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1 A TARSASAG JELLEMZOI

1.1

1.2

Alapitas

Alapitd tulajdonos: Budapest Févaros Ill. keriilet Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzata

A Rendeldintézet alapito Okirataban foglalt adatok

Neve: Szent Margit RendelGintézet Nonprofit Korlatolt

Feleléssegi Tarsasag

Székhelye: 1032 Budapest, Vordsvari ut 88-96.
Cegjegyzék szama: 01-09-917657
Adoszama: 21813278-2-41
Torzsszama: 218133000
Bankszamla szama: 12001008-00100984-00100003
Letesito okirat kelte: 2003. janius 25.
Utolsd modositas: 2018. januar 29.
Bejegyezve:
Telephelyei:
1. 1031. Bp. Anyos u.2. Hrsz. 23152/3
2, 1039. Bp. Csobanka tér 6. Hrsz. 62321/149
3. 1039. Bp. Fist Milan u. 28. Hrsz. 65552/59
4, 1033. Bp. Laktanya u. 6. Hrsz: 18351/1
5. 1033. Bp. Pethe F. tér 1. Hrsz: 18910/85/A/1-2
6. Hrsz: 18267/7

1.3 Jogallas

A Szent Margit Rendeldintézet Nonprofit Kft. (a tovabbiakban Rendeléintézet)
alapfté tulajdonosa: Budapest, Févaros Ill. kerilet Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzata (a tovabbiakban Onkormanyzat);

100%-o0s Onkormanyzati tulajdonban allé nonprofit gazdasagi tarsasag;
Koézhasznu szervezet;

Onalld jogi személy. A Rendeldintézet, mint jogi személy, sajat cégneve alatt
jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy killondsen tulajdont
szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és perelhetd;

A Rendeldintézet vagyonaval a jogszabalyok, és a tulajdonos hatarozatainak
keretei kdzétt onalléan gazdalkodik;



- A RendelGintézetet miikédése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet
tdle jogszabaly és a tulajdonos hatarozatai kifejezetten nem vonnak el;

- A Rendelbintézet gazdasagi jogalanyisagként mikédése soran szerzdédéses
kapcsolatba kerllhet harmadik személlyel. A szerzédésekbdl keletkezé jogok
és kotelezettségek nem a tagjait, hanem a Rendeléintézetet illetik meg, illetve
terhelik.

1.4 Feliigyelet, iranyitas, ellenérzés

1.4.1 Tulajdonosi iranyitas, ellenérzés

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata latja el, a KépviselStestiilet (tjan gyakorolja
az Alapitéd Okirat szerinti jogositvanyait. (az Alapitd okirat jelen szabélyzat 1. sz.
melléklete)

Az Egészségiigyi, Szocialis és Lakasgazdalkodasi Bizottsag iranyitasi feladatait
es hataskoret a Rendelbintézet vonatkozasaban az Onkormanyzat hatarozza meg.

A Feliigyels Bizottsag feladatait és hataskorét az Alapité okirat tartalmazza. A
Fellugyel6 Bizottsag tagjait az Onkormanyzat jeldli ki.

1.4.2 Szakmai iranyitas feliigyelet

A Rendelbintézet szakmai felugyeletét Budapest Févaros Kormanyhivatala Il. kerileti
Hivatala Népegészségiigyi Osztalya (tovabbiakban: ANTSZ) latja el.

1.4.3 Pénziigyi ellenérzés

Az Onkormanyzat altal kinevezett fliiggetlen kényvvizsgalé a Rendeldintézet
peénzigyi ellendrzéset latja el. Feladatat az Alapitd okirat és a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint vegzi.

2 A RENDELOINTEZET KEPVISELETE

A Rendelbintézet képviseletét és cégjegyzését az iigyvezetd igazgatdé onalléan
latia el. Az lgyvezetd onalléan jogosult a Rendelbintézet képviseletére harmadik
szemelyekkel szemben, tovabba birésagok és mas hatésagok elstt.
Koételezettségvallalasra az ligyvezetd igazgatd jogosult. A kdtelezettségvallalas
ervenyességéhez a gazdasagi igazgato ellenjegyzése sziikséges.

A Rendeléintézet dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd igazgatod
gyakorolja.

Az Ugyvezetd igazgatd jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a Rendelintézet
munkavallaléira atruhazni.

Az (gyvezetl igazgaté tavolléte esetén helyettesitését az altala irasban egyedileg
meghatalmazott személy latja el.

A RendelGintezet nevében sajtonyilvanos nyilatkozat megtételre valé jogosultsagot a
Rendeldintézet Kommunikaciés Szabalyzata rendezi.



3 A RENDELOINTEZET SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI
EGYSEGEI

A Rendeléintézet szervezeti felépitése a szabalyzat 2. sz. mellékletében talalhato
(XM, pont).

A Vorosvari uti és Csobanka téri szakrendelések felsorolasat a szabalyzat 3. szamu
melléklete (XIV. pont) tartalmazza.

3.1 Az iigyvezetd igazgato jogallasa, feladata, feleléssége

A Rendel6intézet Gigyvezetd igazgatéjat a Keépviselbtestillet nevezi ki. Az egyéb
munkaltatoi jogkért a polgarmester gyakorolia az Ugyvezetd igazgatd felett. Az
alapité okirat értelmében a RendelGintézet Gigyvezetését latja el.

3.1.1 Az tigyvezets igazgatd hataskérébe tartozik:

A vezetd és vezetd helyettesek megbizasa, megbizasuk modositasa és a
megbizasuk visszavonasa, illetve felettik a munkaltatdi jogok gyakorlasa;
Munkaltatéi jogktr gyakorlasa a Rendeldintézet munkavallaloi felett.

a) a szakmai terlletek vezetd (f6) orvosainak, asszisztenseinek,
reszlegvezetd asszisztensek és a csoportvezetbk megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa;

b) a vezetd helyettesek munkakéri leirasanak meghatarozasa;

c) a Rendeléintézet szabalyzatainak jévahagyasa;

d) felelbs a RendelSintézet szakmai munkajaét a  vonatkozo
jogszabalyokban régzitett szakmai kovetelmények és tulajdonosi
elvarasok teljesitéséért, beleértve az éves beszamolok elkészitését is;

e) javaslatot tesz a Rendelbintézet szakmai, gazdalkodasi és fejlesztési
stratégidjara, iranyitja azok operativ végrehaijtasat;

f) telies felelésséggel iranyitia a felugyelete ala tartozé szervezeti
egységeket;

g) Feladata a vagyon rendeltetésszerli hasznalatanak, kezelésének és
megb6rzésenek biztositasa,

h) kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, a finansziroz6 Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK), az iranyitd Emberi Eréforras
Minisztériumaval (EMMI), ANTSZ-szel és egyéb szakhatdsagokkal,
szakmai- és érdekképviseleti szervezetekkel, a betegjogi képviselével, a

sajtoval;
i) iranyita a Rendeldintézet humanpolitikai és kézbeszerzési
tevékenységét,

i) Kapcsolatot tart a vallalkozé haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal és
fogorvosokkal, koordindlja a Rendel6intézet velik valo szakmai
egylttmikddesét.

Az Alapitd az Ugyvezetd hataskorét elvonhatja, és részére irdsban utasitast adhat.
Ezekben az esetekben az Alapitdé dontése mentesiti az lgyvezetét a Ptk-ban
meghatarozott feleldsség alol.

3.2 Az lgyvezetd igazgato felelés
a) a Rendeldintézet egész milkodéséért;



b) az orvosi gyogyité-megel6zd vonatkozas intézkedések idében térténd

megtételéén, a bels6 szabalyozasi munka koordinalasaért;

C) a gyogyito-megeldzd, betegellatdé munka eredményes elvégzéséeért, az orvosi

gyogyité-megelézd vonatkozast intézkedések idében térténd megtételéért, a
belsé szabalyozasi munka koordindlasaért,

d) felelés tovabba a gydgyitd-megel6z6, betegellatd munka eredményes

elvégzéséeént.

3.3 Aziigyvezetd igazgatd ala tartozo egységek feladatai

3.3.1

3.3.2

3.3.3

Titkarsag

Végzi a Rendeldintézet, illetve az igazgatas titkarsagi teendéit, kilsé és belsd
levelezest, mikodteti az iktatdsi rendszert, kezeli az irattarat,
munkaanyagokat, eldterjesztéseket, irasos dokumentaciokat, feljegyzéseket
készit, részt vesz a Rendeldintézeten bellli kommunikéciés Ggyviteli
feladatokban. Felelés az adatvédelmi és iratkezelési jogszabalyok
Rendeldintézeten bellli érvényestilésének biztositasaért.

A Rendelbintézet Iratkezelési, valamint Selejtezési szabalyzata rendelkezik az
iratkezelesrol, az iratmegdrzésré| és a selejtezésrél. Feladata az iratmegérzés,
selejtezés lebonyolitasa, iranyitdsa a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Jog

A Rendeldintézet jogi (igyeinek (alapdokumentumok, szerzédések,
szabalyzatok, munkajogi ligyek, kdzbeszerzések) felligyeletét és iranyitasat
az Ugyvezetd igazgato latja el.

Kontrolling

a) A Rendeldintézet eredményes hatékony mikédése érdekében elemzd,

értékeld és dontés-eldkészitd tevékenységet végez;

b) feladatai kdézé tartozik a RendelSintézet korabban kialakitott kontrolling

rendszerének folyamatos vizsgalata, szilikség szerinti modositasa,
mukodtetése, a kontrolling rendszerhez szilkséges adatok ésszegylijtése, az
adatok feldolgozésa, a kontrolling tervek és kontrolling beszamolok
bsszeallitasa a vezetbk szamara az egyes koltségviseldk, elszamoloi
egységek és a Rendelbintézet gazdasagi eredményeirdl;

c) feladata a menedzsment szamara szikséges dontést megalapozé, eldsegité

nem csak kontrolling jellegli informacidok kigyljtése, eldallitasa,
gazdasagossagi szamitasok, hatékonysagi elemzések készitése;

d) felelés a finanszirozéval kapcsolatos szerzédések nyomon kévetéséért, a

szukséges modositasok eldkészitéséént, az Ggyintézés lebonyolitasaért.

3.3.4 Belsé ellendrzés
Az Ugyvezetd igazgatd iranyitasaval, az altala elfogadott éves ellendrzési terv szerint
torténik a belsé ellenérzés a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen.

3.3.5 Human Eréforras Gazdalkodas Osztaly

A szervezeti egység célja, hogy a betegellatashoz szilkséges személyi feltételek
egyre magasabb keépzettségi szinten legyenek biztositva. A Rendeldintézetben foly6
képzeés, tovabbképzés biztositia, hogy a gyogyitds és a gydgyitast kiszolgald
folyamatokban részivevok feladatukat magas szinten tudjak ellatni.



Kinevezéskor és utanpotiaskor kiemelkedd szempontként kezelendd, hogy a személy
vegzetisege, képzettsége és korabbi gyakorlati ismeretei megfelelienek a szakmai
tevékenységekre vonatkozo feltételeknek. A dolgozokat a munkakorilk ellatasahoz a
jogszabalyban eléirt iskolai végzettség, az allam altal elismert szakképesités,
szakképzés alapjan kell besorolni. A kivalasztasi folyamat a térvényi eldirasoknak
megfeleléen térténik. Eredményes kivalasztas esetén a munkahelyi vezetd a Human
Eroforras Gazdalkodas Osztaly kézremiikédésével alkalmazasi javaslatot készit, és
terjeszt el6 az tigyvezetd igazgato részére.

Valamennyi (] dolgozéval feladatainak elvégzése elétt a munkahelyi vezet6 koteles a
munkakori feladatok végrehajtasara vonatkozd szabalyokat, szervezeti egységre
vonatkozd minéségiranyitasi Eljarasokat, Munkautasitasokat, a szakrendelés
Mlikddési Rendjét, valamennyi szabalyzatot megismertetni.

A dolgozdkkal kozvetlen vezetbik altal folyamatos a kapcsolattartds. Bérterv,
bérszamitasok készitése, bérgazdalkodasi rendszer hatdsainak elemzése, a hokozi
kifizetések bérszamfejtése, ennek kapcsan kapcsolattartas a bérszamfejtést ellatd
szervezettel jelentések, statisztikak hataridére torténd elkészitése és tovabbitasa.

A Rendeléintézet munkalgyi feladatainak elitasa, munkaeré felvétel, elbocsajtas
Ugyintezése, személyi és munkaligyi nyilvantartasok vezetése, a sziikséges
adatszolgaltatasok elkészitése.

Tarsadalombiztositasi (igyek (tappénz, GYES, GYED) nyilvantartasa, ligyintézése,
nyugdijazas elékészitése.

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

ANTSZ engedélyekkel és NEAK szerz6désekkel, valamint kézremiksdsi
szerzodésekkel kapcsolatos valtozdsok el6készitése, a beléptetd rendszerrel
kapcsolatos tennivalok ellatasa.

Szabadséag-és mlkddés-nyilvantartas (GOV Center program) feladatainak ellatasa.

3.3.6 Kozbeszerzés
A Rendeléintézet kdzbeszerzési feladatainak ellatasa:
Ezen beldil:
- Kozbeszerzési terv eldkészitése
- Szilkség esetén engedélyeztetési eljarasok lefolytatasa.
- Az lgyvezetd igazgatéval folyamatosan egyeztetve a kézbeszerzési eljaras
lefolytatasa az ajanlati felhivas elkészitésétél a szerzédéskotésig.
- Az ajanlatok bontasanak lebonyolitasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa. (pl. jegyz6konyv készitése stb.),

3.3.7 Orzés-védelem, munka-és tiizvédelem, kornyezetvédelem

Feladata az Rendeldintézet zavartalan miikédésének biztositasa, melynek fontos
feltétele a személy és vagyonvédelem. A Rendeldintézet munkavallaldinak,
betegeinek testi épségének és emberi méltdsaganak megdvasa, a vagyont
fenyegetd veszélyek megel6zése, a kockazatok cstkkentése.

A Rendeldintézet munka- tiiz és kérnyezetvédelmi feladatainak ellatasahoz tartozik a
munkavallalok munka- tliz és kornyezetvédelmi oktatdsa - Uj belépbk részére
munkaba Iépés elétt, az Rendeldintézet dolgozéi részére évente egyszer.
Munkabalesetek jogszabalyi hataridn beluli kivizsgalasa, jegyzékényv elkészitése
és a baleset bejelentése. Ellendrzé és elemzé tevékenységet végez a munkahelyi
veszelyforrasok feltardsara. A feladatokat ellatd partnerekkel tartja a kapcsolatot,
igazolja a teljesitéseket.



3.3.8 Mindsegiranyitas

Szervezi, iranyitja, koordindlja az Rendeléintézetben a minéségiranyitasi rendszerrel
kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a rendszer folyamatos feliigyeletérdl, a
mindséggel kapcsolatos tudatossag érvényesilésérdl valamennyi szervezeti egység
és munkatdrsai vonatkozasaban.

Munkajardl rendszeresen beszamol az tigyvezet6 igazgatonak. Fejlesztési javaslatait
vezetbi értekezleten ismerteti.

3.39 PR

Az lgyvezetd igazgat6 iranyitasa mellett a Rendel6intézet teljes korii kommunikaciés
tevekenységét végzi, kezeli a sajté kapcsolatokat, a marketing tevékenységet
iranyitja. A Rendel6intézet rendezvényeit szervezi és lebonyolitia. Kommunikacios és
ezzel kapcsolatos tanacsadoéi feladatot végez.

3.3.10 Informatika
Fobb feladatai:

a) a szakrendelbk helyben elvégezheté hardware és software {izemeltetési és
karbantartasi feladatainak ellatasa, a szakrendelékben hasznalt programok
karbantartasa, és kapcsolattartas a programok felhasznaloi és a kilsé cégek
programozoi kbzott. A szakrendeléseken felmeriilé - programokhoz kétott -
mukddési feladatok zavartalansaganak biztositasa;

b) aNEAK, az ANTSZ, az EEM és az egyéb feligyeleti szervek felé adandd
idbszakos tajékoztatasok elkészitése;

c) a vezetd informéacids rendszer szamara statisztikai, betegforgalmi adatok
szikseg szerinti 6sszedllitasa, a kontrolling tevékenység részére a sziikséges
adatszolgaltatas teljesitése.

3.3.11 Higiénia

A higiénikus feladata az Rendelgintézet higiénés rendjének ellenérzése a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen, az észlelt hianyossagrol feliegyzést készit, megoldasukra
intézkedési tervet dolgoz ki. Ellen6rzi a sterilizalo berendezésekkel kapcsolatos
feladatokat, és koordinalja mikrobiolégiai tesztelésiket. A fertétlenitd szerek
felnasznalasat figyelemmel kiséri. Tapasztalata alapjan javaslatot tesz az (j szerek
vagy a forgalomban Iévé engedélyezett fert6tienitdszerek bevezetésére.
Kézremiikédik a dolgozdk és betegek egészségét érinté beruhazasok, feldjitasok,
atalakitasok elGiras szerinti higiénés el6készitésében. Figyelemmel kiséri a dolgozok
elézetes, idb6szakos és jarvanylgyi vagy munkaegészségiigyi érdekbdl végzett,
esetenkénti vizsgalatat. Infekcidkontrolt mikédtet, melynek legfontosabb célia a
nosocomialis infekciok — kockazati tényezdinek ismerete és tudatositasa révén —
kialakulasanak megelézése, valamint gyors, hatékony lekiizdése.

Az aszeptikus betegellatas biztositasa a gyogyito-megeldzd betegellatasban,
profilaktikus, diagnosztikus és terépias beavatkozasok soran. A dolgozok részére
infekcidkontrollal kapcsolatos tovabbképzéseket, oktatast szervez. Rendszeresen
ellenérzi a takaritast (szemrevételezéssel, valamint kérnyezetbakteriologiai
mintavétellel), ennek soran figyelemmel kiséri az el6irt technoldgiat és a
takaritoszerek szakszerl hasznalasat.
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3.3.12 Gazdasagi osztaly

Feladata az Rendeldintézet pénziigyi és szamviteli rendszerének miikodtetése, a
kbnyvvizsgélati munka tamogatasa, a vagyongazdalkodasanak iranyitasa, Gzleti
tervezés és tervellendrzés lebonyolitdsa, a miiszaki, tzemeltetési feladatok
iranyitasa, a beszerzési keretgazddlkodasi rendszer kialakitisa és folyamatos
felllvizsgalata - szoros egyuttmiikodésben a Kontrolling és a Human Eréforras
Gazdalkodas Osztaly munkatarsaival.

4 Gazdaséagi igazgaté jogallasa, feladata, felel6ssége

4.1 Jogallasa
A gazdasagi igazgatot az tgyvezetd igazgatd nevezi ki.

A gazdasagi igazgatd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekré! szold
2007. évi CLIL. torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan
vagyonnyilatkozat megtételére koteles. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teliesitése évente, a targyév junius 30. napjaig bezardlag esedékes. A gazdasagi
igazgato elsé alkalommal 2019. januar 31. napjaig bezardlag koteles a
vagyonnyilatkozat megtételére.

A gazdasagi igazgatd vagyonnyilatkozatanak &rzéséért a munkaltatéi jogkort
gyakorld gyvezetd felelés. Az ugyvezetd koételes a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrél a gazdasagi igazgatot az esedékességet megelézéen legalabb 30
nappal a nyilatkozat-tételi nyomtatvany, illetve annak Kkitdltéséhez sziikséges
utmutatoé atadasaval, valamint a nyilatkozat-tétel elmulasztasanak
jogkdvetkezményeire valé figyelmeztetéssel megfeleléen tajékoztatni.

A gazdasagi igazgaté a vagyonnyilatkozatat két példanyban, kiilén-kiilon zart
boritékban elhelyezve adja at az Srzésért felelés személynek, aki a boritékokat
nyilvantartasi azonositoval latja el és az egyik példanyt a nyilatkozattevd részére
visszaadja. A vagyonnyilatkozatok atadas-atvételérsl jegyzékonyvet kell felvenni,
amelyen rogziteni szilkséges a boritékok sértetienségének tényét is.

A vagyonnyilatkozat-tételle! kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat
6rz6je onallé iktatas szerint, a tobbi iratanyagtél elkiilénitetten, kizardlag altala
hozzaferhetd és zarhato iratszekrényben kételes megdrizni.

4.2 Feladatai

A gazdasagi igazgatd — az lgyvezetd igazgatd kodzvetlen iranyitasa mellett a
Rendelbintézet miikédésével Gsszeflggd pénziigyi-szamviteli, anyaggazdalkodasi,
vagyongazdalkoddsi mliszaki, Uzemeltetési feladatokat iranyitja.

Fébb feladatai:

a) a Rendeldintézet gazdalkodasanak megszervezése, iranyitasa, és a
gazdasagi-miszaki ellatas szervezeti egységei munkajanak koordinalasa, a
mikodéshez sziikséges feltételrendszer biztositdsa a jovahagyott Gzleti terv
alapjan;

b) a Rendeldintézet {izleti tervének, valamint a gazdalkodasrol sz6l6
beszadmoldknak az elkészittetése, adatszolgaltatis és a Rendeldintézeti
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gazdalkodashoz és milkédéshez szikséges szabalyzatok elkészitéséré! és
aktualizalasarél valo gondoskodas, elbterjesztés;

c) a Rendeldintézet mikédéséhez szilkséges folyamatos energiaellatas
biztositasanak figyelemmel kisérése, a vagyonvédelemi és biztonsagi
Rendelintézeti infrastruktura miikodtetés megszervezése, a Rendelbintézet
egeszére vonatkozéd beruhazasi, felljitasi tervek elkészittetése és
jovahagyasa;

d) a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, valamint a
hatékonysag és az észszerliség érvényesitése, szakmai értékelésre vald
eléterjesztése;

e) az iranyitasa ala tartozd terilletek dolgozéi felett iranyitasi és ellenérzési jog
gyakorlasa, a javaslattetel a foglalkoztatottak kinevezésére, felvételére,
jovedelmere, javadalmazasara, felmentésére;

f) Iranyitdsa ala tartozé terlletek munkavallaloéi részére a szabadsag
igénybevételének engedélyezése.

Felelds

a) A Rendeldintézet gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok betartasaért, a
gazdalkodas hatékonysagaért és egyensulyanak megtartasaért, a vezetdi
ellendrzes elvégzéséért, a hianyossagok megszintetéséért, a mulasztok
felelésségre vonasaért;

b) a munkakérébe utalt feladatok végrehajtasaért, a gazdasagi-miszaki ellaté
szervezet munkajaért, a munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért;

c) az ligyvezet6 igazgatd gazdasagi (igyekrdl valo folyamatos tajékoztatasaért.

4.3 Gazdasagi igazgato ala tartozd6 gazdasagi-miiszaki egységek fobb
feladatai

4.3.1 Peénziigy-szamvitel

a) a Rendeldintézet éves mérlegbeszamolbjanak, uzleti tervének, idészaki
gazdasagi elszamolasok, beszamolok, fékonyvi kimutatasok,
adatszolgaltatasok Osszeallitasa;

b) a Rendeldintézet bizonylati pénziigyi-, szamviteli rendjének kialakitasa,
megszervezése, a pénzigyi, szamviteli, kbnyvelési és kiltségfelosztasi
feladatok ellatasa;

c) a Rendelbintézet adézasi feladatainak telies kor(i elldtasa, a bevallasok
el6készitése, intezése;

d) kapcsolattartas a finanszirozéval, adéhatésagokkal, kényvvizsgéaléval, mas
szerzddott partnerekkel;

e) penziigyi feladatok tekintetében ellatja a szamviteli bizonylatok szabalyossagi
ellendrzesét, a hataridére torténd utalasok elékészitését, a szamlak kiallitasat,
a kintlévéségek kezelését, behajtasat, miikodteti a hazipénztar(ak)at.

4.3.2 Anyaggazdalkodas, vagyongazdalkodas

Fobb feladatai:

a) a Rendelbintézet mikddésével kapcsolatos anyag- és eszkGzszikséglet
felmérése, szikségletek szerinti beszerzése, a Rendeldintézeti aru
forgalmanak szervezése, a folyamatos ellatas biztositdsahoz sziikséges
optimalis készletszint tartasa;
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b) nyilvantartasok vezetése a megrendelésekrdl, visszaigazolasokrol és
teljesitésekrél;

c) a beszerzendd anyagokra és eszkdzokre vonatkozé piackutatas;

d) a felesleges készletek feltarasa, hasznositasi javaslatok elkészitése, a selejtté
valt készletek selejtezésének megszervezése, lebonyolitasa;

e) a Rendelointézet telephelyein Iévd kis és nagy értékl targyi eszkozok leltari
nyilvantartasa és Otemterv szerinti ellenérzése, az Intézeti vagyon
nyilvantartasa, kezelése, leltérozas szervezése, lebonyolitasa;

f) hulladek es veszélyes hulladék kezelése;

g) mosatasi feladatok ellatasanak iranyitasa és ellendrzése.

4.3.3 Miiszak, iizemeltetés

a) energiatermeld é&s elosztd  berendezések (izemeltetése, allandd
uzemkészségének, megfeleld miszaki allapot biztositdsa, az optimélis és
gazdasagos energiaszolgaltatasi lehetdségek feltarasa, kialakitasa. Koziizemi
szolgaltatokkal valo kapcsolattartas, Ggyintézés;

b) az épllet, épitmény allomanyanak, épiiletgépészeti berendezéseinek, orvosi
gépek, miszerek, berendezések, felszerelések iizemeltetésének biztositasa,
az ezekkel kapcsolatos karbantartas Ugyintézése. Az eléirt és a milkbdéshez
szilkséges nyilvantartasok vezetése, amely magaba foglalja a felsoroltak
szakszerl kezelését, felugyeletét, a fizikai elhasznalodast lassitd javitasi,
karbantartasi tevékenység ellatasat. Felljitasi, korszeriisitési munkak
elokészitése, koordinalasa;

c) az épilletfenntartassal kapcsolatos gondnoksagi feladatok ellatasa
(allagvédelem, hibaelharitas, kert- és zdldfellletek Aapolasa), a felvondk
zavarmentes Uzemeltetésének megszervezése és iranyitasa, a telefonkdzpont
mikodésérd! vald gondoskodas, intézeti gépjarmlvek (zemeltetésének
ellatasa, gépkocsi eldadoi feladatok. Takaritas megfeleléségének ellendrzése,
az ingatlanok kulcsainak nyilvantartasa.

A gazdasagi, mlszaki szervezeti egységek vezetése vonatkozaséban a vezetdk
tevékenysege feldleli mind a szakmai, mind az adminisztrativ iranyitast.

5 Orvos-igazgato jogallasa, feladata, felelossége

5.1 Jogallasa

Az Orvos-igazgatd az Ugyvezetd igazgatd kinevezésével és kozvetlen iranyitasa
mellett a Rendelbintézet mikédésével Osszefliggd egészségugyi, gyogyité
feladatokat iranyitia. Az Orvos-igazgaté feladata - az (gyvezetd igazgatd
kinevezésével és kbdzvetlen iranyitasa mellett az orvosi tevékenység iranyitasa,
felligyelete és Gsszehangolasa.

5.2 Feladata
a) javaslatot tesz az orvosi munkakdrben foglalkoztatottak kinevezésére,
felvételére, jovedelmére, javadalmazasara, felmentésére;
b) egészségigyi dokumentacié szabalyszer( vezetésének felligyelete;
c) a teljesitmény adatok nyomon kévetése, ellendrzése;,
d) a betegjogok érvényesiilésének biziositdsa, a bejelentett panaszok
kivizsgalasa;
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e) iranyitja és szervezi a tudomanyos és oktatasi tevékenyseéget, az orvosok
kdtelezd tovabbképzéseét;

f) kapcsolattartas a betegjogi képviselével, ezzel kapcsolatos feladatok intézése;

g) elkésziti az osztalyvezetd és beosztott orvosok munkakori leirdsat, amit
jovahagyasra az ligyvezet6 igazgaté elé terjeszt;

h) fellgyeli — a szerzédés tipusatdl fuggetleniil — a Rendelbintézet altal végzett
valamennyi egészségligyi tevékenységet, ideértve a kdzremUk6doéi szerzddés
alapjan végzett tevékenységeket, igazolja a teljesitéseket;

i) a Rendeldintézet ANTSZ engedélyének elokészitése, a mddositas
szlikségessegenek és végrehajtasanak ellendrzése;

j) a Rendeléintézet altal foglalkoztatott egészségigyi vallalkozasok ANTSZ
engedélyének és orvosi feleldsségbiztositasanak felligyelete;

k) iranyitja és feliigyeli a Rendelbintézet gyégyszerforgaimat illetve az azzal
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet:

I) iranyitasa ala tartozé terliletek munkavallaldi részére a szabadség
igénybevételének engedélyezése;

m) szakteriiletét érintden javaslatot tesz az intézmény mikdédési folyamatainak

javitasara.
5.3 Felelos
a) Az orvosi gyogyité-megelozd tevékenység szakma szabalyai szerinti
vegrehajtatasaért;

b) Az orvosi dokumentacié szabalyszerli vezetésének felligyeletéért;

c) A betegjogok ervényesitéséért;

d) A betegbiztonsag és az egészségiigyi szolgaltatasok minéségellenérzésének
feliigyeletaért;

e) A kdzremikodoi szerzoédések eldkészitése és ellenbrzése az Orvos-igazgatod
feladat és felelosségi kore, ideértve a kdzrem(ikodoi szerzédésbél kovetkezd
ANTSZ engedéllyel és orvosi feleldsségbiztositassal kapcsolatos kérdéseket.

5.4 Az Orvos-igazgato ala tartozo egységek

5.4.1.1 Szakellatasok:
a) Vorosvari ati szakrendel6
b) Csobanka téri szakrendeld
c) Tidbégondozod és tlidészird allomas

5.4.1.2 Alapellatasok:
a) Gyermekfogaszatok
b) Iskola egészsegligy

5.4.1.3 Gyogyszerellatas

5.4.2 Az egységek altalanos feladatai

A Klinikai, orvos-apolas szakmai ellatast nyGjié szervezeti egységek, osztalyok
altalanos feladata a definitiv ellatasra vald toérekvés mellett a betegek szakszer(
ellatasa. Ez magaban foglalja az anamnézis felvételét, a paciens allapotfelmérését,
szakma specifikus orvosi szakvizsgalat végzését, valamint az elézetes diagndzis
felallitasat. Szilkség szerint kiegészitd vizsgalatok elrendelésével és értékelésével
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kerul meghatarozasra a végleges diagndzis, majd ennek nyoman a gyogykezelési
terv elkészitése.

Fontos és nélkilozhetetlen eleme a beteg szakszerl tajékoztatasa, illetve a
gyogykezelési tervben foglaltak kivitelezése, a beteg allapot figyelembevételével
szUkség szerint a beteg tovabbutalasa, helybiztositdsa. Az ellatés része a paciens
allapotanak 6sszefoglalasa a betegseget, illetve életvitelt illetd tanacsadas, sziikség
szerint a kontroll vizsgalat elrendelése, illetve a beteg gondozasba vétele. A
betegellatast mindenkor a legtjabb tudomanyos eredmények figyelembevételével, a
Szakmai Kollégiumok altal kidolgozott iranyelvekre tekintettel kell végezni.

Nem nélkilézheté feladat a beteg allapotdnak nyomon kdvetését is biztositd
jogszabalyi elbirasoknak megfelelé betegdokumentacié vezetése, rendeltetésszerl
tarolasa, valamint az adatvédelem. Fenti szakellatasi tevékenység mellett az
osztalyok feladatkdrébe tartozik minden egyéb olyan dokumentacios feladatkér
ellatasa, amelyet a jogszabalyi elbirasok szilkségessé tesznek, és az Rendelbintézet
belsé szabalyzataiban régzitésre kerilt vagy a tarsadalombiztositasi finanszirozas
szempontjabol indokoltak.

A Rendelbintézet Vorosvari uti és Csobanka téri telephelyein egészséglgyi
szolgaltatast nyljto szakrendelések felsorolasat a 3. sz. meliéklet tartalmazza.

A szervezeti egységek munkatarsainak feladatat, felelésségét, kompetenciajat a
munkakéri leirdsok rogzitik, melyek egy elfogadott, alairt példanya a Human
Eréforras Gazdalkodas Osztalyon kerill elhelyezésre.

5.4.3 A Rendeldintézet osztalyainak szakma specifikus rendje

Az egészségiigyi ellatast kivitelez6 szervezeti egységek mikodését az adott
osztalyra, szakrendelésre készitett és az ligyvezetd igazgatd altal jovahagyott
miikodési rendek szabalyozzak.

a) A szervezet MSZ EN ISO 9001:2009 Szabvany és a Magyar Egészségugyi
Ellatasi Standardok kézikdnyve alapjan integralt mindségiranyitasi rendszert
mikodtet jaro-beteg szakellatas teljes terilletére, mely fejlesztésében a
munkatarsak aktiv kézremiikbdése elvaras.

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

c) Az egészségligyi és személyes adatok védelmével kapcsolatos elvarasokat az
Adatvedelmi szabdlyzat, valamint az Informatikai védelmi szabalyzat irja eld.

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

e) A beteg 4allapotanak nyomon kovetését biztositd betegdokumentéacios
elvarasrdl a Betegdokumentacio kezelésének szabalyzata rendelkezik.

f) Az egészségugyi szolgaltatds ellatdsahoz sziikséges gyogyszerek
biztositasat, kezelését, tarolasit az MU-GAZDIG-APIG-01 szamu
gyogyszerellatasi utasitas szabalyozza.

g) A betegpanaszok kivizsgalasanak rendjét a betegreklamaciok kezelése cimi
eljarasrend tartalmazza. (A Rendelbintézet mikddését szabalyozd
dokumentumok a XlI. fejezetben keriiltek felsorolasra.)

Amennyiben a kezeldorvos a biztositott részére olyan kiilén jogszabalyban nevesitett
vizsgalatot vagy beavatkozast rendel, amely csak szakmai szempontok szerint
Osszeadllitott vardlista szerinti ellatasi sorrendben vehetd igénybe, a biztositott az
ellatasra a vardlista szerinti sorrendben jogosult.
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A Dbiztositott az altala vélelmezett allapotrosszabbodas esetén téritésmentesen
jogosult a kezelbéorvosanal mindazon vizsgalaiok kezdeményezésére és a
kezeldorvos javaslata szerinti elvégzésére, amely a varakozas sorrendjét befolyasolé
egészsegi allapotvaltozas megallapitasahoz szilkséges.

A biztositott részleges vagy telies téritési dij megfizetése mellett sem jogosult a
vardlista szerinti sorrendet megelézéen az ellatas igénybevételére. A Rendelbintézet
a betegek szamara elbjegyzési lehetéséget biztosit a varakozasi id6 lerdviditésére.
Az elbjegyzés személyesen, telefonon vagy interneten keresztil is lehetséges.

5.4.4 Gyermek fogorvosi (alapellatasi) szolgalat miikodése, fébb feladatai

a) a hozzatartozd terlletnek (terileti ellatasi kotelezettség, 43/1999. (lIl.3.)
Kormanyrendelet) a rendeletben meghatarozott fogaszati alapellatasi formak
biztositasa;

b) a teriletileg nem illetékes lakosoknak a jogszabaly szerinti slirgésségi ellatas
biztositasa,;

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

d) a mikdédési rend betartasa az eldit dokumentaciéo és az adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek maradék nélkili megfelelése;

e) a prevencio érdekében elbirt sz(irések elvégzése.

5.4.5 Iskola egészseglugyi tevéekenység
Az ifjusagi egészsegligyi tevékenység a keriilet kdzépfok( oktatasi intézeteiben a
tanuldok egészséglgyi ellatasat biztositjak. Fobb feladatai:

a) a jogszabalyi elbirasoknak megfeleldéen az iskolai tanulok orvosi vizsgalata,
idoszakos sziirbvizsgalata, illetve sziikség esetén a gondozasba veteliik;

b) a kételezd veddoltasok elvégzése, az iskola kézegészségligyi &s jarvanyigyi
ellenérzése, az egészséges életmodra nevelés a ,veszélyeztetett” tanuldk
gondozasa;

c) a terlletén kijelolt iskolak tanuldinak egészségi allapotanak figyelemmel
kisérése, a miikddési rend és a hatalyos utasitasok, jogszabalyok betartasa;

d) munkajat az iskola egeszségligyi védondvel egyittmikodve latja el.

5.5 Alapellatas-szakellatas kapcsolata

Az Orvos-igazgato feladata a 4.4.3 és 4.4.4 tevékenységet végzo, alapellatasban
dolgozbk tevékenységének dsszehangolasa a szakellatasi feladatokkal.

A Rendelbintézeti szakrendelések diagnosztikai és differencial-diagnosztikai feladatot
latnak el, valamint szakteriletiknek megfeleléen terapias kezelést kezdeményeznek
és folytatnak a jaré-beteg ellatas szintjén.

A gondozo intézetek specialis szakteriletiiknek megfeleléen prevenciés, gondozasi
és utokezelési tevékenységet folytatnak.

5.6 Gyogyszerellatas

A szakrendelések gyogyszerellatasi feladatainak ellatdsa az Orvos-igazgato
iranyitasa és ellendrzése mellett torténik.
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6 Apolasi igazgaté jogallasa, feladata, felelGssége

6.1 Jogallasa

Az Apolasi igazgaté az gyvezetd igazgaté kinevezésével és kdzvetlen iranyitasa
mellett a Rendelbintézet miikodésével sszefliggd gyogyité apolasi-, egészségligyi
koordinacids-, kdzponti betegiranyitasi-, takaritasi- és dietetikai feladatokat iranyitja.
Helyettese a Csobanka téri szakrendelt vezetd asszisztense.

6.2 Feladata
A szakdolgozd tevékenység feliigyelete és e tevékenységek Osszehangolasa,
feladata tovabba:
a) javaslatot tesz az egészségligyi szakdolgozéi munkakdrben foglalkoztatottak
kinevezésére, felvételére, jovedelmére, javadalmazasara, felmentésére;
b) az egészségligyi szakdolgozéi munkakorben foglalkoztatottak képzésének és
tovabbképzésének biztositasa és szervezése;
c) folyamatosan ellenérzi az egészségligyi szakdolgozok, betegiranyiték szakmai
munkajat;
d) az illetékes szervezeti egység vezetbjével egyetértésben elékésziti a szakmai
tertiletvezetd fondvérek kinevezését, felmentését;
e) részvétel a Rendeléintézeti szabdlyzatok elkészitésében;
f) Rendelbintézet (zleti tervéhez apolas szakmai fejlesztések megfogalmazasa;
g) az Ugyvezetd igazgatdé folyamatos tajékoztatdsa a szakdolgozok
munkavégzeserdl;
h) Iranyitasa ald tartozd teriiletek munkavallaléi részére a szabadsag
igénybevételének engedélyezése;
i) szakterlletét érintéen javaslatot tesz az intézmény miikédési folyamatainak
javitasara.

6.3 Felelds

a) az apolasi munka minéségéért, fejlesztéséért;

b) az apoléssal kapcsolatos egészségligyi jogszabalyok, belsé szabalyzatok
(hazirend) betartasaért és betartatasaért;

c) az altala kiadott rendelkezések helyességéért, az elkészitett beszamoldk,
jelentések tényszerliségeert;

d} a munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért;

e) a munkakorébe utalt feladatok végrehaijtasaeért.

6.4 Az Apolasi igazgato6 ala tartozé egységek

6.4.1 Szakmaiteriilet-vezetd asszisztensek

A szakmaiterlilet-vezetd asszisztens tervezi, szervezi, iranyitia a szakdolgozok
munkajat. Biztositia a szakrendelések miikédését az intézet integralt
mindségiranyitasi rendszerének megfeleléen (munkautasitasok, protokollok
alkalmazasa). Gondoskodik a betegellatd folyamatok legkedvezdbb feltételeinek
biztositasarol. Segitséget nyujt a szakdolgozéknak szakértelmiik kifejlesztésében,
tamogatja a szakmai képzés, 6nképzés lehetbségeit.

6.4.2 Kozponti betegiranyitas
Az informaciés pult feladata a szakrendelébe érkezd betegek fogadasa,
tajékoztatasa. Informaciot adnak egyes szakrendelések fogadasi rendjérél, rendelési
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idejérdl, szakrendelésen dolgoz6 orvosok rendelési idejérél, az egyes
szakrendelések betegfogadasi modjardl, a betegbeutaldssal kapcsolatban.
Informaciét adnak a kerlletben miikodd mas egészséglgyi intézetek helyérél,
elérhetésegerdl.

A betegiranyitas dolgozéi segitik a betegeket a megfelelé szakrendelésre iranyitani,
ha a beteg tanacstalan. Amennyiben a betegiranyité nem tudja eldénteni melyik az
illetékes szakrendelés, akkor szakmai segitséget kér. Betegelbjegyzést végez a
szakrendelesek részére. Esetlegesen a betegek értesitése is a feladatuk korébe
fartozik.

Az lgyfélszolgalati munkatars foglalkozik a betegek panaszaival, észrevételeivel,
segiti a hozzad fordulokat egészségligyi problémaik megoldasaban. Az lgyfelek
jelzéseit, igenyeit messzemenden figyelemmel kisérve végzi munkajat.

6.4.3 Takaritas
A takaritasi feladatok ellatasat az apolas vezetd iranyitja és ellenérzi.

6.4.4 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 ténykedést. llyen médon taplalkozastudomanyi oldalrél része a beteg
ellatasanak, valamint a megel6z6 tevékenységnek.

6.4.5 Egészséglgyi koordinator

Feladatai:

Ellatia a Rendelbintézet preventiv programjainak koordinacidjat, megvalositasat,
ezeket dsszehangolja, intézi, ellendrzi. Végzi az ehhez kapcsolodd dokumentécios
feladatokat, az ezzel kapcsolatos nyilvanossagi munkat, belsé szervezési
feladatokat;

Kapcsolatot tart kilsé szolgaltatokkal, a Rendelbintézet szakmai és egyéb
partnereivel, a kilsé-belsd kommunikacid keretében vallal szerepet. Részben
szervezi a konferenciaterem tevékenységét, a Rendel6intézetben zajlé tudomanyos,
kulturalis, valamint Uinnepi rendezvényeket és egyéb programokat.

A Rendelbintézet terlletén lathaté kiallitasokat szervezi és a mar megléviket
folyamatosan frissiti. Az alapellatas targykdrében a haziorvosokkal torténé
kommunikacio és a személyes kapcsolattartas elsédleges feladata.

7 Egészseégiigyi szakellato szervezeti egység vezeti

71 Az szakmaiteriilet-vezetd féorvos, illetve szakmaiteriilet-vezetd
asszisztens jogallasa és feladata altalaban
a) szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztaly munkajat, gondoskodik amrél, hogy a
jogszabalyok a Rendeléintézet magasabb vezetdinek rendelkezései az osztaly
és a szakterllet munkajaban érvényesiiljenek;
b) figyelemmel kiséri és oOsszegzi az osztadlyon zajlo folyamatckat, az
altalanosithatd tapasztalatok alapjan a felmerliit problémak megoldasara
intézkedik, illetve tovabbitja azokat;

18



c) meghatdrozza az osztaly munkatervét, az apolasszakmai vezetd jovahagyasa
mellett a dolgozok munkakori leirdsat, ellenérzi az osztaly munkatervi és
egyéb feladatainak végrehajtasat;

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

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

f) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a felettes vezeté a hataskérébe utal;

g) koteles gondoskodni a szakterliletére vonatkozo eldirasoknak maradéktalan
vegrehajtasardl;

h) elbsegiti az osztaly dolgozoinak szakmai fejlédését;

i) biztositja a kapcsolattartast a Rendel6intézet osztalyaival és — feladattol
fuggben — mas kilénb6zé szervezetekkel. A kilsé szervezetekkel tdrténd
kapcsolattartasrd! kbteles — elézetesen —~ a szakter(ileti igazgatét tajékoztatni;

J} tavolléte esetén vezetdi feladatainak elidtasara az arra alkalmas beosztottat
kijeldli.

7.2 Szakmaiteriilet-vezeto fGorvosok
Az orvosi tevekenység iranyitasat a szakmai teriiletvezetd féorvosok végzik.

Fobb feladatok:

a) a korszerii tudomanyos elvek képviseletével, az aktudlis szakmai
iranyelveknek megfelelden iranyitja az osztaly orvos szakmai tevékenységét,
a jogszabalyok betartasa és betartatasa mellett;

b) gondoskodik a rendelések zavartalan lebonyolitasarol, az osztaly orvosainak
munkabeosztasarol;

c) figyelemmel kiséri a szakellatasi teriiletébe tartozéan a kerlilet morbiditasi
viszonyait, az ellatashoz szilkséges feltételek biztositasara javaslatot tesz;

d) figyelemmel kiséri az osztaly munkajat tiikréz6 forgalmi adatokat, statisztikai
mutatdkat, valamint szakmai indikatorokat képezve elemzi azok alakulasat;

e) évente az osztaly muikodését tikr6zd beszamolot készit, valamint kdvetkezd
eves munkatervet;

f) felelésséggel tartozik az orvos szakmai tevékenység keretében szikséges
dokumentacids ligyviteli feladatok megfeleld végrehajtasaért;

g) figvelemme! kiséri és segiti az orvos munkatarsak képzését, tudomanyos
tevékenységet;

h) kapcsolatot tart a tarsszakmak szakmaiteriilet-vezeté féorvosaival, valamint
a szakellatasrél koérhazakban iranyitott betegek fekvibeteg osztalyainak

féorvosaival
i) munkaja soran egylttmikédik az osztaly szakdolgozoi tevékenységét iranyitd
szakmaiteriilet-vezetd asszisztenssel, illetve a részlegvezeto

asszisztenssel;

j) kiemelt figyelmet fordit a betegekkel kapcsolatos orvosi magatartas etikai
kévetelmenyeinek érvényesiilésére;

k) felelos a rendelés szakmai tevékenységének szinvonalaért,
adminisztraciojaért, a NEAK felé torténdé teljesitmény elszamolas teljes
koriiségéért és hibamentességéért

I) felelds a rendelés bevételének alakulasaért, ennek érdekében megtett
szakmai és szervezeti intézkedésekeérnt;
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m) munkajarél rendszeresen beszamol az lgyvezett igazgatonak;

n) betartja és betartatja a Rendeléintézeti szabalyzatokban elbirtakat;

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

p) soron kiviili beszamolasi koételezettsége van rendkivili halaleset, témeges
baleset vagy megbetegedés, szakmai mulasztas, munkahelyi baleset, az
osztaly mikddését akadalyozo kodriilmények, osztalyok kézott nem rendezhetd
ellentét esetén.

7.3 A szakmaiteriilet-vezetd foorvos feleléssége

a) felelds azért, hogy az altala vezetett osztdly a betegek gyogyité-megelézd
ellatasadt az egészségi allapotuknak megfeleléen a rendelkezésre allo
legkorszerliibb modon, ielkiismeretesen, a jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritések figyelembevetelével lassa €l;

b) az altala hozott intézkedések, beavatkozasok és eljarasok szakszer(iségéért;

¢) munkakori feladatainak elvégzéséért, betartasaért;

d) a hozza beosztott orvosok képzéséért, tovabbképzéséért;

e) az FEgészséglgyi torvény és vonatkozé jogszabélyok, valamint a
Rendeldintézeti szabalyzatok és utasitasok végrehajtasaért;

f) a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkézok hatékony és rendeltetésszerii
felhasznalasaért;

g) az osztaly mikodesével dsszefiiggd gyogyszergazdalkodas felligyeletéért és
iranyitasaert;

h) a szakmai, pénzigyi és finanszirozasi adminisztracié elvégzéséért;

i) a munkahelyi és etikai fegyelem megtartasaért;

j) az osztaly munkarendjének elkészitésében valé kozremiikodésért, és a
munkarend betartatasaért.

7.4 Szakmaiteriilet-vezetd asszisztens

A szakdolgozoi tevékenység iranyitasat az Apolasi igazgaté felligyelete ala tartozd
szakmai terilletvezetd asszisztensek végzik.

A tobb (vagy nagy létszam() szakrendelések iranyitasat szakmaiteriilet-vezet6
asszisztens, az egy (vagy kis létszamu) rendelésen tevékenykedd szakdolgozék
iranyitasat a részlegvezetd asszisztens végzi a kbvetkezok szerint:

a) a szakmaiteriilet-vezet6 fborvos szakmai iranyitasa alapjan &nallo
felelosséggel szervezi, iranyitjia és ellenbrzi a gyégyitashoz kapcsolodo
apolasi, gondozasi asszisztensi tevékenységet, valamint az azokat végzd
személyek munkajat;

b) a szakdolgozék munkabeosztasat 1 honappal elére elkésziti, sziikség esetén
tulorat vagy helyettesitést rendel el az Apolasi igazgatd engedélyével;

¢) gondoskodik a szinvonalas egészségligyi munka folyamatos, zavartalan
feltételeird);

d) kiemelt feladata az Uj dolgozd 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 cstkkentésére);

f) részt vesz a féndvéri értekezleten, a szilkkséges informaciodkat a felligyelete ala
tartozé dolgozoknak tovabb adja;

g) a kdzponti oktatasi terv kidolgozasaban vald részvétel,

h) figyelemmel kiséri a szakrendelésen foly6 egészségneveld tevékenységet;
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i) kioktatia a dolgozokat az Uj gépi berendezések, miiszerek {i1zemeltetési
szabalyaira, veszélyeire, intézkedik a veszélyforrasok kikliszbbolése
érdekeében;

i} a kijelélt felelésdkkel egyuttmilkédve gondoskodik az idészakos munka-tliz és
kérnyezetvédelmi oktatason valé megjelenésért;

k) az osztaly higiénés viszonyaira vonatkozd utasitasok betartdasa és betartatasa
(veszélyes hulladék kezelése, takaritas ellenfrzése);

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

m) a szakrendelés havi gyogyszerigényének Osszedllitasa egylttmiikédve a
szakmaiterilet-vezetd fborvossal, a gyogyszereket elbirdas szerint tarolja,
ellendrzi;

n) figyelemmel kiséri a szakrendelés felé érkez6 panaszok alakulasat, részt vesz
a panaszok kivizsgalasaban és a megel6zé intézkedések kidolgozasaban.

Felelds:

a) Az altala kiadott intézkedések és utasitasok idében torténd megtételéért és az
utasitasok helyességéért, a szakrendelés szak és kisegitd dolgozéinak
munkajaért, a hataridok betartasaért, a munkakori leirasban szerepld
feladatok elvégzéséért, az ellendrz6 munka elvégzéséért az észlelt
hianyossagok jelentéséért;

b) a beteg- és egyéb dekumentaciok tényszerl és pontos vezetésérért;

c) a betegjogok megtartasaért;

d) az intézeti vagyon megorzéseéeért;

e) az osztaly higiénés rendszabalyainak megtartasaért.

8 A RENDELOINTEZET VEZETESE

8.1 Vezetd allasa dolgozok

A munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. ). térvény 208. § szerint vezet6 allasu
munkavallald: az ligyvezetd igazgatd és az 6 vonatkozasaban a Mt. szabalyait a
vezetd allasu dolgozdkra vonatkozd eltérd rendelkezésekkel kell alkalmazni.

Osszeférhetetlenség:
A vezetddllasi munkavallalé tovabbi munkavégzése és gazdasagi tevékenysége
vonatkozésaban az lgyvezetd igazgatédt illetben az Alapité Okirat, illetve a
Képviselbtestillet adhat felmentést az dsszeférhetetlenségi szabalyok alol.

8.2 Rendelbintézetben adomanyozhato cimek

A cimek viseldi nem mingsliinek az Mt. szerint vezetd allasti dolgozoknak. A
Rendelbintézetnél az alabbi cimek adomanyozhatdk:

8.3 Gazdasagi igazgaté

E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltatd — munkakori feladatai mellett — az
Intezet gazdasagi, miszaki és lizemeltetési teriiletének vezetésével bizott meg.

21



8.4 Orvos-igazgatoi cim
E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltaté - munkakori feladatai mellett - az
Intezet orvos szakmai terliletének vezetésével bizott meg.

8.5 Apolasi igazgatéi cim
E cim viselésére az jogosuit, akit a munkaltaté az Intézet apolasi szakmai terliletének
vezetésével bizott meg.

8.6 Szakmaiteriilet-vezetd féorvosi cim

E cim viselésere az jogosult, akit a munkaltaté a munkakéri feladatai mellett orvos
szakmai teriilet vezetésével bizott meg.

Megbizas a munkaltatd dontése szerinti id6tartamra, visszavonasig is adhato. (A
kordbban a Szakmai Kollégium dltal jovahagyott osztalyvezetd féorvosi cimet
szerzett munkavallalok valtozatlanul jogosultak e cim viselésére.)

8.7 Szakmai Vezetd Testiilet elndke cim
A testulet altal meghatarozott idére megvalasztott elndke jogosult a cim viselésére.

8.8 Szakmaiteriilet-vezetd asszisztens

E cim viselésére az jogosult, akit a munkaltatd a munkakori feladatai mellett a
megbizasban nevesiteft szakrendelés(ek) vonatkozasaban az apolas szakmai terilet
vezetésével bizott meg. Megbizas a munkéltatd dontése szerinti idétartamra,
visszavonasig is adhato.

8.9 Részlegvezetd asszisztens

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

8.10 Csoportvezetd

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

8.11 Tiszteletbeli féorvos
Féorvosi cim viselésére jogosult az, akit a szakmai teriiletvezet6é fGorvos javaslata
alapjan a Rendelbintézet vezetése tiszteletbeli féorvosnak kinevez.
A felterjesztés feltételei:

- éves szakorvosi munka,

- kifogastalan etikai, orvosi magatartas,

- legalabb egy éve fennallé munkaviszony a Rendel6intézetnél.
Azok a munkatarsak, akik korabbi munkahely(ikén munkassaguk eredményeképpen
a foorvosi kinevezést megkaptak, vagy a RendelGintézetben érdemei elismerése
meliett mentettek fel teriilet (osztaly) vezet6i foorvosi feladatai alol, az elismerést
jelentd cimet a tovabbiakban is viselhetik.
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9 TESTULETEK, BIZOTTSAGOK, ERTEKEZLETEK

9.1 Szakmai Vezeto Testiilet

A Szakmai Vezetd Testllet az tgyvezetd igazgaté tanacsado, véleményezd és
javaslattételi szerve, meghatarozott szakmai kérdésekben pedig egyetértési jog is
megilleti. A Szakmai Vezetd Testilet 7 tagbo! all.

9.2 Szakmai Vezetd Testiilet tagjai
- Orvos-igazgato
- Apolasi igazgat6
- az ugyvezetd igazgaté altal felkért 5 szakmaiterilet-vezetd féorvos

A Szakmai Vezetd Testilet a tagjai kozil elnékot valaszt.

A Szakmai Vezeté Testllet Glését az elndk hivja Ossze évente legalabb kétszer,
illetve szilkség szerint. Ossze kell hivni az Glést, ha ezt az Ugyvezets igazgatd, vagy
a tagok legalabb 1/3-a irasban kezdeményezi.

A Szakmai Vezeto Testiilet illésére meg kell hivni tanacskozasi joggal
- a Rendeléintézet fenntartdjanak képviseltjét
- az gyvezetd igazgatdt,
- agazdasagi igazgatot,
- A Szakmai Vezetdé Testiilet iilésere meghivhatéak az SZVT elndk altal
esetileg felkért személyek.

A Szakmai Vezeté Testillet (lése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele
jelen van. A Testiilet a hatarozatait a jelenlévd tagok tobbségi szavazataval hozza,
az egyetértési jogkorokben a dontéshez az dsszes tag tobb mint a felének egyetértd
szavazata szikséges.

A Testilet tlésérdl jegyzdkonyvet kell késziteni, a mikddés részletes szabalyait a
vezetbtestilet lgyrendje tartalmazza. Az tgyrend kialakitasa és aktualizalasa a
Szakmai Vezetd Testiilet elndkének feladata.

9.2.1 A Szakmai Vezets Testiilet feladatai

a) részt vesz a Rendelbintézet szakmai fejlesztési programjanak, szervezeti és
miikédési szabalyzatanak, hazirendjének és egyéb szakmai jellegli bels6
szabalyzatainak eldkészitésében;

b) velemeényezi, illetve rangsorolja a vezetdi és a szakmai osztalyok vezetd
munkakéreinek betbltésére beérkezett palyazatokat;

c) javaslattételi joga van az lgyvezetd igazgatd, valamint rajta keresztil a
Rendelbintézet fenntartoja felé;

d) a Rendeldintézet fenntartd, illetve az ligyvezetdé igazgatdé kérésére
meghatarozott szakmai kérdésekben véleményt nyilvanit.

Az ligyvezetd igazgato koteles kikérni a szakmai vezetd testiilet allasfoglalasat:
- a Rendelbintézet szakmai teriilet vezetdinek megbizasa, ill. a megbizas
visszavonasa esetében.

A szakmai vezetod testiilet egyetértése sziikséges:
a) a Rendeléintéezet szakmai stratégiai tervéhez;
b) a Rendeléintezet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz;
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c) a vezetdi, Orvos-igazgatdi, Apolasi igazgatdi kinevezésekné! a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez;

d) a Tudomanyos, kutatasetikai és etikai bizottsag vezetbjének és tagjainak
kinevezéséhez;

e) a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a belsé mindségugyi
rendszerrél sz6l6 szabalyzat elfogadasahoz;

f) mas egészséglgyi szolgaltatoval valé szakmai egytttmiikodési-, és konzilium-
kérési rendhez, a Rendelbintézet SZMSZ-ben el6irt egyéb dontésekhez.

9.3 Munkabizottsagok

9.3.1 Tudomanyos, etikai, kutatasetikai bizottsag
Az lgyvezetd igazgatd tudomanyos és etikai tevékenységét segitd testiilet.

9.3.1.1 Tagok
Tagjait és titkarat az tigyvezetd igazgatd keéri fel.

9.3.1.2 Feladatai

A Bizottsag a Rendeléintézetben zajlé tudomanyos tevékenységek, elbadasok,
konferencidk a képzések, tovabbképzések tekintetében szervezd koordinald és
tanacsadoé testiilet. Véleményt alkot és javaslatot ad. A kutatasetikai kérdéskérben,
illetve a bizottsagon beliili munkacsoport eljar az Rendeldintézetben felmerilé etikai
Ugyek kivizsgalasaban, arr6l véleményt alkot, és javaslatot tesz az (igyvezetés felé.

9.3.1.3 Ulésezési-, beszamolasirend
A Bizottsag Ulésezési, beszamolasi rendjét Ugyrendje rogziti.

9.3.2 Kozegészsegligyi, jarvanyiigyi bizottsag

Az ugyvezetd és az Orvos-igazgato tanacsadd, véleményezé szerve.

Figyelemmel kiséri a Rendelbintézet kozegészségligyi és jarvanylgyi helyzetét,
javaslatokat tesz sziikség szerinti fejlesztésre, illetve az esetleg altala feltart
hianyossagok megoldasara.

9.3.2.1 Tagok

A bizottsag elndke az ugyvezet igazgato, titkara a higiénikus.

Allandé tagok: Orvos-igazgat6, Apolasi igazgaté, gazdasagi igazgatd, sebészet és
mité vezetd féorvosai, foglalkozds egészségiigyi orvos, epidemioldgiai
szakasszisztens, munka- tiz és kérnyezetvédelmi megbizott.

9.3.2.2 Feladatai
a) A Rendel6intézet higiénés munka hatékonysaganak fokozasa.
b) A nosocomidlis fertézések eléfordulasi gyakorisaganak elemzése.
c) A higiénés munkafolyamatok figyelemme! kisérése, korszerisitésére
javaslattétel.
d) A Rendelbintézet terilletén prevencids tevékenység segitése.
e) Rendkiviili esetekben (pl. jarvany) a teendék meghatarozasa, koordinalasa.

9.3.2.3 Ulésezési-, beszamolasi rend

A bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente egyszer Ulésezik, Uléseirdl
jegyzdkényvet kell késziteni. Az Uléseket a bizottsag titkara késziti eld, roviden
beszamol a két Ulés kozotti idészak eseményeirél és javaslatot tesz a kovetkezé

24



feladatok megtargyalasardl. Az (ilésekre tanacskozasi joggal a teriiletileg illetékes
népegészségigyi intézet képviseldjét, ill. a napirendi pontoknak megfeleléen
szakértd, tanacsadé meghivhato.

A bizottsag titkdra az el6zd éves miikddésrdl a kévetkezd naptari év februar 28-ig
beszamolo jelentést készit és megkiildi az ligyvezetd lgazgatdnak. A bizottsag altal
meghatarozott feladatok végrehajtasarél az Rendelbintézet vezetbje koételes
gondoskodni.

9.3.3 Ad-hoc bizottsag

Az ugyvezetd igazgatd altal létrehozhatéd, egyes konkrét szakmai vagy szervezeti
ugyekben konzultativ, déntés elékészité bizottsag, melynek tagjait az (igyvezetéd kéri
fel az aktualis problémanak megfeleléen.

Vezetdjet és tagjait az Gigyvezetd igazgato kéri fel.

9.4 Ertekezletek rendje

9.4.1 lgazgatoi értekezlet

Heti rendszerességgel miikod6, operativ iigyekben koordinald, konzultativ, valamint
déntes elokeszitd feladatokat is ellato testileti Glés. Az értekezletekrol emlékeztetd
készll. Uleseit az ligyvezeté igazgatd vezeti.

Tagjai: lgyvezetd igazgatd, gazdasagi igazgatd, orvos-igazgato, apolasi igazgato,
kontrolling munkatars, ligyvéd-jogtanacsos, titkarsag, szaktanacsadok.

9.4.2 Vezetdi értekezlet (gazdasagi igazgato ala tartozé teriiletek vezetdinek)
Havi rendszerességgel miikddé megbeszélés, melyen operativ feladatok kiosztasa
és ellendérzése, konzultacio, illetve dontés elbkészités zajlik. Az értekezletekrél
emliékeztetd készil. A tagok a gazdasagl igazgatd ala tartozd teriletek vezet6ibél
kerllnek ki. Uléseit a gazdasagi igazgaté vezeti.

Tagjai: gazdasagi igazgatd, miiszaki és Uzemeltetési vezetd, pénzigyi és szamviteli
vezetd, anyaggazdalkodasi és vagyon-nyilvantartasi vezeto.

9.4.3 Gazdalkodéi Ertekezlet

A rendelbintézet gazdalkodasi feladatait havi rendszerességgel, figyelemmel kiséré
terv/tény attekintést és vezetdi tajékoztatast biztositd, az Ugyvezetd igazgatd altal
dsszehivott munkaértekezlet.

Az értekezlet allandd meghivottjai a szakmai vezetdk, résztvevéi a beszerzéi, illetve
a felhasznaldi keretgazdak, tanacsadok. Az eseti konzultacios témaktdl fiiggéen az
érintett szakteriletek vezetd beosztasi dolgozoi.

Az értekezlet munkajanak a kdzéppontjdban az éves szintl, gérdulé szemléletben
vezetett havi bontast Gazdalkodasi Terv (GT) all.

9.4.4 Szakmaitertilet-vezeto foorvosi értekezlet

A szakmaitertlet-vezetd féorvosok havi rendszerességgel mikodé értekezlete, amely
konzultativ lehetbséget teremt az lgyvezetés szamara. Szerepe van a dontés
elbkészitésben, valamint a kélesonds informacidcsere egy szervezett foruma az
Ugyvezetd igazgatd vezetésével.
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9.4.5 Szakmaiteriilet-vezeto és részlegvezetd asszisztensi értekezlet

A szakmaiteriilet-vezetd asszisztensek havi rendszerességgel miikodé értekezlete,
amely konzultativ lehetéséget teremt az ugyvezetés, dpolasi igazgatd szamara.
Szerepe van a dontés elékészitésben, valamint a kdlcsonds informaciocsere egy
szervezett foruma az apolasi igazgatd vezetésével.

9.4.6 Mindsegiranyitasi megbizottak értekezlete

Az egyes osztalyokon a mindségiranyitasi feladatokat koordinald munkatéarsak
részben operativ, részben konzultativ értekezlete a mindségiranyitasi felelés
vezetésével.

9.4.7 Szakmai teriileti (osztaly) értekezlet

Minden szakrendelés havi rendszerességgel tartja. Célja a dolgozok tajékoztatasa
Szakmaiterilet-vezeté fdorvosi és Szakmaiterlilet-vezetd és részlegvezetd
asszisztensi értekezleten elhangzottakrél, valamint az aktualis problémak
megbeszélésérol.

10 KOZREMUKODOK RENDELOINTEZETEN BELULI MOKODESE

A kozremiikéddi szerzédésben a jogszabalyoknak megfeleléen részletesen kell
szabalyozni a szakmai ellatas kotelmeit, kompetenciait, keretrendszerét, felelosségi
viszonyokat, a pénzlgyi elszamolas rendjét, valamint mindazon érdemi
szempontokat, amelyek garantaljak a betegellatas biztonsagat, és kellé garanciat
nyujtanak a betegek, valamint a Rendeléintézet érdekeinek biztositasara.

A koézremdkodovel kotodtt szerzédésben minden esetben meg kell jelélni azon
Rendeléintézeten belllli személyeket, akivel a kozrem(ikodo a szakmai, gazdasagi és
teljesitési igazolasi kapcsolatot tartja.

A kdézremikodoi szerzbdések eldkészitése és ellenrzése az orvos-igazgatod feladat-,
és felelésségi kore, ideértve a kozremikodoi szerzédésbél kovetkezé ANTSZ
engedéliyel és orvosi feleldssegbiztositassal kapcsolatos kérdéseket.

A Rendeldintézet olyan kdzremiikédoi szerzédést, amely egy egész szakmai teriilet,

illetdleg egy 6nalld szervezeti egység ellatasara vonatkozik csak az Onkormanyzat
jovahagyasa utan kothet.

11 DOLGOZOI ERDEKKEPVISELET

A dolgozék érdekképviseletét a Rendeldintézetben hivatalosan megvalasztott Uzemi
Tanacs latja el. Az Mt vonatkozé rendelkezései szerint jogosult Normativ
Megallapodast kotni.
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12 EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE

A betegdokumentaciot az Egészségiigyrdl sz6lo 1997, évi CLIV. térvény 136-137.
§-ban foglalt rendelkezések szerint kell vezetni és meg6brizni.

Az egészségugyi dokumentacié megismerésének joga fenti torvény 24. §-ban foglalt
rendelkezések szerint torténik.

Az egészségigyi dokumentacié megdrzésének tovabbi szabalyait az egészséglgyi
es hozzajuk kapcsolédd adatok védelmérdl szolo 1997. évi CLVII. térvény
szabalyozza.

Ennek megfelelden a dokumentaciét az adatfelvételtdl szamitott 30 évig,
zardjelentést legalabb 50 évig kell megbrizni.

A képalkotdi diagnosztikai eljarassal készitett felvételeket annak készitésétdl
szamitott 10 évig, a felvételrdl készitett ieletet a felvétel készitésétdl szamitott 30
évig kell megbrizni.

13 MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

Munkaltatdi jogok:

- munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

- munka értékelése, dijazasa,

- utasitasi jog,

- felelésségre vonas joga,

- szabadsag, potszabadsag, fizetés nélklli szabadsag engedélyezése

A munkaltatéi jogokat az (igyvezeté igazgato gyakorolja.

Valamennyi munkavallalé vonatkozasaban az tigyvezet6 igazgato6 jogosult gyakorolni
az alabbi munkaltatoi jogokat:

- munkaviszony létesitése és megsziintetése,

- munkaszerzédés modositasa,

- munkavallalo jutalmazasa,

- egyedi bérmegallapitésban és egyedi béremelésben vald dontés,

- adhato juttatasrol vald dontés,

- feleldsségre vonas gyakorlasa,

- ddntés munkavallald kituntetésérol.

13.1 A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasa

- Kizardlag az (gyvezetd jogosult a munkaltatéi jogok gyakorlasat a
Rendeldintézet mas munkavallaléira atruhdazni. Az atruhazott munkaitatdi
jogokat barmmikor, indoklas nélkil magahoz vonhatja és joggyakorloként
eljarhat.

- Atruhazott hataskorben a gazdasagi igazgatd, az Orvos-igazgatdé és az
apolasi szakmai vezetdé jogosultak az Aatruhazott munkaltatéi jogok
gyakorlasara a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé osztalyok, egységek vezetoi
és munkavallaléi felett.
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13.2 Utasitasi jog
- Minden vezet6 beosztasi munkavallalét beosztotljaira nézve irasbeli és
szobeli utasitasi jog illet meg. Minden vezetdnek, illetve beosztottnak csak
kdzvetlen felettese atjan lehet utasitast adni. Ha az utasitott munkavallalé nem
ért egyet az utasitadssal, jogosult az utasitast add felettesével ezt irasban
kdzoni.
- Az ligyvezetd igazgaté minden munkavalialonak kézvetlendl is adhat utasitast.

14 VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabélyzat a 43/2003 (VII.29) ESzCsM rendelet rendelkezései alapjan készlilt.

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a
304/2013 (IV. 25.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat hatalyat vesziti.

Ezen szervezeti és miikddési szabalyzat 2016. aprilis 1. napjan lépett hatalyba.

Modositasai:

2010. januar 28.
2010. december 16.
2011. aprilis 7.
2012. november 29.
2013. aprilis 25,
2016. marcius 18.
2018. januar 29.

Joévahagyta: Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseldtestiilete 16/2018.(1.26.)
szamu hatarozataval 2018. januar 26-an.

15 MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Alapitd okirat
2. sz. melléklet: A Rendeldintézet szervezeti felépitése
3. sz. melléklet: A Rendeléintézet szakrendelései
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16 A RENDELOINTEZET  MUKODESET  SZABALYOZO
DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

Adatvédelmi Szabalyzat

Anyaggazdalkodasi Szabalyzat

Belsd Ellenérzési Szabalyzat

Betegdokumentacié Kezelésének Szabalyzata

Betegreklamaciok kezelése MU-ORVIG-02

Bizonylati Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzata

Erdekeltségi szabalyzat

. Ertekelési Szabalyzat

10.Etikai Iranyelvek

11.Gépjarm( Szabalyzat

12.Gyodgyszerellatas MU-GAZDIG-APIG-01

13.Hazirend

14.Infekcidkontroll Kézikonyv — Higiénés Szabalyzat

15.Intézeti hozzaférési rend a szamitdgépes rendszerhez

16.Iratkezelési Szabalyzat

17.Jardbeteg szakellatas folyamatszabalyozasa ME-07-05

18.Egészségugyi Valsaghelyzeti Terv

19.Kockazatbecslés és értékelés az 1993. évi XClIIl. Tv. 54. §-a alapjan

20.Szent Margit Rendeldintézet Nonprofit Kft. szird, vagd eszkozokkel végzett
tevékenységének kockazatbecslés- és értékelése 1993. évi XCIIl. Tv. 54. §-a
alapjan

21.Karbantart6, villanyszerelé munkahelyi tevékenységének kockazatbecslése

22 Veszélyes készitményekkel végzett tevékenység kockazatainak becslése,
értekelése

23.Normativ Megallapodas

24 Kommunikacios Szabalyzat

25 Kémyezetvédelmi Szabalyzat

26.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendének
szabalyzata

27.Kdzbeszerzési Szabalyzat

28.K6zérdekii Adatkezelési Szabalyzat

29.Kulcskezelési Szabalyzat

30.Leltarozasi Szabalyzat

31.Mindségiranyitasi kézikdnyv

32.Mobiltelefon flottarendszer igénybevételének szabalyzata

33.Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzat

34.Munkaveédelmi szabalyzat

35.0ltasi Szabalyzat

36.0nkoltségszamitasi szabalyzat

37.Pénzkezelési Szabalyzat

38.Szabalyzat a bélyegzék beszerzésérdl, nyilvantartasardl, hasznalatarol,
selejtezésérdl

39.Selejtezési €s Hasznositasi Szabalyzat

40.Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

41.Szamviteli Politika

42 Téritési Dijszabalyzat

43.Tlzvédelmi Szabalyzat

OCENONHON S
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17 ORGANOGRAM
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18 A VOROSVARI UTI ES CSOBANKA TERI SZAKRENDELESEK

A Szent Margit Rendel8intézet Nonprofit Kft. szakrendelései
a Vorosvari uti és a Csobanka téri telephelyeken

Vordsvari ut

.

Csobanka tér

_[_Bﬁr- és nemibeteg

gondozé

1

Birgydgyaszat |—

Belgyogyaszat, )_

diabetolégia
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Egynapos m(itd F

_(

Fogdszati rontgen

Fogdszati rintgen |—

[Gasztroenterolégia}—

—[ Fiil-orr-gégészet

Fill-orr-gégészet |

@kolégia gondozc'a—
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Gyogytorna
{Lymphoedema)

]_

Szajsebészet |

Infiizids terdpia

Kardiolégia |—

Dietetika —

_1
%

Kardiologia

Laboratérium }—

[Foglalkozdsegész-
ségiigy, oltopont

Laboratérium

Neuroldgia }—

Neurolégia

Négydgydszat —

N&gyogyaszat Ortopédia F
Ortopédia ] Reumatoldgia |—
Reumatoldgia ﬁ:’;ﬁ::é }—
S?patﬁae:é Sebészet =
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Szemészet Uraldgia —
Uroldgia
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Pszicholdgus
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