét.

Az Alapitd részére — a vonatkozd jogszabalyok keretei kozott - irasban
utasitast adhat.

3.1.2. Helyettesités rendje

A féigazgatd akadalyoztatasa esetén - vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve - altalanos helyettesitésére az Intézet gazdasagi igazgatdja jogosult.
Amennyiben az Intézet gazdasagi igazgatoi poziciojat betdlté személy nem
rendelkezik orvosi képesitéssel, orvosszakmai vonatkozasu kérdésekben az
Intézet orvosigazgatdja helyettesiti a féigazgatot.

A fbigazgatd helyettesitési jogkdrében eljar6 gazdasagi igazgatd
akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgato feladatainak helyettesitését
ellaté munkavallalé a helyettes féigazgatdi jogkérben nem jarhat el, ilyen
esetben a féigazgatdi jogkor helyettesitéseérol az Alapitd rendelkezik.

3.2 A foéigazgato felelés

a) a RendelGintézet egészének mikodéséeért;

b) az egészseégugyi gyogyito-megel6z6 vonatkozasu intézkedések id6ben
torténé megtételéért, a bels6é szabalyozasi munka koordinalasaért;

C) a gyogyito-megel6z8, betegellatd munka eredményes elvégzéséeért, az orvosi
gyogyitdé-megeldz6 vonatkozasu intézkedések iddben torténé megtételéért, a
belsé szabalyozasi munka koordinalasaert,

d) felelés tovabba a gyogyité-megel6z6, betegellaté munka elvégzéséért.

3.3 A fbigazgaté ala tartoz6 egységek feladatai
Az itt nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, és a helyettesités rendjét részletesen az egyes
munkakorokhoz készult munkakari leirasok hatarozzak meg.



3.3.1

3.3.2

3.3.3

b)

d)

3.34

3.3.5

Titkarsag

Végzi a Rendelbintézet, illetve az igazgatas Ugyviteli feladatait, titkarsagi
teendéit, kuls6é és bels6 levelezést (postai, elektronikus, cégkapu stb.),
munkaanyagokat, irasos dokumentacidkat, feljegyzéseket, emlékeztetbt,
elbterjesztést készit. Részt vesz a Rendelbintézeten beluli kommunikacios
feladatokban. Mikddteti az iktatasi rendszert, kezeli az irattarat. Szervezi a
targyaldterem kihasznaltsagat. Felel6s az adatvédelmi, minéségiranyitasi és
iratkezelési  jogszabalyok Rendelbintézeten bellli  érvényesulésének
biztositasaért A Rendelbintézet Iratkezelési, valamint Selejtezési szabalyzata
rendelkezik az iratkezelésrél, az iratmegérzésrél és a selejtezésrél. Feladata
az iratmeglrzés, selejtezés lebonyolitasa, iranyitasa a vonatkozdé
jogszabalyok alapjan.

Jog

A RendelGintézet jogi ugyeinek (alapdokumentumok, szerzd4dések,
szabalyzatok, munkajogi Ugyek, kdzbeszerzések) feligyeletét és iranyitasat a
féigazgato latja el. A jogi ugyek vitele kiszervezett tevékenységként mikodik.

Kontrolling

A Rendel6intézet eredményes hatékony mikddése érdekében elemzé,
értékel6 és dontés-elbkészitd tevékenységet végez;

feladatai kdzé tartozik a RendelSintézet korabban kialakitott kontrolling
rendszerének folyamatos vizsgalata, szikség szerinti modositasa,
mikodtetése, a kontrolling rendszerhez szikséges adatok 6sszegylijtése, az
adatok feldolgozasa, a kontrolling tervek és kontrolling beszamoldk
OsszedllitAsa a vezetbk szamara az egyes koltségviseldk, elszamoldi
egysegek és a Rendelbintézet gazdasagi eredményeirdl;

feladata a menedzsment szamara szikséges dontést megalapozo, eldésegitd
nem csak kontrolling jellegl informaciok  kigyUjtése, elballitasa,
gazdasagossagi szamitasok, hatékonysagi elemzések készitése;

felelés a finanszirozoval kapcsolatos szerz6dések nyomon koveteséért, a
szikséges modositasok el6készitéséért, az lgyintézés lebonyolitasaért.

Belso ellen6rzés

A féigazgato iranyitasaval, az altala elfogadott éves ellenérzési terv szerint
torténik a belsé ellenérzés a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen.
Kiszervezett tevékenysegként mikodik.

Bér- és Munkaugyi

A szervezeti egység célja, hogy a betegellatashoz szikséges személyi
feltételek egyre magasabb képzettségi szinten legyenek biztositva. A
Rendel6intézetben folyo képzés, tovabbképzeés biztositja, hogy a gyogyitas és
a gyogyitast kiszolgalé folyamatokban résztvevok feladatukat magas szinten
tudjak ellatni.

Kinevezéskor és utanpoétlaskor kiemelkedé szempontként kezelendd, hogy a
szemely veégzettsége, képzettsége és korabbi gyakorlati ismeretei
megfeleljenek a szakmai tevékenységekre vonatkozé feltételeknek. A
dolgozokat a munkakoruk ellatasahoz a jogszabalyban el6irt iskolai
végzettség, az allam altal elismert szakképesités, szakképzés alapjan kell
besorolni. Eredményes kivalasztas esetén a munkahelyi vezet6 a Munkaugyi



3.3.6

3.3.7

Osztaly kozremikodésével alkalmazasi javaslatot készit, és terjeszt el a
féigazgato részére.

Valamennyi uj dolgozoval feladatainak elvégzése el6tt a munkahelyi vezet6
koteles a munkakéri feladatok végrehajtasara vonatkozd szabalyokat,
szervezeti egységre vonatkozo mindsegiranyitasi Eljarasokat,
Munkautasitasokat, a szakrendelés Mikdodési Rendjét, valamennyi
szabalyzatot megismertetni.

A dolgozdkkal kdzvetlen vezetdik altal folyamatos a kapcsolattartas. Bérterv,
bérszamitasok keészitése, bérgazdalkodasi rendszer hatasainak elemzeése, a
hokozi  kifizetések bérszamfejtése, ennek kapcsan kapcsolattartas a
bérszamfejtést ellatd szervezettel (MAK illetményszamfejtés), jelentések,
statisztikak hataridére torténd elkészitése és tovabbitasa.

A Rendel6intézet munkaugyi feladatainak ellatdsa, munkaer§ felvétel,
elbocsatas Ugyintézése, személyi és munkalgyi nyilvantartdsok vezetése, a
szukséges adatszolgaltatasok elkészitése.

Tarsadalombiztositasi Ugyek (tappénz, GYES, GYED) nyilvantartasa,
ugyintézése, nyugdijazas elbkészitése.

Intézményi cafeteria rendszer alkalmazasa esetén a cafeteriaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddk ellatasa.

BFKHNO engedélyekkel és NEAK szerz6désekkel, valamint kdzremikodoi
szerz6désekkel kapcsolatos valtozasok el6készitése,

A beléptetd rendszerrel kapcsolatos tennivaldk ellatasa, dolgozék elbirt és
letoltott munkaidejének ellendrzése, eltérések jelzése.

Szabadsag- és mikddési-nyilvantartas (GOV Center program) feladatainak
ellatasa.

Kozbeszerzés

A Rendelbintézet kozbeszerzési feladatainak ellatasa a Fenntarto
Onkormanyzat utasitasa szerint az Onkormanyzat kijeldlt szervezeti
egységéhez kiszervezett, kozpontositott tevékenységként mikodik.

Feladatai:

Kdzbeszerzési terv elbkészitése.

Szukség esetén engedélyeztetési eljarasok lefolytatasa.

A féigazgatoval folyamatosan egyeztetve a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa
az ajanlati felhivas elkészitésétél a szerz6déskotesig.

Az ajanlatok bontasanak lebonyolitasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa. (pl. jegyz6konyv készitése stb.).

Orzés-védelem, munka-és tiizvédelem, kornyezetvédelem

. Feladata a Rendel6intézet zavartalan mikodésének biztositasa, melynek
fontos feltétele a személy és vagyonvédelem. A Rendel6intézet
munkavallaléinak, betegeinek testi épségének és emberi méltésaganak
megovasa, a vagyont fenyegetd veszélyek megel6zése, a kockazatok
csokkentése.

A Rendeldintézet munka- tliz és kornyezetvédelmi feladatainak ellatasahoz
tartozik a munkavallalék munka- tliz és kérnyezetvédelmi oktatasa - Uj belépdk
részére munkaba lépés el6tt, a Rendelbintézet dolgozoi részére évente
egyszer. Munkabalesetek jogszabalyi hataridébn bellli kivizsgalasa,
jegyz6konyv elkészitése és a baleset bejelentése. Ellenérz6 és elemzé
tevékenységet végez a munkahelyi veszélyforrasok feltarasara. A feladatokat
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3.3.8

3.3.9

ellaté partnerekkel tartja a kapcsolatot, igazolja a teljesitéseket. Kiszervezett
tevékenységként mikodik

Mindségiranyitas

Szervezi, iranyitja, koordinalja a Rendelbintézetben a mindségiranyitasi
rendszerrel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a rendszer folyamatos
fellgyeletérdl, a minéséggel kapcsolatos tudatossag érvényesulésérdl
valamennyi szervezeti egység és munkatarsai vonatkozasaban.

Munkajardl rendszeresen beszamol a féigazgatonak. Fejlesztési javaslatait
vezetdi értekezleten ismerteti.

PR és kommunikacié

A f6igazgato iranyitasa mellett a Rendel6intézet teljes korl kulsé (lakossagi)
és belsé (munkavallaléi) kommunikacios tevékenységét végzi, kezeli a sajtod
kapcsolatokat, felugyeli az arculati megjelenést. Részt vesz a lakossagi
egészség-edukacioban. A kilsé web-hosting szolgaltaté kdézremiikddésével
karbantartatia és folyamatosan aktualizalja a Rendel6intézet honlapjat
(www.szentmargitrendelo.hu). A Rendelbintézet rendezvényeit szervezi és
lebonyolitja. Kommunikacios és ezzel kapcsolatos tanacsadoi feladatot végez.

3.3.10 Informatika

F6bb feladatai: a szakrendel6k helyben elvégezhetd hardware és software
Uzemeltetési és karbantartasi feladatainak ellatdasa, a szakrendel6kben
hasznalt programok karbantartdsa, és kapcsolattartdas a programok
felhasznaléi és a szoftverszallitd6 cégek programozéi kozott. A
szakrendeléseken felmerllé - programokhoz kotott - muikodési feladatok
zavartalansaganak biztositasa;

a NEAK és a BFKHNO és az egyéb felligyeleti szervek felé adandé id6szakos
tajekoztatasok elkészitése; kozremikodés a havi teljesitményjelentések
elkészitésében;

a vezetd informacios rendszer szamara statisztikai, betegforgalmi adatok
szUkség szerinti 6sszeallitasa, a kontrolling tevékenység részére a szukséges
adatszolgaltatas teljesitése; részvétel havi teljesitményjelentésben.
Kiszervezett tevékenységként mikdodik, részletes feladatait a szerzédés
mellékleteként Osszeallitott ,SZTMR- IT részletes feladatlista” dokumentum
tartalmazza.

3.3.11 Pénzligy-szamvitel

Feladata a RendelGintézet pénzugyi és gazdalkodasi folyamatainak
ellen6rzése, a szamviteli rendszerének mikodtetése, a konyvvizsgalati munka
tamogatasa, a vagyongazdalkodasanak iranyitasa, gazdalkodasi tervezés
elékészitése és a tervellenérzés lebonyolitasa, a muiszaki, Uzemeltetési
feladatok iranyitasa, a beszerzési keretgazdalkodasi rendszer kialakitasa és
folyamatos felllvizsgalata - szoros egyuttmikddésben a Kontrolling és a
Munkaugyi Osztaly munkatarsaival.
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4 GAZDASAGI IGAZGATO  JOGALLASA, FELADATA,
FELELOSSEGE

4.1

Jogallasa

A gazdasagi igazgatot a féigazgatd nevezi ki.

4.2 Helyettesitési rend
A gazdasagi igazgaté akadalyoztatasa esetén - vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betoltve - helyettesitésére jogosult: a pénzugy-szamviteli osztaly vezetdje.

4.3 Feladatai
A gazdasagi igazgatd — a fbigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett - a
Rendel6intézet mikodéseével 0sszefliggd pénzugyi-szamvitel,
anyaggazdalkodasi, vagyongazdalkodasi, muiszaki, uUzemeltetési feladatokat
iranyitja.

Fobb feladatai:

a)

b)

e)

f)

¢)]

a Rendel6intézet gazdalkodasanak megszervezése, iranyitasa, és a
gazdasagi-miszaki ellatas szervezeti egységei munkajanak koordinalasa, a
mikodéshez szikséges feltételrendszer Dbiztositasa a  jovahagyott
gazdalkodasi terv alapjan;

a Rendel6intézet gazdalkodasi tervének, valamint a gazdalkodasrél szélo
beszamolok elkészittetése, adatszolgaltatas és a Rendelbintézeti
gazdalkodashoz és mikddéshez szikséges szabalyzatok elkészitésérdl és
aktualizalasarol valé gondoskodas, elbterjesztés;

a RendelGintézet mikodéséhez szukséges folyamatos energiaellatas
biztositasanak figyelemmel kisérése, a vagyonvédelemi és biztonsagi
Rendel6intézeti infrastruktura mikodtetés megszervezése, a RendelGintézet
egészére vonatkozé beruhazasi, felujitasi tervek elkészittetése és
jovahagyasa;

a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, valamint a
hatékonysag és az észszerlség érvényesitése, szakmai eértékelésre valo
elbéterjesztése;

az iranyitasa ala tartozé terlletek dolgozoi felett iranyitasi és ellenérzési jog
gyakorlasa, a javaslattétel a foglalkoztatottak kinevezésére, felvételére,
jovedelmére, javadalmazasara, felmentésére;

Iranyitasa alad tartozé terlletek munkavallaléi részére a szabadsag
igénybevételének engedélyezése;

a Rendeldintézet kotelezettségvallalasainak pénzlgyi ellenjegyzése.

4.4 Felelos

a)

b)

c)

A Rendel6intézet gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok betartasaért, a
gazdalkodas hatékonysagaért és egyensulyanak megtartasaért, a vezetdi
ellen6rzés elvégzéséért, a hianyossagok megszuntetésééert, a mulasztok
felel6sségre vonasaért;

a munkakorébe utalt feladatok végrehajtasaért, a gazdasagi-muiszaki ellatd
szervezet munkajaért, a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért;

a féigazgatd gazdasagi ugyekrdl vald folyamatos tajekoztatasaért.
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4.5 Gazdasagiigazgato ala tartozé szervezeti egységek fobb feladatai
Az itt nevesitett munkakdrdokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak maodjat, és a helyettesités rendjét részletesen az egyes
munkakorokhoz készult munkakdri leirasok hatarozzak meg.

4.5.1
a)

b)

c)
d)

e)

Pénzigy-szamvitel

a Rendelbintézet éves mérlegbeszamoldjanak, gazdalkodasi tervének,
id6északi gazdasagi elszamolasok, beszamoldk, fékoényvi kimutatasok,
adatszolgaltatasok 0sszeallitasa;

a Rendeldintézet bizonylati pénzugyi-, szamviteli rendjének kialakitasa,
megszervezése, a penzugyi, szamviteli, konyvelési és Kkoltségfelosztasi
feladatok ellatasa;

a Rendel6intézet adozasi feladatainak teljes korl ellatasa, a bevallasok
elbkészitése, intézése;

kapcsolattartas a finanszirozéval, addhatésagokkal, konyvvizsgaléval, mas
szerz8dott partnerekkel;

pénzugyi feladatok tekintetében ellatja a szamviteli bizonylatok szabalyossagi
ellenbérzését, a hataridére torténd utalasok el6készitését, a szamlak kiallitasat,
a kintlevéségek kezelését, behajtasat, mikodteti a hazipénztar(ak)at.

4.5.2 Anyaggazdalkodas, vagyongazdalkodas

a)

b)

a Rendelbintézet mikddésével kapcsolatos anyag- és eszkdzszikséglet
felmérése, szukségletek szerinti beszerzése, a RendelGintézeti aru
forgalmanak szervezése, a folyamatos ellatas biztositasdhoz szikséges
optimalis készletszint tartasa;

nyilvantartdsok vezetése a megrendelésekrdl, visszaigazolasokrdl és
teljesitésekrél,

c) a beszerzend6 anyagokra és eszkdzokre vonatkozo piackutatas;
d) a felesleges készletek feltarasa, hasznositasi javaslatok elkészitése, a selejtté

valt készletek selejtezésének megszervezése, lebonyolitasa;

e) a Rendeldintézet telephelyein lév6 kis és nagy értékl targyi eszkozok leltari

f)
9)

4.5.3

nyilvantartdsa és Utemterv szerinti ellenérzése, az Intézeti vagyon
nyilvantartasa, kezelése, leltarozas szervezése, lebonyolitasa;

hulladék és veszélyes hulladék kezelése;

mosatasi feladatok ellatasanak iranyitasa és ellenérzése.

Miszak, lizemeltetés

a) energiatermeld és elosztdé berendezések Uzemeltetése, allando

Uzemkészségének, megfeleld6 miszaki allapot biztositasa, az optimalis és
gazdasagos energiaszolgaltatasi lehetbségek feltarasa, kialakitasa. Kézuzemi
szolgaltatokkal valé kapcsolattartas, Ugyintézés;

b) az épllet, épitmény allomanyanak, épuletgépészeti berendezéseinek, orvosi

gépek, miszerek, berendezeések, felszerelések Uzemeltetésének biztositasa,
az ezekkel kapcsolatos karbantartas lgyintézése. Az elbirt és a mikoddéshez
szukséges nyilvantartasok vezetése, amely magaba foglalja a felsoroltak
szakszerli kezelését, feligyeletét, a fizikai elhasznalddast lassitd javitasi,
karbantartasi tevékenység ellatasat. Felujitasi, korszerlsitési munkak
elbkészitése, koordinalasa;

c) az épuletfenntartassal kapcsolatos gondnoksagi feladatok ellatasa

(allagvédelem, hibaelharitas, kert- és zoldfellletek &polasa), a felvondok
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zavarmentes Uzemeltetésének megszervezése és iranyitasa, intézeti
gépjarmi Uzemeltetésének ellatasa, gépkocsi eléadodi feladatok. Takaritas
megfelel6ségének ellenbrzése, az ingatlanok kulcsainak nyilvantartasa.

A gazdasagi, miUszaki szervezeti egységek vezetése vonatkozasaban a vezetbk
tevékenysége feldleli mind a szakmai, mind az adminisztrativ iranyitast.

5 ORVOS-IGAZGATO JOGALLASA, FELADATA, FELELOSSEGE
Az orvos-igazgatot a féigazgatd nevezi ki.

5.1 Jogallasa
Az orvos-igazgatd a féigazgatd kinevezésével és kdzvetlen iranyitasa mellett a
Rendel6intézet mikodésével Osszefuggd egészségugyi, gyogyitd feladatokat
iranyitja. Feladata az orvosi tevékenység iranyitasa, feligyelete és
0sszehangolasa.

5.2 Helyettesitési rend
Az orvosigazgatd akadalyoztatdsa esetén - vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betoltve - helyettesitését tavollétében a féigazgato latja el. Amennyiben az Intézet
Féigazgatdja nem rendelkezik orvosi képesitéssel, a helyettesités ellatdé személyt
a Fbigazgato az Intézet szakmaiterulet-vezet6 féorvosai kdzul jeldli ki.

5.3 Feladata
a) javaslatot tesz az orvosi munkakorben foglalkoztatottak kinevezésére,
felvételére, jovedelmére, javadalmazasara, felmentésére;
) egészségugyi dokumentacié szabalyszerl vezetésének fellgyelete;
) az egyéni és osztalyos teljesitményadatok nyomon kovetése, ellendrzése;
)
)

O

o0

a betegjogok érvényesulésének biztositasa, a bejelentett panaszok kivizsgalasa;
iranyitja és szervezi a tudomanyos és oktatasi tevékenységet, az orvosok
kotelezd tovabbképzését;

f) etikus orvosi hivatas gyakorlasanak betartasa, betartatasa a mindenkori
orvosetikai kddexben rogzitett szabalyzat szerint;

g) kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel, ezzel kapcsolatos feladatok intézése;

h) elkésziti az osztalyvezet6 és beosztott orvosok munkakori leirasat, amit
jévahagyasra a féigazgato elé terjeszt;

i) feligyeli — a szerzb6dés tipusatdl fuggetlenul — a Rendelbintézet altal végzett
valamennyi egészségugyi tevékenységet, ideértve a kdozremikodbi szerzédés
alapjan végzett tevékenységeket, igazolja a teljesitéseket;

j) a Rendelbintézet BFKHNO engedélyének el6készitése, a moddositas
szUkségességének és végrehajtasanak ellenérzése;

k) a Rendel6intézet altal foglalkoztatott egészségugyi vallalkozasok BFKHNO
engedélyének és orvosi felel6sségbiztositasanak felligyelete;

) iranyitia és feligyeli a Rendel6intézet gyogyszerforgalmat, illetve az azzal
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet:

m) iranyitasa ala tartoz6 terlletek munkavallaloi részére a szabadsag
igénybevételének engedélyezése;

n) szakteruletét érintéen javaslatot tesz az intézmény mikodési folyamatainak
javitasara

0) ellenérzi az orvosi beosztasokat €s az orvosi rendelési id6k betartasat.

D
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5.4 Felelbs

a) Az orvosi gyogyito-megel6z6 tevékenység szakma szabalyai szerinti
végrehajtatasaért;

b) Az orvosi dokumentacio szabalyszerl vezetésének feligyeletéért;

c) A betegjogok érvényesitéséért;

d) A betegbiztonsag és az egészségugyi szolgaltatasok minéségellenérzésének
fellgyeletéért;

e) A kozremikodéi szerz6dések elbkészitése és ellenbrzése az orvos-igazgato
feladata és felel6sségi kore, ideértve a kdzremikodéi szerz6désbdl kovetkezd
BFKHNO engedéllyel és orvosi felelésségbiztositassal kapcsolatos
kérdéseket.

5.5 Az Orvos-igazgatoé ala tartoz6 egységek
Az itt nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, és a helyettesités rendjét részletesen az egyes
munkakorokhoz készult munkakari leirasok hatarozzak meg.

5.5.1.1. Szakellatasok:
a) Vordsvari uti szakrendel6 (Id. 18 Mell.)
b) Csobanka téri szakrendel6 (Id. 18 Mell.)
c) Laktanya utcai szakrendel6 (Id. 18 Mell.)
d) Egyeéb intézeti telephelyeken veégzett ellatasok

5.5.1.2. Alapellatasok:
a) Gyermekfogaszatok
b) Iskolaegészségugy
c) Helyettesités utjan ellatott betdltetlen haziorvosi praxisok.

5.5.1.3. Gyodgyszerellatas

5.5.2. Az egységek altalanos feladatai

A klinikai, orvos-apolas szakmai ellatast nyujtdé szervezeti egyseégek, osztalyok
altalanos feladata a definitiv ellatasra valé torekvés mellett a betegek szakszer(
ellatasa. Ez magaban foglalja az anamnézis felvételét, a paciens allapotfelméréseét,
szakma specifikus orvosi szakvizsgalat végzését, valamint az elézetes diagnozis
felallitasat. Szukség szerint kiegészitd vizsgalatok elrendelésével és értékelésével
kerll meghatarozasra a végleges diagndzis, majd ennek nyoman a gyogykezelési
terv elkészitése.

Fontos és nélkilldozhetetlen eleme a beteg szakszer( tajékoztatasa, illetve a
gyoégykezelési tervben foglaltak kivitelezése, a beteg allapot figyelembevételével
szikség szerint a beteg tovabb utalasa. Az ellatas része a paciens allapotanak
Osszefoglalasa a betegseéget, illetve életvitelt illetdé tanacsadas, szikség szerint a
kontroll vizsgalat elrendelése, illetve a beteg gondozasba vétele. A betegellatast
mindenkor a legujabb tudomanyos eredmények figyelembevételével, a Szakmai
Kollégiumok altal kidolgozott iranyelvekre tekintettel kell végezni.

Nem nélkulozhetd feladat a beteg allapotanak nyomon kovetését is biztosito
jogszabalyi elbirasoknak megfeleld betegdokumentéacié vezetése, rendeltetésszeri
tarolasa, valamint az adatvédelem. Fenti szakellatasi tevékenység mellett az
osztalyok feladatkorébe tartozik minden egyéb olyan dokumentacios feladatkor
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ellatasa, amelyet a jogszabalyi el6irasok szukségessé tesznek, és a Rendel6intézet
belsé szabalyzataiban rogzitésre kerult vagy a tarsadalombiztositasi finanszirozas
szempontjabol indokoltak.

A Rendelbintézet Vordsvari uti és Csobanka téri telephelyein egészségugyi
szolgaltatast nyujté szakrendelések felsorolasat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak maodjat, és a helyettesités rendjét részletesen az egyes
munkakorokh6z készult munkakori leirasok hatarozzak meg. A munkakari leirasok
elfogadott, alairt példanya a Munkalgyi Osztalyon a személylgyi dossziéban is
elhelyezésre kerul.

5.5.3. A Rendeléintézet osztalyainak szakma specifikus rendje

Az egészségugyi ellatast kivitelez6 szervezeti egységek mikodését az adott
osztalyra, szakrendelésre készitett és a féigazgatd altal jovahagyott mikodési rendek
szabalyozzak.

a) A szervezet MSZ EN ISO 9001:2015 Szabvany és a Magyar Egészségugyi
Ellatasi Standardok 2.0 kézikonyve alapjan integralt mindségiranyitasi
rendszert mikddtet jaro-beteg szakellatas teljes terlletére, mely
fejlesztésében a munkatarsak aktiv kozremikodése elvaras.

b) A Betegeket megilletd jogokat és kotelezettségeket a Hazirend tartalmazza.

c) Az egészségugyi és szemeélyes adatok védelmével kapcsolatos elvarasokat az
Adatvédelmi szabalyzat, valamint az Informatikai védelmi szabalyzat irja eld.

d) A  betegellatas  folyamatat ME  07-05  jar6-beteg — szakellatas
folyamatszabalyozasa irja le — a beteg bejelentkezésétdl a tavoztatasaig -,
mely rendelkezik a surg6sségi betegellatasrol, betegazonositasrol is.

e) A beteg Aallapotdnak nyomon kovetését biztositd betegdokumentacios
elvarasrol a Betegdokumentacio kezelésének szabalyzata rendelkezik.

f) Az egészségugyi szolgaltatas ellatdsahoz szukséges gyogyszerek
biztositasat, kezelését, taroldsat az MU-GAZDIG-APIG-01 sza&md
gyogyszerellatasi utasitas szabalyozza.

g) A betegpanaszok kivizsgalasanak rendjét a betegreklamaciok kezelése cimi
eljarasrend tartalmazza. (A Rendelintézet mikoédését szabalyozd
dokumentumok a XI|. fejezetben kerultek felsorolasra.)

Amennyiben a kezel6orvos a biztositott részére olyan kulon jogszabalyban nevesitett
vizsgalatot vagy beavatkozast rendel, amely csak szakmai szempontok szerint
Osszeallitott varolista szerinti ellatasi sorrendben vehet6 igénybe, a biztositott az
ellatasra a vardlista szerinti sorrendben jogosult, amelynek betartasaért és
betartatasaért az orvos-igazgato felelés.

A biztositott az altala vélelmezett allapotrosszabbodas esetén téritésmentesen
jogosult a kezel6orvosanal mindazon vizsgalatok kezdeményezésére és a
kezelborvos javaslata szerinti elvégzésére, amely a varakozas sorrendjét befolyasolo
egeszségi allapotvaltozas megallapitasahoz szukséges.

A biztositott részleges vagy teljes téritési dij megfizetése mellett sem jogosult a
varolista szerinti sorrendet megel6z6en az ellatas igénybevételére. A Rendelbintézet
a betegek szamara el6jegyzési lehetéséget biztosit a varakozasi id6 lerdviditésére.
Az el6jegyzeés személyesen, telefonon vagy interneten keresztul is lehetséges.
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5.5.4. Gyermek fogorvosi (alapellatasi) szolgalat miikodése, fébb feladatai

a) a hozzatartozé teruletnek (teruleti ellatasi kotelezettseg, 43/1999. (lIl.3.)
Kormanyrendelet) a rendeletben meghatarozott fogaszati alapellatasi formak
biztositasa;

b) a tertletileg nem illetékes lakosoknak a jogszabaly szerinti slirgdésségi ellatas
biztositasa;

c) a szakmai munkajanak a hatalyos jogszabalyok és a szakmai protokollok
szerinti ellatasa;

d) a mikodési rend betartdasa az elbirt dokumentacié és az adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek maradék nélkuli megfelelése;

e) a prevencio érdekében elbirt szlirések elvégzése.

5.5.5. Iskola egészségiigyi tevékenység (alapellatas)
Az iskola- és ifjusagi egészségugyi tevékenység a kerulet kozépfoku oktatasi
intézeteiben a tanuldk egészségugyi ellatasat biztositjak. Fébb feladatai:

a) a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6éen az iskolai tanuldk orvosi vizsgalata,
id6északos szlirévizsgalata, illetve szikség esetén a gondozasba vétellk;

b) a kotelezb védboltasok elvégzése, az iskola kozegészségugyi €s jarvanyugyi
ellen6rzése, az egészséges életmddra nevelés a ,veszélyeztetett” tanuldk
gondozasa;

c) a teruletén Kkijelolt iskolak tanuldinak egészségi allapotanak figyelemmel
kisérése, a mikodési rend és a hatalyos utasitasok, jogszabalyok betartasa;

d) munkajat az iskola egészségugyi véddéndvel egyuttmikodve latja el.

5.6. Betoltetlen alapellaté praxisok

A Rendelbintézet a Fenntartd6 eseti dontése(i) alapjan részt vesz betdltetlen
haziorvosi- és hazi gyermekorvosi praxisok atmeneti helyettesitésének
megszervezéseben.

5.7. Alapellatas-szakellatas kapcsolata

Az orvos-igazgatd feladata a kerlleti alapellatdsban dolgozék tevékenységének
0sszehangolasa az Intézeti szakellatasi feladatokkal. Ennek kapcsan id6kozonként
szakorvos-haziorvos tajékoztatokat szervez, tajékoztatdé korleveleket kuld ki,
szemelyes egyeztetést vegez.

A Rendel6intézeti szakrendelések diagnosztikai és differencial-diagnosztikai feladatot
latnak el, valamint szakteriletuknek megfelel6en terapias kezelést kezdeményeznek
és folytatnak a jaré-beteg ellatas szintjén.

A gondozo intézetek specialis szakterlletuknek megfeleléen prevencids, gondozasi
és utdkezelési tevékenységet folytatnak.

5.8. Gyogyszerellatas

A szakrendelések gyogyszerellatasi feladatainak ellatasa az orvos-igazgatd
iranyitasa és ellenérzése mellett torténik.
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6. APOLASI  IGAZGATO JOGALLASA, FELADATA,
FELELOSSEGE

6.5. Jogallasa

Az apolasi igazgatd a féigazgato kinevezésével és kozvetlen iranyitasa mellett a
Rendel6intézet mikodésével Osszefliggd gyogyitd apolasi-, egészségugyi
koordinacios-, kozponti betegiranyitasi-, takaritasi-higiéniai, és dietetikai feladatokat
iranyitja.

6.6. Helyettesitési rend
Az apolasi igazgatoé akadalyoztatasa esetén - vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs
betdltve - helyettesitésére jogosult a Csobanka téri szakrendeld vezetd asszisztense.

6.7. Feladata
A szakdolgozdk tevékenységének fellugyelete és e tevékenységek dsszehangolasa,
feladata tovabba:
a) javaslatot tesz az egészsegugyi szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatottak
kinevezésére, felvételére, jovedelmére, javadalmazasara, felmentésére;
b) az egészségugyi szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatottak képzésének és
tovabbképzésének biztositasa és szervezése;
c) folyamatosan ellendrzi az egészségugyi szakdolgozok, betegiranyiték szakmai
munkajat;
d) az illetékes szervezeti egyseg vezetdjével egyetértésben elbkésziti a szakmai
tertletvezetd fénévérek kinevezését, felmentését;
e) részvétel a Rendelbintézeti szabalyzatok elkészitésében,;
f) RendelGintézet gazdalkodasi tervéhez apolas szakmai fejlesztések
megfogalmazasa,;
g) a féigazgato folyamatos tajékoztatasa a szakdolgozok munkavegzéserdl;
h) Iranyitasa ala tartozé terlletek munkavallaléi részére a szabadsag
igénybevételének engedélyezése;
i) szakterUletét érintéen javaslatot tesz az intézmény mikdodési folyamatainak
javitasara
j) Jovahagyja a szakdolgozéi beosztasokat, ellen6rzi a szakdolgozdk
munkaidejének kitoltését.

6.8. Felelés

a) az apolasi munka minéségéeért, fejlesztéséért;

b) az apolassal kapcsolatos egészségugyi jogszabalyok, belsé szabalyzatok
(hazirend) betartasaért és betartatasaért;

c) az altala kiadott rendelkezések helyességeéért, az elkészitett beszamoldk,
jelentések tényszeriiségéeért;

d) a munkaltatoi intézkedések szakszerliségeert;

e) a munkakorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

6.9. Az Apolasi igazgaté ala tartozoé szervezeti egységek

Az itt nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak maodjat, és a helyettesités rendjét részletesen az egyes
munkakorokhoz készult munkakari leirasok hatarozzak meg.
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6.9.1. Higiénia

A higiénikus feladata az Rendel6intézet higiénés rendjének ellenérzése a jogszabalyi
el6irasoknak megfeleléen, az észlelt hianyossagrol feljegyzést készit, megoldasukra
intézkedési tervet dolgoz ki. Ellenérzi a sterilizald6 berendezésekkel kapcsolatos
feladatokat, és koordinalja mikrobiologiai teszteléesuket. A fertbtlenitd szerek
felhasznalasat figyelemmel kiséri. Tapasztalata alapjan javaslatot tesz az Uj szerek
vagy a forgalomban lévd engedélyezett fertGtlenitészerek bevezetésére.
Kézrem(ikddik a dolgozdk és betegek egészségét érintd beruhazasok, felujitasok,
atalakitasok el6iras szerinti higiénés el6készitésében. Infekcidkontrollt mikodtet,
melynek legfontosabb célja a nosocomialis infekcidk — kockazati tényezdinek
ismerete és tudatositasa révén — kialakulasanak megel6zése, felderitése, valamint
gyors, hatékony lekiizdése.

Az aszeptikus betegellatas biztositasa a gyodgyito-megel6z6 betegellatasban,
profilaktikus, diagnosztikus és terapias beavatkozasok soran. A dolgozok részére
infekciokontrollal kapcsolatos tovabbképzéseket, oktatast szervez. Rendszeresen
ellen6rzi a takaritdst (szemrevételezéssel, valamint koérnyezetbakterioldgiai
mintavétellel), ennek soran figyelemmel kiséri az el6irt technoldgiat és a
takaritoszerek szakszeri hasznalasat.

6.9.2. Szakmaiterulet-vezeté asszisztensek

Feladatait a szakmaiterulet-vezetd6 megbizas részét képez6 feladatjegyzék
tartalmazza.

A szakmaiterulet-vezet6 asszisztens tervezi, szervezi, iranyitjia a szakdolgozok
munkajat, elkésziti az osztalyos beosztasokat. Biztositia a szakrendelések
mikodését az intézet integralt minGségiranyitasi rendszerének megfelelGen
(munkautasitasok, protokollok alkalmazasa). Gondoskodik a betegellaté folyamatok
legkedvezObb feltételeinek biztositasardl. Segitséget nyujt a szakdolgozoknak
szakértelmuk fejlesztésében, tamogatja a szakmai képzés, dnképzés lehetbségeit.

A Rendelbintézetben mikodd informatikai rendszerben dokumentalja az anyag- és
eszkbdzbeszerzési igényléseket, javitasi munkalapokat

6.9.3. Kozponti betegiranyitas

A betegiranyitok feladata a szakrendel6be érkez6 betegek fogadasa, tajékoztatasa.
Informaciét adnak egyes szakrendelések fogadasi rendjérdl, rendelési idejérdl,
szakrendelésen dolgozé orvosok rendelési idejérél, az egyes szakrendelések
betegfogadasi madjardl, a betegbeutalassal kapcsolatban. Informaciét adnak a
kerUletben mikodé mas egészségugyi intézetek helyérél, elérhetbséegerél.

A betegiranyitas dolgozéi segitik a betegeket a megfelelé szakrendelésre iranyitani,
ha a beteg tanacstalan. Amennyiben a betegiranyito nem tudja eldonteni melyik az
illetékes szakrendelés akkor szakmai segitséget kér. Betegel6jegyzést végez a
szakrendelések részére. Esetlegesen a betegek értesitése is a feladatuk korébe
tartozik

Az Uugyfélszolgalati munkatars foglalkozik a betegek panaszainak felvételével,
észrevételeivel. A betegek jelzéseit, igényeit messzemendben figyelemmel kisérve
végzi munkajat.

6.9.4. Takaritas

A takaritasi feladatok ellatasat az apolasi igazgaté a vonatkozd jogszabalyok és
szerz6dések alapjan iranyitja és ellenérzi.
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6.9.5. Dietetika

Tamogatja a klinikai osztalyok munkajat mindazon esetekben, ahol a
taplalkozastudomanyi ismeretek kozvetitése, konkrét taplalkozasi tanacsok, diétak,
vagy ezzel kapcsolatos oktatas és képzés szerves részét képezi és kiegésziti az
orvos szakmai ténykedeést. llyen médon taplalkozastudomanyi oldalrol része a beteg
ellatasanak, valamint a megel6z6 tevékenységnek.

6.9.6. Egészségligyi koordinator

Feladatai: Ellatia a RendelGintézet preventiv programjainak koordinacidjat,
megvalositasat, ezeket 6sszehangolja, intézi, ellenérzi. Végzi az ehhez kapcsoldédd
dokumentacios feladatokat, az ezzel kapcsolatos nyilvanossagi munkat, bels6
szervezési feladatokat;

Kapcsolatot tart kulsé szolgaltatokkal, a Rendel6intézet szakmai és egyéb
partnereivel, a kuls6-bels6 kommunikacié keretében vallal szerepet. Szervezi a
Rendel6intézet tudomanyos, kulturalis, valamint Unnepi rendezvényeit és egyéb
programijait.

A Rendelbintézet teruletén lathatd kiallitasokat szervezi és a mar meglévoket
folyamatosan frissiti. Az alapellatdas targykorében a haziorvosokkal torténd
kommunikacié és a személyes kapcsolattartas elsédleges feladata.

6.9.7. Egészségfejlesztési iroda

Feladatai: Az Egészségfejlesztési Iroda feladata az egészségmegbrzésre, az
egeszség fejlesztésére és az egészseégben eltoltott évek szamanak nodvelésére
iranyulé programok szervezése és koordinalasa. Az EFI célja, olyan programok
megvalositasa, amelyek segitenek a lakossagnak egészségesebb eéletmodot
folytatni. Az Iroda feladatkdrébe tartozik az ingyenesen igénybe vehet6 betegklubok
mikodtetése és felvilagositd elb6adasok, foglalkozasok tartasa, szlr6énapok
szervezése. Az EFI lehet6séget biztosit, hogy ingyenes egészségugyi szlréseken és
vizsgalatokon vegyenek részt az érdekl6dék. A fizikai egészség mellett a lelki és
mentalis egészség védelme is kiemelkedd figyelmet kap, hiszen a LEK szamos
szintéren - pl.: iskolai, munkahelyi - valosit meg programokat.

7. EGESZSEGUGYI SZAKELLATO SZERVEZETI EGYSEG VEZETOI

7.5. Az szakmaiteriilet-vezet6 foéorvos, és a szakmaiterilet-vezeto
asszisztens jogallasa és feladata

a) szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztaly munkajat, gondoskodik arrél, hogy a
jogszabalyok a Rendelbintézet magasabb vezetbinek rendelkezései az osztaly
és a szakterllet munkajaban érvényesluljenek;

b) figyelemmel Kkiséri és 0Osszegzi az osztalyon zajl6 folyamatokat, az
altalanosithaté tapasztalatok alapjan a felmerllt problémak megoldasara
intézkedik, illetve tovabbitja azokat;

c) meghatarozza az osztaly munkatervét, a f6igazgatd, apolasi igazgato
jovahagyasa mellett a dolgozék munkakori leirasat, ellen6rzi az osztaly
munkatervi és egyéb feladatainak végrehajtasat;

d) beszamoltatia munkatarsait, évente értékeli az osztalyon végzett
tevékenységet, gondoskodik az osztalyon a fegyelem magtartasardl;

e) a rendelkezésre bocsatott bérfejlesztési és jutalmazasi keret elosztasara
teljesitményaranyos dijazas elvét betartva javaslatot tesz;

f) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezet6 a hataskorébe utal,
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9)

koteles gondoskodni a szakteruletére vonatkozo el6irasoknak maradéktalan
végrehajtasardl;

h) el6seqiti az osztaly dolgozoinak szakmai fejlédését;

i) biztositia a kapcsolattartast a Rendel8intézet osztalyaival és — feladattdl
fuggben — mas kilonboz6 szervezetekkel. A kils6é szervezetekkel torténd
kapcsolattartasrol koteles — elézetesen — a féigazgatét tajékoztatni;

j) tavolléte esetén vezet6i feladatainak ellatasara az arra alkalmas beosztottat
kijeldli.

k) akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve,
helyettesitésére jogosult ellatasszervezési kérdésekben az orvosigazgaté.

7.6. Szakmaiterulet-vezeté féorvosok
Az orvosi tevékenység iranyitasat a szakmaiterulet-vezet6 féorvosok végzik.
Fébb feladatok:
a) a Kkorszerli tudomanyos elvek Kképviseletével, az aktuadlis szakmai

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

iranyelveknek megfeleléen iranyitja az osztaly orvos szakmai tevékenységét,
a jogszabalyok betartasa és betartatasa mellett;

gondoskodik a rendelések zavartalan lebonyolitasardl, az osztaly orvosainak
munkabeosztasardl;

figyelemmel kiséri a szakellatasi teruletébe tartozéan a kerllet morbiditasi
viszonyait, az ellatashoz szikséges feltételek biztositasara javaslatot tesz;
figyelemmel kiséri az osztaly munkajat tukroz6 forgalmi adatokat, statisztikai
mutatokat, valamint szakmai indikatorokat képezve elemzi azok alakulasat;
évente az osztaly mikodését tukroz6 beszamolodt készit, valamint kovetkez6
éves munkatervet;

felel6sséggel tartozik az orvos szakmai tevékenység keretében szikséges
dokumentacios ugyviteli feladatok megfeleld végrehajtasaért;

figyelemmel kiséri és segiti az orvos munkatarsak képzését, tudomanyos
tevékenységét;

kapcsolatot tart a tarsszakmak szakmaiteriilet-vezetd féorvosaival, valamint
a szakellatasrdl korhazakban iranyitott betegek fekvdbeteg osztalyainak
féorvosaival;

munkaja soran egyuttmikodik az osztaly szakdolgozoéi tevékenységét iranyitod
szakmaiteriilet-vezeto asszisztenssel, illetve a részlegvezetd
asszisztenssel;

kiemelt figyelmet fordit a betegekkel kapcsolatos orvosi magatartas etikai
kovetelményeinek érvényesulésére;

felel6s a rendelés szakmai tevékenyseégének szinvonalaért,
adminisztraciojaért, a NEAK felé torténd teljesitmény elszamolas teljes
korGségéeért és hibamentességeert

felelés a rendelés bevételének alakulasaért, ennek érdekében megtett
szakmai és szervezeti intézkedésekeért;

m) munkajarél rendszeresen beszamol a féigazgaténak;

n)
0)

P)

betartja és betartatja a Rendeldintézeti szabalyzatokban el6irtakat;

kiemelt figyelmet fordit a betegekkel kapcsolatos etikus magatartasra és a
betegjogokra;

soron kivuli beszamolasi kotelezettsége van rendkivili halaleset, tdmeges
baleset vagy megbetegedés, szakmai mulasztas, munkahelyi baleset, az
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osztaly mikodését akadalyozo korilmények, osztalyok k6zott nem rendezhetd
ellentét esetén.

7.6.1. A Szakmaiteriilet-vezet6 féorvos feleléssége

a) felelés azért, hogy az altala vezetett osztaly a betegek gyogyito-megel6z6
ellatasat az egészségi allapotuknak megfeleléen a rendelkezésre alld
legkorszeriibb maddon, lelkismeretesen, a jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritések figyelembevételével lassa el;

b) az altala hozott intézkedések, beavatkozasok és eljarasok szakszeriségéeért;

c) munkakori feladatainak elvégzéséért, betartasaért;

d) a hozza beosztott orvosok képzéseéeért, tovabbképzéséért;

e) az [Egészséglgyi torvény és vonatkozé jogszabalyok, valamint a
Rendel6intézeti szabalyzatok és utasitasok végrehajtasaért;

f) a rendelkezésre all6 pénzeszkd6zok hatékony és rendeltetésszerl
felhasznalasaért;

g) az osztaly mikddésével 0sszefuiggd gyogyszergazdalkodas feligyeletéért és
iranyitasaert;

h) a szakmai, pénzlgyi és finanszirozasi adminisztracié elvégzéséért;

i) a munkahelyi és etikai fegyelem megtartasaért;

j) az osztadly munkarendjének elkészitésében valé kdzremikddésért, és a
munkarend betartatasaert.

7.7. Szakmaiterilet-vezet6 asszisztens

A szakdolgozéi tevékenység iranyitasat az apolasi igazgato fellgyelete ala tartozé
szakmaiterulet-vezet6 asszisztensek vegzik.

A tobb (vagy nagy létszamu) szakrendelések iranyitasat szakmaiterilet-vezetd
asszisztens, az egy (vagy kis létszamu) rendelésen tevékenyked6 szakdolgozok
iranyitasat a részlegvezetd asszisztens végzi a kdvetkezdk szerint:

a) a szakmaiterulet-vezetd fOorvos szakmai iranyitasa alapjan 0Onallo
felel6sséggel szervezi, iranyitia és ellenérzi a gyogyitdshoz kapcsol6do
apolasi, gondozasi asszisztensi tevékenységet, valamint az azokat végz6
személyek munkajat;

b) a szakdolgozok munkabeosztasat 1 hénappal elére elkésziti, szikség esetén
tulorat vagy helyettesitést rendel el az apolasi igazgatd engedélyével;

c) gondoskodik a szinvonalas egészseégugyi munka folyamatos, zavartalan
feltételeirdl;

d) kiemelt feladata az uj dolgoz6 fogadasa, a részlegen valé bemutatasa, a
beilleszkedés id6szakaban a fokozott odafigyelés és segitségnyuijtas;

e) figyelemmel kiséri a betegek fogadasat és tajékoztatasat (torekedjen a
betegek varakozasi idejének csokkentésére);

f) részt vesz a fébndvéri értekezleten, a szukséges informaciokat a felugyelete ala
tartozé dolgozoknak tovabb adja;

g) részt vesz a kdzponti oktatasi terv kidolgozasaban;

h) figyelemmel kiséri a szakrendelésen folyd egészségneveld tevékenységet;

i) kioktatia a dolgozokat az uj gépi berendezések, miszerek uUzemeltetési
szabalyaira, veszélyeire, intézkedik a veszélyforrasok kiklszdbdlése
érdekében;

j) a kijelolt felelésokkel egyuttmikoédve gondoskodik az idészakos munka-tiiz és
kornyezetvédelmi oktatason valé megjelenésert;
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k) betartja és betartatja az osztaly higiénés viszonyaira vonatkozo6 utasitasokat a
(veszélyes hulladék kezelése, takaritas ellenbrzése);

[) figyelemmel kiséri a szakrendelés felszereltségét, a leltari targyak épségét és
rendeltetés szerinti hasznalatat (tapasztalt hianyossagokat jelzi);

m) Osszeallita a szakrendelés havi gyogyszerigényét egyuttmikodve a
szakmaiterulet-vezet6 fborvossal, a gyogyszereket elbiras szerint tarolja,
ellen6rzi;

n) figyelemmel kiséri a szakrendelés felé érkez6 panaszok alakulasat, részt vesz
a panaszok kivizsgalasaban és a megel6z6 intézkedések kidolgozasaban.

7.7.1. Szakmaiteriilet-vezet6 asszisztens feleléssége

a) Az altala kiadott intézkedések és utasitasok idében torténdé megtételéért és az
utasitasok helyességéért, a szakrendelés szak és kisegit6 dolgozoinak
munkajaért, a hataridék betartasaért, a munkakori leirasban szereplé
feladatok elvégzéseéeért, az ellen6rz6 munka elvégzéséért az észlelt
hianyossagok jelentéséeért;

b) a beteg- és egyéb dokumentaciok tényszerl és pontos vezetéséreért;

c) a betegjogok megtartasaért;

d) az intézeti vagyon meglrzéséért;

e) az osztaly higiénés rendszabalyainak megtartasaért.

8. A RENDELOINTEZET VEZETESE

8.5. Vezet6 allasu dolgozdok

Az egészségugyi szolgalati jogviszonyrdl szélé 2020. évi C. térvény végrehajtasarol
szolo 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet (Eszjtv. Vhr.) szerint vezet6 allasu
munkavallalé: a féigazgatoé és a helyettesitésére jogosult igazgatdk (Mt. 208. § (1)).
Az 6 vonatkozasaban az Eszjtv. Vhr-nek a magasabb vezetdi és a vezetdi megbizas
kore, betdltésének feltételeire vonatkozé eltéré rendelkezéseivel kell alkalmazni.

8.6. Osszeférhetetlenség

A vezetballasu munkavallalé tovabbi munkavégzése és gazdasagi tevékenysége
vonatkozasaban a féigazgatét illetéen az Alapitd Okirat, illetve a Képviselbtestilet
adhat felmentést az 6sszeférhetetlenségi szabalyok alol.

8.7. Rendeldintézetben adomanyozhaté cimek

Az Intézeti cimek visel6i nem mindsiulnek az Mt. szerint magasabb vezetdi allasu
dolgozdknak, ugyanakkor vonatkozik rajuk a 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet 5. §.
(1) b)-c) rendelkezése.

A Rendeléintézetnél az alabbi cimek adomanyozhatok:

8.8. Gazdasagi igazgatdi cim

E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltatd — munkakori feladatai mellett — az
Intézet gazdasagi, mlszaki és Uzemeltetési terlletének vezetésével bizott meg.
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8.9. Orvos-igazgatéi cim
E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltaté - munkakéri feladatai mellett - az
Intézet orvosszakmai teruletének vezetésével bizott meg.

8.10. Apolasi igazgatéi cim
E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltatoé az Intézet apolasi szakmai tertletének
vezetésével bizott meg.

8.11. Szakmaiteriilet-vezet6 féorvosi cim

E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltaté a munkakori feladatai mellett
orvosszakmai terllet vezetésével bizott meg.

Megbizas a munkaltatdé dontése szerinti idétartamra, visszavonasig is adhaté. (A
korabban a Szakmai Kollégium altal jovahagyott osztalyvezetd fOorvosi cimet
szerzett munkavallalok valtozatlanul jogosultak e cim viselésére.)

8.12. Szakmaiterulet-vezetd asszisztens

E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltato a munkakori feladatai mellett a
megbizasban nevesitett szakrendelés(ek) vonatkozasaban az apolas szakmaiterulet
vezetésével bizott meg. Megbizas a munkaltatd dontése szerinti id6tartamra,
visszavonasig is adhaté.

8.13. Részlegvezet6 asszisztens

E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltato a munkakori feladatai mellett a
megbizasban nevesitett szakrendelés(ek) vonatkozasaban kisebb apolas
szakmaiterulet vezetésével bizott meg. Megbizas a munkaltatd dontése szerinti
id6tartamra, visszavonasig is adhato.

8.14. Csoportvezetd

E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltatd munkakori feladatai mellett egy
gazdasagi terllet vezetésével bizott meg. Megbizas a munkaltaté dontése szerinti
id6tartamra, visszavonasig is adhato.

8.15. Tiszteletbeli féorvos
A féorvosi cim viselésére jogosult az, akit a szakmaiterulet-vezet6 féorvos javaslata
alapjan a Rendeldintézet vezetése tiszteletbeli féorvosnak kinevez.
A felterjesztés feltételei:

- éves szakorvosi munka,

- kifogastalan etikai, orvosi magatartas,

- legalabb egy éve fennall6 munkaviszony a Rendel6intézetnél.
Azok a munkatarsak, akik korabbi munkahelyikén munkassaguk eredményeképpen
a féorvosi kinevezést megkaptak, vagy a Rendelbintézetben érdemei elismerése
mellett mentettek fel terulet (osztaly) vezetdi féorvosi feladatai aldl, az elismerést
jelentd cimet a tovabbiakban is viselhetik.
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9. TESTULETEK, BIZOTTSAGOK, ERTEKEZLETEK

9.5.1. Ad-hoc bizottsag

A f6igazgato altal létrehozhato, egyes konkrét szakmai vagy szervezeti ugyekben
konzultativ, dontés el6készité bizottsag, melynek tagjait a féigazgaté kéri fel az
aktualis problémanak megfelel6en.

Vezetbjét és tagjait a féigazgato kéri fel.

9.6. Ertekezletek rendje

9.6.1. Igazgatoéi értekezlet

Heti rendszerességgel mikodd, operativ Ugyekben koordinald, konzultativ, valamint
dontés elbkészitd feladatokat is ellato testlleti Ulés. Az értekezletekrdl emlékeztetd
késziil. Uléseit a féigazgato vezeti.

Tagjai: féigazgatd, gazdasagi igazgatd, orvos-igazgatd, apolasi igazgato, kontrolling
munkatars, ugyvéd-jogtanacsos, titkarsagvezetd, szaktanacsadok.

9.6.2. Vezetdi értekezlet (gazdasagi igazgato ala tartozé teriletek vezetbinek)
Havi rendszerességgel mikodé megbeszélés, melyen operativ feladatok kiosztasa
és ellenOrzése, konzultacio, illetve dontés elbkészités zajlik. Az értekezletekrdl
emlékeztetd készil. A tagok a gazdasagi igazgatd ala tartozé terlletek vezet6ibdl
keriilnek ki. Uléseit a gazdasagi igazgato vezeti.

Tagjai: gazdasagi igazgatd, miszaki és Uzemeltetési vezetd, pénziugyi és szamviteli
vezetd, anyaggazdalkodasi és vagyon-nyilvantartasi vezeto.

9.6.3. Gazdalkodéi Ertekezlet

A rendelbintézet gazdalkodasi feladatait havi rendszerességgel, figyelemmel kisérd
terv/tény attekintést és vezetdi tajékoztatast biztositd, a féigazgatd altal dsszehivott
munkaértekezlet.

Az értekezlet allandé meghivottjai a szakmai vezetdk, résztvevéi a beszerzdi, illetve
a felhasznal6i keretgazdak, tanacsadok. Az eseti konzultacios témaktol fuggben az
érintett szakteruletek vezet6 beosztasu dolgozai.

Az értekezlet munkajanak a kozéppontjaban az éves szintl, gordulé szemléletben
vezetett havi bontasu Gazdalkodasi Terv (GT) all.

9.6.4. Szakmaiterulet-vezetd féoorvosi értekezlet

A szakmaiterulet-vezetd féorvosok kéthavi rendszerességgel mikodé értekezlete,
amely konzultativ lehet6séget teremt az intézményvezetés szamara. Szerepe van a
dontés elbkészitésben, valamint a kolcsonos informacidcsere egy szervezett foruma
a féigazgatd vezetésével.

9.6.5. Szakmaiteriilet-vezet6 és részlegvezet6 asszisztensi értekezlet

A szakmaiterulet-vezetd asszisztensek havi rendszerességgel mikodé értekezlete,
amely konzultativ lehet6séget teremt az intézményvezetés, apolasi igazgatd
szamara. Szerepe van a dontés el6készitésben, valamint a kolcsonos
informaciocsere egy szervezett foruma az apolasi igazgatd vezetésével.
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9.6.6. Mindségiranyitasi megbizottak értekezlete

Az egyes osztalyokon a minéségiranyitasi feladatokat koordinalé munkatarsak
részben operativ, részben konzultativ értekezlete a min&ségiranyitasi felelbs
vezetésével.

9.6.7. Szakmai terileti (osztaly) értekezlet

Minden szakrendelés havi rendszerességgel tartja. Célja a dolgozok tajékoztatasa
Szakmaiterulet-vezeté f6orvosi és Szakmaiterllet-vezeté és részlegvezetd
asszisztensi értekezleten elhangzottakrol, valamint az aktualis problémak
megbeszélésérdl.

10. KOZREMUKODOK RENDELOINTEZETEN BELULI MUKODESE

A kozremlkodéi szerzb6désben a jogszabalyoknak megfeleléen részletesen kell
szabalyozni a szakmai ellatas kotelmeit, kompetenciait, keretrendszerét, felel6sséqgi
viszonyokat, a pénzugyi elszamolas rendjét, valamint mindazon érdemi
szempontokat, amelyek garantaljak a betegellatas biztonsagat, és kell6 garanciat
nyujtanak a betegek, valamint a Rendeldintézet érdekeinek biztositasara.

A kozremlikodbével kotott szerzé6désben minden esetben meg kell jeldlni azon
Rendel6intézeten bellli személyeket, akivel a kozrem(kodd a szakmai, gazdasagi és
teljesitési igazolasi kapcsolatot tartja.

Az egészséglgyi kdzrem(ikdddi szerzddések elbkészitése és ellenbrzése az orvos-
igazgato feladat-, és felelésségi kore, ideértve a kozrem(koddi szerzddésbél
kovetkez6 BFKHNO engedéllyel és orvosi felelésségbiztositassal kapcsolatos
kérdéseket.

11. EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A betegdokumentaciét az Egészsegugyrél szolo 1997. évi CLIV. térvény 136-137. §-
ban foglalt rendelkezések szerint kell vezetni és meg6rizni.

Az egészségugyi dokumentacié megismerésenek joga fenti torvény 24. §-ban foglalt
rendelkezések szerint gyakorolhato.

Az egészségugyi dokumentacido megérzésének tovabbi szabalyait az egészségugyi
és hozzajuk kapcsolodd adatok vedelmérdl szolé 1997. évi XLVII. torvény
szabalyozza.

Ennek megfeleléen a dokumentaciét az adatfelvételtél szamitott 30 évig,
zardjelentést legalabb 50 évig kell megbrizni.

A képalkotéi diagnosztikai eljarassal készitett felvételeket annak készitésétél

szamitott 10 évig, a felvételrél készitett leletet a felvétel készitésétél szamitott 30
évig kell megérizni.
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12. AZIRATKEZELES RENDJE

A Rendelbintézet iratkezelését a Titkarsagvezeté feligyeli. Az iratkezelés soran
ellatia a fb6igazgatdi levelezés iktatasat (beérkez6 és kimend kuldemények), az
Intézet hivatalos Cégkapu felUletének kezelését, és szerzédésnyilvantartas
felugyeletét.

A munkalgyi dokumentumokat tartalmazé irattar (munkalgyi csoport) és a
szamviteli- konyvelési dokumentumok (pénzugy-szamviteli csoport)
dokumentumkezelési és irattarozasi feladatait az érintett szakteruletek csoportvezetdi
latjak el, munkakdri leirasukban megfogalmazott részletes szempontok szerint.

13. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

Munkaltatéi jogok:

- egeészségugyi szolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése, moddositasa,
megszlntetése,

- munka értékelése, dijazasa,

- utasitasi jog,

- felel6sségre vonas joga,

- szabadsdag, potszabadsag, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése

A munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

Valamennyi munkavallalé vonatkozasaban a féigazgatd jogosult gyakorolni az alabbi
munkaltatoi jogokat:

- egészségugyi szolgalati jogviszony, @ munkaviszony létesitése és

megszlntetése,

- munkaszerz6dés modositasa,

- munkavallalé jutalmazasa,

- egyedi bérmegallapitasban és egyedi béremelésben valo dontés,

- adhatd juttatasrol vald dontés,

- felel6sségre vonas gyakorlasa,

- dontés munkavallalé kituntetésérdl.

13.5. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak atruhazasa

- Kizarolag a fb6igazgatd jogosult a munkaltatéi jogok gyakorlasat a
Rendelbintézet mas munkavallaldira atruhazni. Az atruhazott munkaltatoi
jogokat barmikor, indoklas nélkul magahoz vonhatja és joggyakorldként
eljarhat.

- Atruhazott hataskorben a féigazgatd, gazdasagi igazgatd, az orvos-igazgatd
és a féigazgatd, apolasi igazgatd jogosultak az atruhazott munkaltatdi jogok
gyakorlasara a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo osztalyok, egységek vezetdi
és munkavallaloi felett.

13.6. Utasitasi jog
- Minden vezet6 beosztasu munkavallalét beosztottjaira nézve irasbeli és
szoObeli utasitasi jog illet meg. Minden vezetbének, illetve beosztottnak csak
kozvetlen felettese utjan lehet utasitast adni. Ha az utasitott munkavallaléo nem
ért egyet az utasitassal, jogosult az utasitast ado felettesével ezt irasban
kozolni.
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- Af6igazgatdo minden munkavallalonak kozvetlenul is adhat utasitast.

13.7. A hataskor gyakorlasanak alapelve és médja

Jelen SZMSZ-ben nevesitett munkakort betdltd személy hataskorének
gyakorlasaval nem élhet vissza. A hataskor gyakorlasa soran a szakmaisag, a
szakszer(iség, és az Eutv.-ben meghatarozott alapelveknek megfeleléen kell
eljarni.

A hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szébeli és irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatoi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozdk,
valamint jelen SZMSZ-ben nevesitett munkakoérokhdz tartozé egyes
munkakoari leirasok hatarozzak meg.

13.8. A helyettesités altalanos rendje

A Rendel6intézet Alapité Okiratdban foglalt feladatainak folyamatos, zavartalan és
megfelel6 szinvonalu ellatasa érdekében a Rendelbintézet barmely beosztott
dolgozéjanak tavolléte esetén gondoskodni kell az érintett dolgozd megfeleld
helyettesitésérél. A helyettes személyérél és a helyettesitési jog terjedelmérdl
az egyes munkakori leirasok rendelkeznek.

14. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

A Szent Margit Rendelbintézet A kotelezé egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997.
évi LXXXIII. torvény (Edtv.) 152. § (4) bekezdésének megfelelve, a Szent Margit
Rendel6intézet Nonprofit Kft. altalanos jogutddjaként, Budapest Févaros lll. Kertlet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6testiletének az 6nkormanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasag allamhaztartasi térvény szerinti megszuntetésérol,
valamint ~ Oonkormanyzati  tulajdonu  gazdasagi tarsasag  Onkormanyzati
feladatellatasanak onkormanyzati koltségvetési szerv altal torténd atvételérdl szélo
5/2024. (lll. 1.) onkormanyzati rendeletének, az allamhazhatasrol szélo 2011. évi
CXCV. térvénynek (Aht.) az allami, valamint énkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasagok allami, valamint onkormanyzati feladatellatdsanak koltségvetési szerv
altal torténd atvételét szabalyozo rendelkezései alapjan jott 1étre.

Ezen, médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 2025. junius 26. napjan lép hatalyba, a hatalyba lépéssel a 2024.07.11.-
i keltl (148/2024.) SZMSZ hatalyat veszti.

Jovahagyta: Budapest Ill. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak
Szocialis, Egészségugyi és Lakasligyi Bizottsaga 374/2025. szamu hatarozataval
2025. junius 26.
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15. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Alapitd okirat
2. sz. melléklet: A Rendelbintézet szervezeti felépitése
3. sz. melléklet: A Rendelbintézet szakrendelései

16. A RENDELOINTEZET  MUKODESET  SZABALYOZO
DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

Adatvédelmi Szabalyzat

Anyaggazdalkodasi Szabalyzat

Belsd Ellenérzési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Etikai Iranyelvek

Fegyelmi Szabalyzat

. Gépjarml Szabalyzat

10.Hazirend

11.Infekcidkontroll Kézikdnyv — Higiénés Szabalyzat

12.Intézeti hozzaférési rend a szamitdégépes rendszerhez

13.Iratkezelési Szabalyzat

14.Egészségugyi Valsaghelyzeti Terv

15.Kockazatbecslés és értékelés az 1993. évi XCIIl. Tv. 54. §-a alapjan

16.Szent Margit Rendelbintézet szur6, vagd eszkozOkkel —vegzett
tevékenységének kockazatbecslés- és értékelése 1993. évi XCIIl. Tv. 54. §-a
alapjan

17.Kommunikacios Szabalyzat

18.Kornyezetvédelmi Szabalyzat

19.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendének
szabalyzata

20.Kozbeszerzési Szabalyzat

21.Kozérdekl Adatkezelési Szabalyzat

22 .Kulcskezelési Szabalyzat

23.Leltarozasi Szabalyzat

24 Min6ségiranyitasi kézikdonyv

25.Mobiltelefon flottarendszer igénybevételének szabalyzata

26.Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzatok

27.Munkavédelmi szabalyzat

28.0ltasi Szabalyzat

29.0nkoltségszamitasi szabalyzat

30.Pénzkezelési Szabalyzat

31.Szabalyzat a bélyegzdk beszerzésérdl, nyilvantartasardl, hasznalatardl,
selejtezésérdl

32.Selejtezési és Hasznositasi Szabalyzat

33.Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

34.Szamviteli Politika

35.Téritési Dijszabalyzat

36.Tlzvédelmi Szabalyzat

©CoNOORWN =
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37.A szakmai és a mikddéshez szikséges szabalyozast az

munkautasitasok jelenitik meg:

Higiéné kézfertétlenités;
beléptetérendszer hasznalata;
betegazonositas;

TAJ validalasa;

Vitalis paraméterek megfigyelése;
Adatgydjtés, indikatorképzés;
Betegoktatas;

Betegdokumentacio felllvizsgalata
surgbsseégi ellatas;

invaziv beavatkozasok;

vizsgalatok és konziliumok rendje;
surg6sségi taska ellen6rzése;
gyogyszerelés enteralis és parenteralis médon,;
reklamacio kezelése;

helyi protokollok készitése;
jarobetegellatas folyamatszabalyozasa;
intézeti jutalmazas;

humanerd&forras eljaras és fejlesztés;

alabbi részletes
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17. ORGANOGRAM

FGigazgaté

[ Jog e
‘7 Titkarsag
[ Kontrolling 1
4E Mingségiranyitas }
Adatvédelmi
tisztviseld 1 — s
Kommunikdcids vezet6
~ S
[ Belsd ellenér p
- Orzés-védelem ]
~ |\
Munkaligyi osztaly -
) Munka, tlz és kérnyezetvédelem J

|

Dietetika

Viziorgona utcar.
ellatdsok

Takaritas

Gazdasagi igazgato Orvos-igazgato Apolasi igazgato
e
P L L L, kmaitertlet-
Pénziigy, szamvitel Szakellatas { Alapellatas J | Seakma e”u €
vezeto
asszisztensek
-
2 (e ( s
Anyaggazdalkodds, | | Vorosvari UE' —| Gyermekfogaszat ] Asszisztensek
miiszak szakrendel§ L |
J - .
s ) . o (
i ) Csobénka téri | Iskola-egészségligy L] Kézponti
[ Informatika T szakrendels ] L betegiranyitas
J L ) (.
p
- N | Higiénia
Laktanya utcai ||
rendeld Egészségfejlesztési -
L J Iroda f J
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18. A

s =

RENDELOINTEZET
SZAKRENDELESEK LISTAJA

. 7

Vorosvari ut

Diabetoldgia

—

Laboratorium

Endokrinoldgia

Fizikoterapia

Egynapos seb. m(ité

Gasztroenteroldgia

Fogdszati rontgen

Gyodgytorna

[
[
[
|
|
|
|
|

Szemészet Infuzids terapia
J
) . 7 .
Széjsebészet Kardioldgia
J
<
Dietetika Urologia
J
~
Foglalklozas- Neurolégia
egészséglgy
J
N6gydgyaszat
Ortopédia

Reumatoldgia

Rontgen, ultrahang

Sebészet

TELEPHELYEIN

MUKODO

[ Csobanka tér }

BGrgydgyaszat

Fizikoterapia

Allergolégia ]

Fogaszati rontgen

Fiil-orr-gégészet

|\

Pszichiatriai gondozd ]

l

T [ Pszicholdgus ]

Gydgytorna,
lymphoedema

Kardioldgia

Neuroldgia

N6gybgyaszat

Ortopédia

Reumatoldgia

Rontgen, ultrahang

Sebészet

Szemészet

.

Uroldgia

[

Laboratérium
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Laktanya utcai és Viziorgona utcai telephelyek szakrendelései

[ Laktanya utca } [ Viziorgona utca }
e A
Tlid6gondozod intézet 1 B&r- és nemibeteg i
J gondozé gyermek gyermekfogdszat
i _ Y, gyogytorna
( ) ’ 7 .
[ Tud8szlrd allomas ] | Onkolégiai gondozé *1 Iskolaegészségligy ]
| J
4 2
Foglalkozas- gyermek dietetika gyermek
— egészségligy pszichologus
g J
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