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testiiletnek az elGterjesztés megtargyaldsat.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

I.  Tényallas és a dontés tatalmanak részletes ismertetése
A Képviselo-testiilet a 271/2015. (XI1.03.) szamu hatérozataval dontdtt arrdl, hogy a Jozsef-
vérosi Egészségiigyi Szolgalat elnevezését 2016. janudr Ol. napjatdl Jozsefvarosi Szent Koz-
ma Egészségiigyi K6zpont (tovabbiakban: JEK) elnevezésre modositja. A hatdrozat 5. pontja-
ban foglaltaknak megfelel6en a koltségvetési szerv elkészitette és jovahagyésra megkiildte a
Szervezeti és Mlikddési Szabélyzatot (tovabbiakban: SZMSZ).




A jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabaly-
zata tartalmazza:

- a koltségvetési szerv alapit6 okiratanak keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

- az ellatando, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket,

- a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat, tovabba a szer-
vezeti egységek egymas kozotti kapesolatrendszerét,

- azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képvise-
16jeként jarhatnak el,

- a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkak6rokhoz tartozo6 feladat- és hatés-
koroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési
szerv vezetOjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a tisztség ideigle-
nesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodod feleldsségi
szabalyokat,

- jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasanak - ideértve az at-
ruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét;

- az egészségligyi dokumentaciéd vezetési rend;jét,

- a szakmai vezet0 testiilet miikodését.

A JEK jelen SZMSZ éltal kijelolt keretek kozott hazirendben (SZMSZ 12. melléklete) hata-
rozza meg mindazokat a szabalyokat, melyek ismerete az intézményben nyujtott egészségiligyi
szolgaltatasok igénybevevdi szamdra a jogaik rendeltetésszerli gyakorldsa, illetdleg kotele-
zettségeik teljesitése szempontjabdl nélkiilozhetetlen, igy kiilondsen:

- aJEK belsé rendjével dsszefliggd eldirasokat,

- akapcsolattartasi jog gyakorlasaval 6sszefiiggd szabalyokat,

- abetegjog gyakorlasanak és érvényesitésének szabalyait,

- abetegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas rendjét,

- abetegek értékeinek megdrzésével kapcsolatos eldirdsokat.

II. A beterjesztés indoka
A Jézsefvarosi Szent Kozma Egészségiigyi K6zpont Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak,
elfogadasahoz sziikséges a Képvisel-testiilet dontése.

III. A dontés célja, pénziigyi hatdsa
A dontés célja, a Jozsefvarosi Szent Kozma Egészségiigyi Kozpont Szervezetl és Miikodési
Szabalyzatanak médositidsa 2016. marcius 15. napjatol.

Az SZMSZ jovahagyasa pénziigyi fedezetet nem igényel.

IV. Jogszabalyi kornyezet

A koéltségvetési szervek SZMSZ-ének elkészitését az allamhdztartdsrél szolé 2011. évi
CXCV. torvény (Aht.) 10. § (5) bekezdése irja elé. A koltségvetési szervek SZMSZ-ének tar-
talmi elemeit az Aht. végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) be-
kezdése, az egészségiigyi intézmények SZMSZ-ének tartalmi elemeit a gyogyintézetek mi-
kodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szol6 43/2003. (VI1.29.) ESzCsM rendelet
4. § (2) bekezdése szabalyozza. A képviseld-testiilet hatasksre az Aht. 9. § b) pontjan és az
egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény 155. § (1) bekezdés f) pontjan alapul.

Kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadésat.




Hatarozati javaslat
A Képvisel6-testiilet gy dont, hogy

1. jovéhagyja a Jozsefvarosi Szent Kozma Egészségiigyi Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatat a hatdrozat 1. sz. melléklete szerinti tartalommal 2016. mércius 15. napi ha-
talyba lépéssel.

Felelds: polgarmester
Hatéarid6: 2016. marcius 03.

2. felkéri a polgarmestert a hatarozat 1. pontja szerinti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
alairaséra.

Felelos: polgarmester
Hatarid6: 2016. mércius 14.

A dontés végrehajtasat végzd szervezeti egység: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Huméan-
kapcsolati Iroda, Pénziigyi Ugyosztaly

Budapest, 2016. februar 15.

Torvényességi ellen6érzes:

Danada-Riméan Edina
jegyzb

nevében és megbizasabol:

% ¢ M %/"
dr. Mészar Erika
aljegyz6
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Jozsefvarosi Szent Kozma

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Egészségiigyi Kozpont

Azonosité: SZ-SZMSZ
Viltozat: 02.

I. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az 3llamhaztartistdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet, és a gydgyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetStestiiletérdl sz6l6 43/2003.
(VIL29.) ESzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés a) pontja és a 4. §-a alapjan a Joézsefvarosi Szent
Kozma Egészségigyi Kozpont (tovabbiakban: JEK), mint egészségiigyi kézszolgaltatast végzo
kozintézet az alibbiakban szabilyozza a szervezeti felépitésével, belsé kapcsolatrendszerével,
valamint mikdédési rendjével Osszetiiggd alapvetd szabalyokat.

1.1. Az SzMSz személyi hatalya

Jelen Szetvezet és Mikodési Szabilyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatilya a JEK  altal
foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a JEK altal megbizasi szerz8déssel, ill. egyéb szerzédési
formakban tevékenységet végzbkre terjed ki.

1.2. A JEK mikédése és célja

A JEK a szakmai szabdlyoknak, a koltségvetési szetvekre vonatkozd jogszabilyoknak, az Alapitd
Okiratiba és jelen SZMSZ-be, valamint belsG szabalyzatokba foglalt rendelkezéseknek megfeleléen
muikodik.

A JEK szakmai tevékenysége ellatasat illetéen 6nalld, szervezeti és miik6dési tevékenysége korében
szabadon dont mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabaly, az Alapité Okirata vagy az SZMSZ
nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

A JEK mikodésének célja: Alapellatis, magas szinvonald jar-beteg szakellatas, foglalkozas-
egészségugyi ellatas és gondozasi tevékenység.

A JEK villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. A JEK azonosit6 adatai

JEK neve: Joézsefvarosi Szent Kozma Egészségiigyi Kozpont
JEK székhelye: 1084 Budapest, Aurédra u. 22-28.
JEK telephelyei: 1083 Budapest, Szigony u. 2/A.

1088 Budapest, Trefort u. 3-5.
1089 Budapest, Korinyi S. u. 3/A.

JEK alapité szetrve: Budapest Féviros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat

Datum: 2016. Oldalszam: 5/96 Z
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JEK feliigyeleti szerve: Budapest Féviros VIII keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

Besorolasa: a Budapest Févaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat irinyitisa al
tartozé kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézet

Képvisel6je: a f6igazgatd, valamint az altala megbizott személy

Szamlajat vezetd pénzintézet neve, cime: K&H Bank Zst.

(1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.)

Szamlaszama: 10403387-00028609-00000005, 10403387-00028610-00000001
AFA adéalanyisaga: sltalinos forgalmi adé alanya

Alaptevékenysége: targyi adomentes

Adészama: 15508157-2-42

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 508155

Létrehozasarol rendelkezd hatarozat: A Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat
Képvisels-testiilete 229/1993. (V. 18.) szim1 hatirozata

Alapitas idépontja: 1992.01.15.

A JEK engedélyezett 1étszama 294 £6.

A JEK kotelez6 és 6nként vallalt feladatai

Kotelezd feladatok:

e Haziorvosi alapellatis mGkodtetése

e  Hiziorvosi Ugyelet mikoédtetése

e  Jardbeteg gyogyits szakellatas és gondozas mikodtetése
e Ifjusag-egészségligyi gondozis mikodtetése

e (Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozis mikdodtetése

Onként vallalt feladatok:

e Foglalkozas egészségligyi alapellatas mikodtetése. A kertileti intézmények tészére
az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatirozott Gsszeg alapjan.

e Az Auréra és Trefort utcai gyermek és felnétt haziorvosok kézmi szimliinak
rendezése a kozmi szolgaltatdk felé az Onkorméanyzat koltségvetési rendelete
alapjan, a tamogatast az Onkorményzat biztositja.

e A Felnétt és gyermek haziorvosok részére, kiilon szerzédés alapjan komplex
szolgaltatis nyGjtasa (veszélyes hulladék elszallitisa, mosatis, vényrendelés,
laboranyagok szallitasa, mobil és vezetékes telefonkoltségek tovabbszamlazasa). —
a bevétel a JEK sajat bevételének a részét képezi.

)
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¢ JEK kézalkalmazott munkavallaléinak béren kiviili juttatisa. Az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletével 6sszhangban készitett Juttatasi Szabalyzat alapjan a JEK
kozalkalmazott munkavallaloi részére béren kiviili juttatas biztositisa amennyiben
a koltségvetési forris biztositja..

o  Szrdszombat” szervezése. A kerileti lakosok szamara havonta 1 alkalommal
ingyenes el6zetes bejelentkezéshez kotott egészségligyl  szlrvizsgilatok
megszervezése és lebonyolitaisa Pl érszdkillet mérés, csontslirliség mérés,
vércukorszint mérés.

1.5. A JEK ellatasi teriiletei

— Haziorvosi alapellatis: Budapest VIIL kerilet felndtt 45. korzet, 2016. ..... napjaig:
gyermek 46. korzet

— Haziorvosi felndtt tigyelet ellatis: Budapest VIII. keriilet

— Jarébetegek gyogyitd szakellatasa: Budapest VIIL keriilet

— Jarébetegek gyogyité gondozasa: Budapest VIII. keriilet, tid8gyogyaszat és tiidégondozas
tekintetében a Budapest IX. keriilet is.

— Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas: Budapest VIII. keriilet

— Ifjisag egészségiigyl gondozas: Budapest VIII. keriilet

Datum: 2016. Oldalszam: 7/96 %
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I. A JEK SZAKFELADATAI KORMANYZATI FUNKCIO],
ALAPTEVEKENYSEGE ES A FELADATELLATAST SZOLGALO
ONKORMANYZATI VAGYON, A VAGYON FELETTI RENDELKEZESI
JOG

2.1. A JEK szakfeladatai, kormanyzati funkcidi, alaptevékenysége

Szakagazat szama: Megnevezése:
862200 Szakmai jarébeteg ellatis
Alaptevékenység:
Kormanyzati funkcié
072111 Haziorvosi alapellatas
072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas
072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa
072230 Jardbetegek gyogyitd gondozasa
074011 Foglalkozis-egészségiigyi alapellatas
074031 Csalad-, és névédelmi egészségiigyi gondozas
074032 Ifjasag- egészségiigyl gondozas

Engedélyezett 1étszama: 294 £6, ebbdl szakmai létszam 2227 £5, technikai/kisegits 1étszam
71,3 f6.

Intézményi mikodési és szakmai tevékenységét koltségvetési keretén belil liatja el, az
intézményvezets gyakorolja a kéltségvetése felett a kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.
Az ures illishelyeket (szakotrvos, szakasszisztens) a JEK az egyes egészségligyl tevékenység
végzésének egyes kérdéseirdl sz616, 2003. évi LXXXIV. térvény alapjan tolti be. A kézremikéddk
dijazasinak kialakitisa soran torekedni kell arra, hogy annak mértéke a JEK folyamatos és
biztonsagos, kotelezd feladatellatisat nem veszélyeztetheti.

% \V&Détum: 2016. Oldalszam: 8/96
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2.2. A feladatellatast szolgalé 6nkormanyzati vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jog

A koltségvetési szerv hasznilatiba adott ingatlanvagyon az 6nkormanyzati torzsvagyon
része, korlatozottan forgalomképes, azt nem jogosult elidegeniteni, illetve harmadik
személynek azon a tulajdonosi joggyakorlé elézetes jovahagyisa nélkil barmilyen jellegh
jogot atengedni.

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezésrdl az Onkormanyzat vagyonrendelete és az
egyéb vonatkozé jogszabalyok rendelkeznek.
A JEK az Onkormanyzati vagyon hasznositasabél (helyiség bérbeadasa) szirmazé bevétele

sajat bevétel.

A Jézsefviros Onkormanyzat Képviselé-testillete 4ltal hasznalatba adott vagyontirgyak
(ingatlanok):

° a Budapest VIII. kerilet ingatlan-nyilvantartasiban 35037 hrsz. alatt felvett,
természetben Budapest VIII. keriilet Aurdra utca 22-28. sz. alatti, 3430 m2 alapteriletd

- ingatlan és a rajta talilhaté rendelSintézet, 793/10.000 TH alatti, 415 m2 alapteriiletd
helyiségcsoport kivételével,

° a Budapest VIII. kerilet ingatlan-nyilvantartasaban 36534 hrsz. alatt felvett,
természetben Budapest VIIL. kerilet Trefort utca 3-5. szam alatti, gyermekorvosi és
véddndi terilet,

° a Budapest VIII. kerilet ingatlan-nyilvantartasaban 36030 hrsz. alatt felvett,
természetben Budapest VIIL kertlet Korinyi Sandor utca 3/A. szam alatt és Budapest,
VIII. kerilet Ui Gt 82. szam alatt talilhaté miemlék besorolist ingatlan 3032/263460-ad
tulajdoni hinyada, mely a Budapest, VIII. kerillet Korinyi Sindor u. 3/A. szim alatt
talalhat6 3032 alaptertiletd Gondozd,

. a Budapest VIII. kerilet ingatlan- nyilvintartisiban 35728/22/A/38 htsz. alatt
felvett 373m2 alapteriiletd, 1083 Budapest Szigony u. 2/A. sz. alatti, gyermekorvosi
rendeld, védondi szolgalat.

Déatum: 2016. Oldalszam: 9/96 /
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IIl. AJEKVEZETESE, SZERVEZETI TAGOZODASA

3.1. AJEKvezetése

A JEK vezetését a f6igazgato, a vezetS helyettesek, valamint a szakmai vezet§ testiilet alkotja.

A JEK vezetésének feladatat képezi a JEK szakmai kdvetelményeknek megfelelS, folyamatos,
eredményes, gazdasigos és hatékony muikodtetés. E feladatinak a JEK vezetése szakmai
onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyoknak, az Alapité Okiratnak, az SZMSZ és egyéb
szabalyzatoknak, illetSleg a JEK-t fenntarté Budapest Févaros VIII. kerilet Jézsefvarosi
Onkormanyzat rendeleteinek, hatirozatainak figyelembevételével tesz eleget.

A {8igazgatot feladatai ellatasaban a vezetd helyettesek és a szakmai vezets testiilet segitik.

A JEK szervezeti felépitésének abrazolasat az 1-2-3-4-5. szam1d mellékletek tartalmazzak.

3.2. AFdigazgatd

A FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZEMELYEK ES SZERVEZETI
EGYSEGEK:

orvosigazgatod

gazdasagi igazgatd

intézetvezets t6ndvér

szakmai vezetd testiilet (javaslattételi joggal)
humanpolitikai osztaly

dontés eldkészitd és informatikai osztaly
munka- és tizvédelem

kézegészségligyi és jarvanyiigyi ellendr

= - TN -V

belsé ellendr
jogasz
titkarsag
bizottsagok
kontroller

/////

BT

3.3. Vezet6-helyettesek

A JEK féigazgatéjanak helyettesei: az orvosigazgatd, a gazdasigi igazgatd, valamint az
ntézetvezets fondvér.

%‘}\x Déatum: 2016. Oldalszam: 10/96
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3.3.1. Orvosigazgaté

ORVOSIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK:

Alapellatas teriiletén: Szakellatas teriiletén
Ifjsag-egészségiigyi ellatas Jardbeteg szakellatas
Haziorvost ellatas Gondozdk

Foglalkozas-egészségiigy

3.3.2. Gazdasigi Igazgatd

A GAZDASAGI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK:

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Miszaki Osztaly
Gondnoksagi Csoport
Anyaggazdalkodasi Csoport
Gépkocsivezetok

3.3.3. Intézetvezetd f6ndvér

AZ INTEZETVEZETO FONOVER KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI

EGYSEGEK:
Alapellatas teriiletén szakdolgozdk: Szakellatas teriiletén szakdolgozok
Ifjasag-egészségiigyi ellatas Jarébeteg szakellatas
Felnétt és Gyermek Haziorvosi ellitas ~ Gondozd
Foglalkozas-egészségiigy Betegiranyitas
Védonoi Szolgalat

3.4. A JEKszakmai vezetd testiilete

A JEK tanicsad6, véleményezé és javaslattétell szerve. Hataskorét jogszabalyban
meghatirozottak szerint, valamint sajat tigyrendjének megfeleléen gyakorolja.

Détum: 2016. Oldalszam: 11/96 / :
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IV. AJEKIRANYITASI, VEZETESI RENDSZERE

4.1. A JEKiranyitasa

A JEK iranyité szerve: Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete.

4.2. A ]JEK vezetési rendszere

4.2.1. Féigazgatd

A f8igazgatb egyszemélyi felelos vezetoként vezeti a JEK-t, akit palyazat itjan a Budapest Févaros
VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete nevez ki és ment fel. Felette az egyéb
munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja.
A féigazgaté felelds:
a. a feladatai ellatdsahoz a JEK vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerd hasznalatdért,
b. az Alapit6 Okirataban a tevékenységi korébe tartozé kormanyzati funkcié
jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek megfelelS ellatasaért,
C. a JEK gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, eredményesség,
szabalyossag kovetelményeinek érvényesitéséért,
d. a tervezési, beszamolasi, valamint adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,
a gazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,
a JEK szamviteli rendjéért,
a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért
a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvényesilé —
megfelels  kontrollkGrnyezet, kockazati rendszer, kontrolltevékenységek,

oy oo

informaciés és kommunikaciés rendszer, és nyomon kovetési rendszer
(monitoring) kialakitisaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

4.2.2. Képviseleti joga:

A {3igazgatod képviseli a JEK-t az alapité-fenntarté Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviselé-testillete és szervei, tovabbi egyéb szervek, hatésigok és személyek
el6tt. Képviseleti joganak gyakorlasival irisban mds személyt is megbizhat.

4.2.3. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi joga

A f6igazgaté a JEK nevében szerzédést kothet és kotelezettségeket vallalhat, utalvanyozhat a
gazdasagi igazgatd, vagy az altala felhatalmazott személy ellenjegyzése mellett.

Datum: 2016. Oldalszam: 12/96
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4.2.4. Feladatai és hataskdre:
a. koteles a JEK Alapité Okirataban meghatirozott alaptevékenység folyamatos

biztositisahoz sziikséges szakmai, személyi és targyi feltételektdl gondoskodni, a
mindenkori kéltségvetési elGiranyzaton beliil,

b. kételes a JEK orvos-szakmai, oktatasi és gazdasagi-miszaki tevékenységének
iranyitasarél, ezek 6sszehangolasardl és ellendrzésérdl gondoskodni,

C. elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a JEK koltségvetési, fejlesztési, beruhizasi
terveit a Budapest Févaros VIII. kerileti Onkorményzat Képvisel6-testiilete elé,

d. koteles a JEK alapfeladatanak és milkddéséhez szikséges finanszirozisi és egyéb
szerz6dések megkotésérdl gondoskodni,

e. biztositja az alapité és fenntartéval és annak szerveivel kapcsolatos folyamatos
kapcsolattartas feltételeit,

f. gondoskodik az egészségiigyi szolgalatokkal, Egészségbiztositisi Pénztirral,
ANTSZ-szel, tarsintézményekkel, érdekképviseleti  szervekkel — t6rténd
egyuttmiikodés szervezeti, személyi, targyi feltételeirl,

g. koteles a jogszabalyok és az Onkorményzat helyi rendeleteinek, szabalyzatainak,
valamint a Képvisel6-testiilet egyedi hatarozatainak végrehajtisirél gondoskodni,
elkésziti az ehhez sziikséges belsS szabalyzatokat és azok mddositisait,

h. humanpolitikai célok és sziikségletek meghatirozisa,
i koordinalja és ellendrzi a humanpolitikai tevékenységet,
j- a JEK egészére kiterjed6 utasitasi joga van (jogszabalyi kereteken beliil), melynek

soran barmely szervezeti egységet vagy feladatot sajat hatiskorébe vonhat,
k. feliigyeli a munkavédelmi, a rendészeti és tizvédelmi tevékenységet.

4.2.5. Kizarélagos hatdskore:

a. a vezetS-helyettesek (orvosigazgatd, intézetvezetS f6névér) megbizisa, a megbizis
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlisa,

b. a JEK tébbi dolgozéja felett gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket,

c. a szakmai osztalyok vezet§jének megbizasa, illetSleg megbizis visszavonisa,

d. a vezet6-helyettesek munkakori lefrasanak meghatirozisa,

e. a JEK szabalyzatainak jévahagyasa és kiadasa,

f. jelen szabalyzatban kizardlagos hataskorként meghatarozott egyéb feladatok
ellatisa,

g a JEK tevékenysége elleni panasz kivizsgilisa és a szikséges intézkedések
meghozatala,

h. mindaz, amit a jogszabaly a f8igazgaté kizardlagos hatiskorébe utal.

4.3. Orvosigazgaté

A JEK orvos-szakmai tevékenységét, a gyogyito-megel6zé ellitis szervezeti egységeinek

Datum: 2016. Oldalszam: 13/96
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mikoédését az orvosigazgatd iranyitja, a féigazgatd altalinos helyettese. Felette a munkaltatéi és

kinevezési jogokat a f6igazgatd gyakorolja.

4.3.1. Feladatai és hataskore:

A feladatkorébe tartozik — a f8igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett — a JEK-ben nyujtott orvosi

tevékenység feliigyelete, e tevékenységek Osszehangolasa. Ennek keretében feladata killonosen:

PEG Mmoo oA T

—

=

az egészségugyl dokumenticié vezetésének, szabalyszerGiségének biztositisa és
feligyelete,

az Ugyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kozremiikodés,

a betegjogi képvisel6vel val6 kapcsolattartas,

az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése,

a hazirend karbantartasa, rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése,

a JEK higiénés rendjének feliigyelete,

a JEK-ben nyujtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos minéségellendrzése,

a JEK-ben orvosi, pszicholégusi munkakorben foglalkoztatott dolgozé
tovabbképzésének feliigyelete,

orvosszakmai teriilet feliigyelete, miikodésének koordinalasa,

javaslattételi joga van a béraranytalansigok kikiiszobolése érdekében teendd
intézkedésekre.

4.3.2. Egyéb feladatai:

I

B o9

k.

kozvetleniil iranyitja, illetve ellendrzi a 3.3.1. pontban felsorolt szervezeti egységek
otrvos szakmai tevékenységét,

koordinalja a gyogyit6-megel6z6 ellatas szervezeti egységeinek egylittmikodését,
feligyeli a JEK gyogyszer-gazdalkodasi tevékenységét,

feligyeli és ellendrzi az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalat,

kozremikodik a JEK finanszirozasi szerzédésének elGkészitésében,

kézremikodik a JEK  ellatasi és mkodési mutatéinak feldolgozasaban,
értékelésében, a szakmai hatékonysag elemzésében,

figyelemmel kiséri az orvosi tevékenységre vonatkozd iranyelveket,

részt vesz a JEK-ben folyé ,.kontrolling” tevékenységben,

megadja az orvos-szakmai iranyelveket a beruhazasi-feldjitasi tervek elkészitéséhez,
az éves koltségvetéshez,

gondoskodik az orvos-egészségiigyl tevékenységre vonatkozé jogszabalyok,
elbirasok végrehajtasarol,

jovahagyja a szakorvost ellatas mitkodési rendjét,

a feladatkorébe utalt kérdésekben kiadmanyozasi joga van,

1.
SA’\& Datum: 2016.
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m. elkésziti, ill. elkészitteti a szakrendelések mikodését, a szakrendelés és az alapelltas,
egylttmakodését meghatarozd belsé szabalyozasokat,

n. az orvosszakmai kérdésekben utasitasadasi, beszamoltatasi és ellenSrzési joga van a

‘ JEK alap- és szakellatasaban, a gy6gyit6-megel6z6 munka minden teriiletén,

o. kapcsolatot tart a Budapest Jézsefvirosi Onkormanyzat illetékességi teriiletén
miik6dé haziorvosi és hazi gyermekorvosi vallalkozasokkal,

p- a szakellatas fejlesztésére vonatkozé palyazatok figyelése,

q- a JEK stratégiai tervének elkészitése éves gyakorisaggal, a stfatégiai terv
feliilvizsgalata és aktualizalasa az aktualis mkédési koérnyezetvaltozasoknak
megfeleléen,

t. gazdasagi teriilettel és az osztalyokkal val6 folyamatos kapcsolattartis, visszajelzés

azok mukodésérol.

4.4. Gazdasagiigazgatd

A JEK gazdasagi szervezetének egyszemélyl vezetGje, mint gazdasagi vezetd, aki vezeti és ellendrzi
a gazdasagi szervezetet és felelGs a gazdasagi-miszaki feladatok ellatisaért. Biztositja a kSltségvetés
tervezését, az elGiranyzatok moédositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasinak (a
tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasat, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és
a pénziigyi, szamviteli rend betartasat, az intézmény mikodtetését, a hasznalataban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitését.

Kotelezettségvallalasok esetén pénziigyi ellenjegyz6.

A gazdasagi igazgaté kinevezésére, megbizisara, felmentésére vagy a megbizds visszavonisira,
dijazasanak megallapitisara — a f6igazgatd javaslatira — az iranyitasi feladatokat ellité a Budapest
Févitos VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Polgirmestere jogosult. Az elézSekben nem
emlitett egyéb munkaltatdi jogokat a gazdasagi igazgaté felett a f6igazgatd gyakorolja.

A gazdasagi igazgaté atmeneti vagy tartds akadilyoztatisa esetén a koltségvetési szerv vezetSje
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi igazgatdi allashely megiiresedése
esetén annak betoltésérdl. Az allashely betSltéséig tartd atmeneti idGszakra a f8igazgatd irasban az
Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségl alkalmazottat jelSl ki a gazdasigi vezetdi feladatok
ellatasara a polgarmester - gazdasagi igazgatd kinevezésére jogosult személy - egyetértésével.

A gazdasigl igazgatd feladatkGrébe tartozik — a fGigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett — a JEK

mikodésével Osszefiiged gazdasagl, pénziigyi és JEK tzemeltetési (gondnoksagi) feladatok,
valamint a mindezekkel 6sszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok iranyitdsa.

4.4.1. Feladatai és hatdskore:

a. kozvetleniil iranyitja a Pénzigyi és Szamviteli, Miiszaki osztalyokat, a
Gondnoksagot és az Anyaggazdalkodasi csoportot,

Datum: 2016. Oldalszam: 15/96
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4.5.

vezeti a2 JEK gazdasagi-miiszaki ellaté szervezeti egységeinek tevékenységét, a JEK
gazdalkodasat,

gondoskodik a JEK gazdalkodasi—pénziigyi tevékenységét szabalyozé jogszabalyok,
belsé szabalyzatok betartasardl és ezek végrehajtasanak ellenérzésérdl,

elkésziti a beszamolét és a koltségvetést a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelGen,

Osszehangolja a JEK koltségvetési, beruhazasi, fejlesztési terveinek el6készitését,
el8késziti a JEK konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét
szabalyozé szabalyzatokat és gondoskodik azok betartasardl,

figyelemmel kiséri a gazdalkodas eredményeinek alakulasat, feldolgozza és értékeli a
JEK ellatottsagi és mikodési mutatdit, elemzi a miikdés hatékonysagat, melyrdl
tajékoztatja a f8igazgatdt,

gondoskodik a JEK hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelméhez, rendeltetésszerii
és gazdasagos felhasznalasahoz, igénybevételéhez sziikséges intézkedések
megtételérdl,

kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, az érdekképviseleti és egyéb szervezetekkel,
megbizasa  szerint részt vesz a JEK  meghatirozott testiileteinek,
munkabizottsagainak tevékenységében,

ellenjegyez — a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban leirt médon - a jévahagyott
koltségvetés teljes korére vonatkozdan,

utasitasi joga van a feliigyelete ald tartozé osztalyok és csoportok dolgozdi felé,
feladatai korébe tartozoé ligyekben belsé utasitasokat adhat ki,

javaslatot tesz a feliigyelete ala tartozé osztalyok és csoportok mikodési rendjére,
javaslattételi joga van a béraranytalansagok kikiiszobolése érdekében teendd
intézkedésekre,

felelés a JEK gazdasagi-muszaki teriletet érinté szabalyzatainak elkészitésérdl és
aktualizalasardl.

Intézetvezetd fondvér

Az intézetvezetd féndvér feladatkGrébe tartozik a fdigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett az

egészségligyl szakdolgozok megfelelé létszamd biztositasa, tevékenységik feliigyelete és

Osszehangolasa. Felette a munkaltatd és kinevezési jogokat a féigazgat6 gyakorolja.

4.5.1. Feladatai és hataskore

©

a JEK szervezeti rendjében meghatirozott szakdolgozdi létszam biztositisa, a
sziikségszert helyettesitések megszervezése,

az egészségligyl dokumenticié szabalyszeri vezetésének, a dokumentacié szakmai
tartalmanak feliigyelete,

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban val6 kézremikodés,

\j@\,& Datum: 2016.
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a JEK higiénés rendjének folyamatos ellenérzése,

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenSrzése,
a szakdolgozok tovabbképzésének biztositasa és feligyelete,
kiilsé- és belsé kapcsolattartas,

Roprog Mmoo

iranyitja, szervezi és ellenérzi a JEK egészségligyr szakdolgozoéit és az ellatasban
kézvetleniil résztvevs kisegité allomanyd dolgozok munkajat,
ellen6rzi a napi munkavégzést,

N—
.

k. gondoskodik a jobb, mindségi betegellatais személyr és targyi feltételeinek

biztositasardl,

L kézremlkodik a JEK szabalyzatainak elkészitésében,

m.  afeliigyelete ala tartozé dolgozok munkabeosztiasanak ellendrzése,

n. javaslatot tesz a mikodést javitd, korszerisit és koltségmegtakaritast eredményezd
kulturaltabb ellatast biztositd eszkozok beszerzésére,

o. az eloirt jelentések, beszamolodk elkészitése

p- a szak- és kisegité dolgozok munka- védéruha ellatasanak, viselésének ellenérzése,

ellenériztetése: javaslattétel a megfelel6 munka- véd6ruhazat beszerzésére,

q. figyelemmel kiséri a dolgozdék szakmai munkajanak, szolgilati idejének,
munkafegyelmének mérlegelésével anyagi besorolasukat,

r. javaslattételi joga van a béraranytalansagok kikiiszobolése érdekében teendd
mntézkedésekre.

4.5.2. Felelés

a. az altala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért, azok hataridére torténd
végrehajtasaért,
b. az ellendérz6 munka elvégzésért, az észlelt hianyossagok jelentéséért, a mulasztott

felelésségre vonasaért,

c. intézkedéset szakszerlségeiért,

d. a féigazgaté altal hataskorébe utalt és a munkakori leirasban megfogalmazott
feladatok végrehajtasaért.

4.6. A helyettesités rendje

A FOIGAZGATO ALTALANOS HELYETTESE A JEK ORVOSIGAZGATOJA.

Az orvosigazgaté orvos-szakmaikérdésekben egyedil, gazdasigi kérdésekben - a
féigazgatd tavollétében — a gazdasagl igazgatdval kézosen dont.

Az orvosigazgaté hosszabb tavolléte (betegség) esetén helyettesét a fGigazgatd aktuilisan

irasban jel6li ki.
A gazdasagi igazgatd helyettese a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd, akit a f6igazgat6 biz
meg.

Détum: 2016. Oldalszam: 17/96
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Az intézetvezetS f6n6vér helyettesét a fGigazgatd bizza meg,

Az egyéb szervezetl egységek vezetSinek helyettesitését / helyettesét a munkakori leiris
hatirozza meg.

4.7. Munkaltatéi jogkor atruhazasanak rendje

A JEK-ben a munkaltatéi jogkort — a gazdasagi igazgats kinevezésének kivételével - a
t6igazgatd gyakorolja, aki ezt a jogkorét az alabbiak szerint megosztja, atruhdzza.

Az atruhazott munkaltatdi jogkor tovabb nem ruhazhato.

A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos feladatok esetén a sziikséges munkaltatdi
mtézkedéseket, annak a szervezeti egységnek a vezetGje jogosult gyakorolni, ahovi a
kozalkalmazott kinevezése sz6l, akkor is, ha a munkaltatéi jogkdrbe tattozd egyéb
jogositvanyok gyakorlasara nem 6 a jogosult (megosztott munkaltatéi jogkSr gyakotldsa).

A leggyakrabban el6fordulé munkaltatéi jogok:

—  kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitése és megsziintetése,

— a kinevezés, munkaszerzddés mdodositisa,

— fizetési osztalyba és fokozatba térténd besorolas,

— illetmény és illetménypotlékok megallapitisa, médositisa,

— jutalmazas,

- munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatdi
engedélyhez nem kotott munkavégzésre iranyulé tovabbi  jogviszony
létesitésének tudomasulvétele (tovabbiakban: a munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony engedélyezése),

— kartéritési eljaras elrendelése,

- vezetdi megbizas, a megbizas visszavonisa,

- Osszeférhetetlenség vizsgalata,

— mas munkaltatbhoz val6 kirendelés,

- éves szabadsagok kiadasa,

— kézalkalmazottak munkajanak értékelését és a jogszabalyban el6irt mindsitése,

- lletmény nélkili szabadsagok engedélyezése,
— tanulmanyi szerz6dések megkotése,

- illetmény elSleg engedélyezése,

—  munkaidd, munkarend meghatirozasa.

A féigazgatd az 6t megilletd munkaltatéi jogkorét — a kizardlagos jogkorébe tattozd

kivételekkel - atruhazza a kovetkezd vezetSk részére (tovabbiakban: egyéb munkiltatoi
jogkor gyakorlok):

¥
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a) gazdasagl igazgatd

b) orvosigazgat6d

c) intézetvezetS f6nbvér

A f8igazgaté f8orvos kizardlagos jogkorébe tartoznak:

ko6zalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitése és megsziintetése,

a kinevezés, munkaszerz6dés mddositasa jogviszony idGtartamira, munkaidd
beosztasara vonatkozoan,

jogszabalyban meg nem hatarozott illetmény és illetménypotlékok megillapitisa,
modositasa,

jutalmazas,

vezetdl megbizas, a megbizas visszavonisa,

illetmény és illetménypotlékok megallapitasa, médositisa,

munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatdi
engedélyhez nem kotott munkavégzésre iranyulé tovibbi jogviszony
létesitésének tudomasulvétele (tovabbiakban: a munkavégzésre irdnyuls tovabbi
jogviszony engedélyezése),

kartéritési eljaras elrendelése,

Osszeférhetetlenség vizsgilata,

koézalkalmazottak munkajanak értékelése és a jogszabalyban elirt mindsitése,

tanulmanyi szerz6dések megkotése.

A féigazgaté f8orvos altal atruhizott egyéb munkiltatoi jogkorok:

fizetési osztalyba és fokozatba t6rténd besorolis,
mas munkialtatéhoz val6 kirendelés,

éves szabadsagok kiadisa,

illetmény nélkili szabadsagok engedélyezése,
illetmény elSleg engedélyezése,

munkaidd, munkarend meghatirozasa.

Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlisanal figyelemmel kell lenni a jogszabilyokban és a
JEK SZMSZ-ben és egyéb szabalyzataiban leirt eljirdsi rendre és egyeztetési

kotelezettségekre.

4.8. Magasabb Vezetd és Vezet Beosztastt Munkakorok

A JEK magasabb vezetd beosztast kézalkalmazottja a f8igazgatd, az orvosigazgatd és a gazdasigi

igazgato.

Vezetd beosztasinak mindsul:

Déatum: 2016.
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a. intézetvezets foGndvér,
b. vezetd védond,
c. szakellatas teriiletén a szakrendelés-vezetd féorvos, illetve a gondozédvezetd
féorvos az alabbiak szerint: -

—  bér és nemibeteg gondozé-vezetd f6orvos
— ideggondozé6-vezetS féorvos
—  szemészet szakrendelés-vezetd fGorvos
—  sebészet szakrendelés-vezetd fGorvos
—  ortopédia szakrendelés-vezetd féorvos
—  fil-orr-gége szakrendelés-vezetd f6orvos
—  gasztroenterolégia szakrendelés-vezetd féorvos
—  allergologia szakrendelés-vezetd fGorvos
— nl6gyodgyaszat szakrendelés-vezet f6orvos
— rontgen szakrendelés-vezetd f6orvos
—  uroldgia szakrendelés-vezetd féorvos -
—  onkolégia gondozé-vezetd f6orvos
—  reumatolégia szakrendelés-vezetd fGorvos
—  tiidégondozé-vezetd féorvos
—  kardiolégia szakrendelés-vezetd f6orvos
— neurolégia szakrendelés-vezets féorvos
—  diabetes szakrendelés-vezetd féotvos
—  addiktologia gondozé-vezetd f6orvos
d.  humanpolitikai osztalyvezetd,
dontés- elSkészits és informatikai osztalyvezetd,
pénziigyl és szamviteli osztalyvezetd,

® oo

miszaki osztalyvezetd.

V. A]JEK SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELADATAI

5.1. A Fdigazgatésag szervezeti egységei:

5.1.1. Humanpolitikai osztaly

Feladatai:
a. Ellitja a fGigazgaté altal meghatirozott emberi erforris targykorébe tartozd
feladatokat,
v\,& Détum: 2016. Oldalszam: 20/96
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b. Részt vesz az emberi erbforrasok intézeti célokkal 6sszhangban torténd ésszer(i
felhasznalasaban, a munkahelyi értékrendszer kialakitisaban, a munkakultira
tovabbfejlesztésében, érvényesiti az egységes humanpolitikai elveket,

c. Javaslatokat dolgoz ki a szervezeti kultira, a vezetStimogatis, a rendezett
rendszerek és ésszerd folyamatok, a motivacié, a j6vokép, tovabba egyéb, a
szervezet mikodését érintd témakban,

d. Javaslatokat dolgoz ki a2 munkatigyi tevékenységek fejlesztésére,

e. Belsé tanacsadast nygjt a JEK részére az emberi erforras és szervezetfejlesztés
témakorét érintd kérdésekben,

f. Kidolgozza és aktualizalja a szakteriilethez kapcsolédé bels szabalyzatokat és
iranyelveket,

g. Elkésziti a személyi juttatisok koltségvetését a Gazdasaglt Igazgatdsiggal
egyiittmikodve,

h. Gondoskodik a komplex szocialis, jolétt és foglalkozas-egészségligyi feladatok
teljesitéséhez kapcsolodé tigyintézéstdl, ideértve a cafeteria, vagy juttatisi rendszer
bevezetését és nyilvantartasat,

L Gondoskodik a sziikséges humanerd biztositasarardl, elokésziti a toborzast
(palyazatok, hirdetés, kikérSk, Munkatigyi K6zponttal valb kapcsolattartas), tovabba
szakmai tAmogatast nydjt és részt vesz a kivalasztasi folyamatban,

j- A munkaers felvétellel kapcsolatos adminisztrativ teendS8k ellitisa a felvételi
javaslat alapjan,

k. Elokésziti a kinevezési okmanyokat és azok moddositasait, tovabbid a
koézalkalmazotti jogviszony megsziinéséhez és megsziintetéséhez sziikséges iratokat,

L Intézi a munkaszerz6dések, megbizasi szerzGdések megkotését, modositasit,
megszintetését,

m. Figyelemmel kiséri a humanpolitikaval kapcsolatos jogszabilyokat és azok
valtozasait,

1. Kidolgozza a munkakoéri leirasok altalanos tartalmi és formai kévetelményeit,

o. Kezeli a személyi anyagokat és eleget tesz a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos

nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatoknak,
p- Intézi a jubileumi jutalmakkal kapcsolatos tigyeket,

q. Elokésziti a kitintetésekkel és a JEK mas erkolesi elismeréseivel kapcsolatos
ugyeket,

r. Kiadja az évi egyszeri utazasi kedvezményt,

s. Végzi a munkatigyi és bériigyl nyilvantartisi feladatokat (tavolléti jelentés,

szabadsig nyilvantartas, valtozo bér) és karban tartja az adatbazist,

t. Végzi a nem rendszeres kifizetések szamfejtését,
u. Kiadja az éves személyl j6vedelemadé elszamolashoz igazolasokat,
V. Tovabbitja a tarsadalombiztositasi igények dokumentumait (tappénz, gyes, gyed,

anyasagi segély) a kifizetShely felé
Rendszeresen kapcsolatot tart a tarsadalombiztositasi kifizetShellyel,
Elkésziti a kiilonb6z6 statisztikakat a Statisztikai Hivatal részére (havi, negyedéves,

s

éves, esetl),
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y. Elkésziti a tanulmanyi szerz8déseket,

Z. Részt vesz a személyl juttatisok alakuldsardl szolé beszamold elkészitésében a
Gazdasagi Igazgatdsaggal egylittmkodve, :

aa.  Részt vesz a feladatkorét érintd altalanos vagy célvizsgalatokban, ellenérzésekben, =

bb.  Részt vesz a munkahelyi konfliktusok rendezésében, :

cc.  Résztvesz az EsélyegyenlGségi Terv készitésében,

dd.  Igény esetén adatszolgaltatast végez a bér- és munkaiigyi ellenérzésekhez,

ee. Igény esetén kimutatisokat készit a személyi allomany Osszetételét, alakulisat,
fluktuicidjat, bétszinvonalat és béraranyokat, a létszam- és bérgazdilkodas
intézmeényi szint tapasztalatait illetGen.

Kotelez6 statisztikai jelentései:
a. Elkésziti a kiilonbozd rendszeres és eseti statisztikakat a Statisztikai Hivatal részére

a kozalkalmazottak létszam- és béradataival kapcsolatosan (OSAP 1626, OSAP
1019, tres allashelyek negyed éves jelentése),

b. Elkésziti az egészségiligyi dolgozék agazati béremelését érinté adatszolgaltatast
(tamogatasi igénybejelentés és elszamolas) a GYEMSZI részére, a jogszabalyban
meghatirozott esedékességgel,

c. Elkésziti a nyugdijat helyettesitd pénzellatis havi igénylését, elszdmolisit és a
jogszabalyban meghatirozott eseti 6sszesitd elszamolast a GYEMSZI részére.

5.1.2. Dontés-el6készitd és Informatikai Osztaly

Altalanos feladatok

a. A JEK kitGzott dontés-elGkészité céljainak megvalositasa.

b. A JEK kontrolling folyamatanak kiszolgalasa.

c. Az egészségigyl finanszirozasi rendszer helyl vonatkozasainak ismertetése, az
apolasi és ellatasi standardok és mutaték kidolgozasaban valé részvétel.

d. Vonatkozd jogszabalyok, elsésorban minisztériumi és OEP rendeletek nyomon
kovetése és a belSlik fakadé feladatok végrehajtasa.

€. Rendszeresen tajékozdédas a feladatkorébe tartozd jogszabalyokrdl és az allami

iranyitas egyéb jogi eszkézeirdl, ezek valtozasainak nyomon kovetése, valamint
azoknak a feladatoknak az ellatisa, amelyeket a jogszabaly, az allami iranyitas egyéb

jogl eszkozel, valamint a JEK belsS szabalyzata vagy a f6igazgat6 hataskorére utal.

f. Folyamatszervezés.

g Az informaciés rendszer kialakitasaval kapcsolatos projektmenedzsment.

h.  JogszerG és biztonsagos informatikai rendszer megteremtése és folyamatos
mukodtetése.

1 Hardver és szoftver telepitése.

- Hibafelderités, hibaelharitas.

3
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Hardver eszk6z0k javitasa vagy kiilsé javittatasa.

Szamitégép igények kovetése.

Hardver és szoftver leltar egyeztetése.

Miszaki tanicsadas.

Internet hozzaférés biztositasa, a jogszerl Internet hasznalat ellenSrzése az Internet
Szabalyai Alapelvei figyelembevételével. (lasd. 6. szamt melléklet)
P Multimédia tervezése.

q. Bels6 hal6zatok kiépitése, felhasznaldk karbantartisa.

t Altaldnos adatvédelem.

s Virusvédelem.

t Szoftver jogtisztasag biztositasa.

u Digitalis rontgen informatikai hatterének folyamatos biztositisa.

Jarébeteg-ellatis szakmai programjaival kapcsolat feladatok:
a Kiegészitések, felmertld igények, médositasok készitése, készittetése.
b Hibafelderités és intézkedés.

c Programok tovabbi kezelhet&ségének javitasa.
d Programhasznalat oktatasa.

e Informatikai dokumentici6 ellenSrzése, fejlesztése.

f. Jarébeteg-ellatis dokumenticiés rendszerének karbantartasa.

g Adatbazis-adminisztracid, felhasznaldi kapcsolatok fenntartisa.

h Viltozasok, javitasok, szamitogépes listak készitése.

i Hibadokumentalas.

j- Adatvédelem biztositasa.

Finanszirozassal kapcsolatos feladatok

Jardbeteg-ellatas adatainak rogzitése, feldolgozasa,

Finanszitrozasi adatbazis kezelése,

Adatok kiildése, fogadasa (OEP, ANTSZ, Kormanyhivatalok),

Szerzédések alapadatainak karbantartasa,

Intézeti struktirara, orvosokra, ellatasi teriiletre vonatkozé adatfeldolgozas.

Beteg dokumenticié archivalisa,

Utdlagos informacick beszerzése,

Statisztikak készitése,

Részt vesz a koltségelemzés készitésében.

- BN -V I -

5.1.3. Munka- és T{izvédelmi felelds

Feladatai:
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A munka- és tlizvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztricids feladatok ellatasa,
Feliigyeleti szervekkel — OMME, Onkormanyzati T{izoltésig — kapcsolattartas,
Feliigyeleti szervek szemléin valé részvétel,

Szetvezeti egységek rendszeres munka- és tGzvédelmi ellenSrzése,

Eves munka és tzvédelmi szemlék megszervezése, lebonyolitasa a feltart
hianyossagok megsziintetésének ellendrzése,

Tazoltd késziilékek, berendezések folyamatos ellendrzése,

Munka- és tlizvédelmi eldzetes és ismétl6dd oktatasok megtartisa,

Balesetek, sériilések kivizsgalasa, jegyz8konyv készitése,

Részt vesz a helyiségek berendezések izembe helyezési eljarasain,
Foglalkozas-egészségligyi munkatarsaival egyiittmkodik az elbzetes, illetve
id8szakos alkalmassagi vizsgalatok elvégzésében,

Kootdinalja a munka- és tizvédelmi megbizottak munkajat,

Ellenérzi a védbfelszerelések, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatat,

Rendszeresen beszimol a Szolgilat munka- és tlzvédelmi helyzetérdl a
fGigazgatonak,

A munka- és tlzvédelmi elSirisok megszegbivel szemben sziikség szerint
felelGsségre vonast kezdeményezhet,

A rendszeres és eseti munkafeladatok ellitisa sorian kapcsolatba kerild kilsé
szervezetekkel és a Jozsefvarosi Szent Kozma Egészségligyl Kozpont dolgozdival a
munkavallalénak kapcsolattartasi, egylittmikodési kotelezettsége van.

Dohanyziasi tilalom betartasanak ellenSrzése.

5.1.4. Belsé ellendrzés

Feladatai:

a.

a szervezet minden tevékenységének, kilonésen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznilisinak és elszamolasinak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak vizsgalata

Bizonyossagot ad6 tevékenysége korében:

e clemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabilyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e clemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megd6vasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamolok valodisagat;

e 2 vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve
feltairdsa  érdekében, wvalamint a  koltségvetési szerv  muikodése

V\,& Datum: 2016.

Oldalszam: 24/96
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eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e  nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket

c. A tanacsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek killonosen:

® vezetOk timogatasa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

®  pénzigyl, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal vald ésszerbb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadis;

®  avezetOség szakértdi timogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisiban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e tanidcsadis a szervezeti struktirik racionalizilisa, a valtozismenedzsment
teruletén;

® konzultici6 és tanacsadas a vezetés részére a szetvezeti stratégia
elkészitésében;

¢ javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

Kapcsolodé szabilyzat: a belsS ellenSrzési kézikonyv.

5.1.5. Kozegészségligyi és jarvanyiigyi el6ado

Feladatai:

kozegészségiigyi rendelkezések betartasanak ellendrzése,

sterilizalas, fertGtlenités megszervezése és ellenSrzése,

kapcsolattartas fertétlenitészereket beszallitd kiilsSs cégek szaktanicsadbival,
kérnyezeti, targyi és személyl higiéné ellendrzése,

takaritas eszk6z és személyi feltételeinek ellendrzése,

kozremikodés, tandcsadas, minden 4j ,,fertStlenitészer” bekertilésekot,
kézegészségiigyi szakvélemény készitése,

PR Mmoo oo oop

szabalyzatok aktualizalasa, folyamatos nyomon kévetése, ellendrzése.

5.1.6. Jogasz

Feladatai:

a. A JEK eredményes mikodésének segitése, az Ugykorében tudomidsira jutott
jogsértésekre felhivja a JEK vezetGjének figyelmét.

b. Meghivas alapjan részt vesz azokon az értekezleteken, amelyeken a feladatkorébe
tartozo kérdéseket targyalnak.

Datum: 2016. Oldalszam: 25/96 V{//
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c. Kozremikodik a JEK szerzGdéseinek el6készitésében, megkotésében, illetve jogilag
véleményezi a kiilsd szervektdl megkiildott szerz6dések tervezeteit.

d. Részt vesz a JEK bels6 szabilyzatanak kidolgozasaban.

Llaga a JEK jogi képviseletét.

f. Részt vesz a betegjogok érvényesitésében.

a

5.1.7. Titkarsag

Feladatai:

a. Szervezi és 6sszefogja a JEK adminisztrativ tevékenységét,

b. Felugyeli az irattir és leirok munkajat. A napi postabontas soran a levelek, ill. postai

killdemények kérdésében eligazitast ad, valamint a cimzettekhez eljuttat.

c. Figyelemmel kiséti a hataridés munkik menetét és szorgalmazza az intézkedések
megtételét.

Folyamatosan beszamol az igazgatésagnak az adminisztrativ tigyek allasarol.
Levelezés, tigyintézés.
Az esetlegesen beérkez panasziigyek kezelésének kiemelten figyelemmel kisérése
A napi kimend posta soran levelek expedialasa.

Irattari tevékenység (Nyilvantartas, raktarozas, archivalas, stb.) végzése.
A sziikséges fénymasolatok elkészitése.
A JEK iktatasi rendjének (jogszabalyoknak megfelel6) kialakitasa, tovabba

végrehajtasa.

P e A

e

5.1.8. Bizottsagok

A Bizottsagok mikodési rendjét, feladatait a 6.2.2 pont tartalmazza.

5.1.9. Kontroller

Feladatai:

MérSpontok kialakitasa,

Ertékelési rendszer kidolgozasa, szervezése,

Koltséghelyek, koltségviselok kodjainak karbantartasa,
Ertékelés, tajékoztatis.

Finanszirozasi mddszerek figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

Jogszabalyok, valtozasok nyomon kévetése,
Elemzések, statisztikik készitése, részvétel a koltségelemzés készitésében,
Havi teljesitménylistak feldolgozasa, kiadasa,

@R oM oon oo

Finanszirozasi prognézisok felallitisa,

v

j- Vezetdi dontés eldkészitése.

RQ Datum: 2016. Oldalszam: 26/96
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5.1.10.

Mindségiranyitasi vezetd

Feladatai:

a.

o a0 T

5.2.

A mindségirinyitis elGkészitése,

A mindségiranyitisi terv elGkészitése,

A mindségiranyitas szervezése, a mindségbiztositisi mérések koordinalisa,

A mindségiranyitasi rendszer dokumenticidinak katbantartisa.

Az Intézet célkitizéseinek és tervfeladatainak a min8ségiranyitisi szervezeti
egységre vonatkozé érvényesitése.

A mindségiranyitasi tevékenységével kapcsolatos célkit(iz8, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenSrzési és értékelési feladatok elvégzése,

A feladatok megfogalmazisa, tendszerezése és kiadasa,

Nyilvantartja a bels6 szabalyzatokat és azok médositisait,

A mindségiranyitas érdekeltségi rendszerének kialakitisa,

A mindségiranyitas mikodési hianyossigainak feltirisa, a munkamodszer javitisa,
fejlédoképességének biztositasa.,

A JEK-re kiterjed6 hatékony mindségbiztositisi trendszer bevezetése és
aktualizalasa, a fiiggetlen tanisitis fenntartisa,

A szolgaltatasok megkivant mindségének biztositisihoz a teendd intézkedések
kootdinalasa,

A JEK képviselete minSségbiztositisi kérdésekben,

A minéség alakulasinak figyelemmel kisérése a szolgiltatist igénybe vevéknél,
versenytarsaknal és szallitoknal,

Menedzsment munkajanak segitése a min&ségbiztositisi kérdésekben,

A mindségbiztositasi tevékenység tigyvitelének szabilyozasa.

Az Orvosigazgatésag szervezeti egységei:

Az Orvosigazgat6sighoz tartozd szervezeti egységek felsorolisat, kapcsolatrendszerét a jaré-beteg
szakellatas és a gondozas teriletén az SZMSZ 3. szimu melléklete tartalmazza.

5.2.1.

A szakrendelés vezetSk és egyéb szakmai egységek vezetSinek
ALTALANOS feladatai:

a. az dltaluk vezetett egységek képviselete és kapcsolattartis mis egységekkel,
b. az egység milkodésének személyi és anyagi feltételeinek sajit hatiskdrben
megoldhaté biztositisa,
c. munkateriiletét érinté személyi kérdésekben véleményezési és javaslattételi jog illeti
meg,
d. a feladatok pontos megfogalmazasa és ismertetése a beosztott dolgozdkkal,
Détum: 2016. Oldalszam: 27/96
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€.

Szakrendelés

=

Py =T

e feladatok végrehajtisinak ellendrzése, az optimalis munkamegosztis, a
rendszerszervezés biztositasa,
a szervezeti egység munkajaval 6sszefiiggd értékelés és informacio.

vezetd foorvos feladatai:

a hatdskorébe utalt jaré-beteg szakrendelés munkdjanak irinyitisa és ellenbrzése,
kulénods tekintettel a teljesitménymérés szempontjaira, a helyettesitések beosztasara
és a szabadsagtervek készitésére,

a folyamatos betegellatas biztositasa,

a szakrendelés miik6désének személyi, targyi feltételeiben valé kozremiikodés, ezen
belil gydgyszer, vegyszer-, fogybeszkéz, nyomtatvany felhasznaldis nyomon
kovetése, utanrendelése,

a szakrendelésnek a hatilyos egészségligyl jogszabalyok az orszigos intézetek,
szakmai kollégiumok altal kiadott szakmai iranyelvek alkalmazasival torténé
ellenérzése, illetSleg szakmai iranyelvek, protokoll betartasa és betartatasa, sziikség
esetén intézkedés kezdeményezése a féigazgatonal,

az etikai k6vetelmények és a munkafegyelem megtartisa, az eléirt dokumentacios,
informiciés feladatok végrehajtisa, a' szakszeriiség tanulmanyozasa, ellendrzése,
panasziigyek kivizsgilisaban valé kozremikodés, sziikség esetén intézkedés
kezdeményezése a {8igazgatonal,

az iranyitisa ald tartozd egészségligyi dolgozoknal a munkakéri leirdsok szakmai
iranyelveinek elkészitésében valo részvétel,

napi munkavégzés iranyitasa,

havi munkaidd beosztas elkészitése,

a hatilyos jogszabalyok, utasitasok, iranymutatasok, belsé szabalyzatok, igazgatasi
kotlevelek betartasa és betarttatasa,

a szakrendelés szakmai fejlesztésének figyelemmel kisérése,

a szakrendelések k6z6tti egytittmikodés és munkamegosztas megoldasa,

részvétel a fGorvosi értekezleteken,

a dolgoz61 minGsitésben véleményalkotas,

Osszehangolja a szakrendelés munkajaval kapcsolatos oktatasi-, tovabbképzési
feladatokat.

Gondozoi tevékenység esetén feladatai:

o. a gondozé munkijinak iranyitisa és ellenGrzése, kilon6s tekintettel
teljesitménymérés szempontjaira, a helyettesitések beosztasara és a szabadsagtervek
készitésére,

p- a gondozasra szorul6 betegek rendszeres sziirésére,

q- a szakrendelés és gondozd szakmai fejlesztésének figyelemmel val6 kisérése,

r. a szakrendelés és a gondozd kozétt egyittmikodés és munkamegosztis
megoldasa.

X \ Felel6s
Déatum: 2016. Oldalszam: 28/96
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a. az irinyitisa alatt mko6dS szakrendelés jogszabdlyokban, belsd szabilyzatokban
meghatarozottaknak megfelel6 mikodéséért.

b. azért, hogy az altala vezetett szervezeti egység az allampolgirok elldtasat egészségl
dllapotuknak megfelelSen a rendelkezésre 34ll6 eszkozokkel korszerG médon,
lelkiismeretesen biztositsa,

c. a teljesitményaranyos finanszirozas adatainak valédisigiért,

d. a gyogyitd, megel6z4 ellatis szakszerliségéért, a tobbi szakrendeléssel vald
egyuttmikodésért és munkamegosztisért, a szakrendelés adminisztriciés és
dokumenticibs feladatainak haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai adatszolgiltatas
pontossagaért,

e. a beosztott dolgozék munkakoti lefrdsanak tartalmaért.

Utasitast adhat:
A szakrendelésen dolgozé orvosoknak, asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegitd

munkavallaléknak.

.5.2.2. A szakrendelések egyiittmi{ikbdése

A szakrendelések kotelesek szorosan egyiittmilikodni, egymasnak minden szitkséges segitséget
megadni.

5.2.3. Kiegészit szakvizsgalatok

A szakrendelésen megjelent betegen nemcsak a kért szakorvosi vizsgalatot, hanem — az indokok
gondos mérlegelésével — az azzal Gsszefliggésben 1év8 kiegészitd szakvizsgilatokat is el kell
végezni. A kiegészité szakvizsgalat célzottan torténik. Amennyiben a kiegészité vizsgalatok
elvégzésére a JEK-ben nincs lehetGség, a beteget a sziikséges vizsgalatokra az illetékes
szakorvoshoz kell iranyitani.

5.2.4. Konzulticid

Azokat a szakrendelésen ellatott betegeket, akiknek korlefolydsdban probléma jelentkezik, a vezetd
téotvos, illetve a szakrendelés vezetGje esetmegbeszéléste (konzulticid) jeléli ki. Amennyiben a
betegség megillapitisihoz, a célszerl gydgykezelés megitéléséhez bonyolult, tSbbirinyd
szakvizsgalat latszik sziikségesnek, ennek megitélése céljabdl az illetékes szakorvosok bevonasival,
szaktandcskozast (konziliumot) kell 6sszehivni. A konzilium eredményét irisba kell foglalni.

5.2.5. A szakrendelés orvosa

Datum: 2016. Oldalszam: 29/96
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A beteget, ha szakorvosi kezelésre szorul, gyoégykezelésben részesiti, részére
szukség szetint gyogyszert, gyogyaszati segédeszkozt rendel, a gyogykezeléssel a
kovetendS életmoddal  kapcsolatos  felvilagositast megadja. A beteg ellatasa
érdekében koteles az egészségligyl eldirasokat, a szakmai szabalyokat és a protokollt
betartani és betartatni,

A toviabbi szakorvosi kezeléste vagy ellendrzésre szoruld beteget a vele egyeztetett
id6pontra elGjegyzi,

A szakotrvosi ellitisra nem, de orvosi ellatdsra szorulé betegnek — a leletek
szakvéleményének, valamint a gydgyeljarasra vonatkozé javaslatanak kozlésével — a
kezelGorvoshoz iranyitja,

A kivizsgilasra, gyogykezelésre, apolasra szorulé beteg beutaldsa irant intézkedik,
illetSleg elGjegyzi, és indokolt esetben javaslatot tesz a szanatériumi beutalasra,

A szakrendelésen — slirgds esetet kivéve — olyan orvosi beavatkozis nem
alkalmazhatd, amely az orvostudomany mindenkori allasa, illetéleg a vonatkozé
jogszabilyok szetint kizardlag fekvébeteg- gyogyintézetben végezhetd el,

A beteg érdekében jogosult konziliumot kezdeményezni.

5.2.6. Felnétt és Gyermek Hiziorvos

Feladatai

ElsGdleges, személyes és folyamatos ellitast nydjt az egészségi allapot megérzése, a

betegségek megelSzése és gyogyitasa céljabol. Célesoport a haziorvosok éltal elfogadott

biztositottak, illetve azok a biztositassal igen/nem rendelkezd betegek, akik a haziorvos

miikodését meghatirozé teriileten életvitelszerien élnek/bejelentve laknak.

alapvet6 feladata a haziorvosi rendeld munkajinak megszervezése, az ellatasi
tertletéhez tartozo, illetve hozza bejelentkezett lakossag részére a gyogyitd-megel6z6
alapellitas biztositasa, a haziorvosi rendelében és a betegek lakasan,

szakmai kapcsolatot tart fenn mindazon korhazi osztalyokkal és szakkonzilumokkal,
amelyek betegei ellitasaban részt vesznek.

korzeti névér szakmai munkajinak irinyitsa, szervezése, a szakma szabalyai szerint
meghatirozott feladatok ledelegalasa, elvégzett munka nyomon koévetése, ellenérzése,
a harmonikus egylittm{ik6dés biztositisa a j6 betegellatis érdekében.

Ennek keretében koteles:

a betegek orvosi vizsgalatat és gybgykezelését munkarend szerint biztositani,

az Ugyeleti szolgalatban részt venni, amennyiben a jelenleg kiils6(s) szolgaltat6 altal
ellitott nappali tgyelet, ebben a formdban — barmikor, birmilyen okbdl — ellatatlan
marad,

gondozasi feladatokat ellatni,

a fert8z3 iatrogén és foglalkozasi betegek bejelentésérdl gondoskodni,

a gyogyszetrrendelést lebonyolitani,

W e
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— a keresGképesség orvosi elbirilisit végezni,

— sziikség szerint szakorvosi véleményt, konziliumot kérni,

— indokolt esetben a beteg szakrendelésre, fekvSbeteg gydgyintézetbe torténd
beutalasardl gondoskoduni,

— abetegek sziikség szerinti ment8szallitisit megoldani,

— 2 halott-vizsgalatot elvégezni az érvényes jogszabilyok szerint,

— a kozegészségiigyi-, jarvanyugyi feladatokat ellitni,

— egészséges életmbdra neveldmunkit végezni,

— a helyettesitési feladatokat ellitni,

— a munkarendet megtartani és megtartatni,

— a haziorvosi ellatassal kapcsolatos tgyviteli, statisztikai ‘munkit eléirdsszerden
elvégezni,

— a dokumentici6é meg8rzésérdl gondoskodni,

— a vonatkozb jogszabilyok, belsé szabilyzatok és utasitisok eldirdsainak megtartasat
biztositani,

— egyittmlkodni a szocialis gondozd hilézattal,

— meghatirozott orvosi vizsgilatokat elvégezni az érvényes jogszabilyok szerint
(gépjarmd, lofegyver- alkalmassigi stb.),

— atorvényben elSirt egészségiigyi tovabbképzési kovetelményeknek eleget tenni.

FelelGs:

— az ,a” pontban felsorolt feladatok maradéktalan ellitasiért,

— az ellitdsi teriletébe tartozé allampolgirok egészségi Allapotinak figyelemmel
kiséréséért,

— a mikodési rend, a jogszabilyi és bels§ szabalyzatok, utasitisok elSirasainak a
megtartasaért, illetve megtartatasaért,

— az el6irt tgyviteli és dokumenticié biztositisiért, a statisztikai adatszolgiltatis
pontossagaért,

— a praxisiban alkalmazott kérzeti 4pol6 szakmai munkéjiért, munkafegyelméért.

5.3. A gazdasagi igazgatésag szervezeti egységei és feladatai:

A Gazdasigi Igazgatdsig, mint szervezeti egység a koltségvetési szerv gazdasigi szervezete,
melynek a vezetSje a Gazdasagi Igazgatd, mint gazdasigi vezetS. A gazdasigi igazgatbsaghoz
tartozo szervezetl egységek felsorolisit a SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

5.3.1. Pénziigyi és szamviteli osztaly feladatai:

A hatilyos jogszabilyok betartasaval, illetve betartatisival biztositja a JEK éves koltségvetésének
fenntarthat6sagit; az évkozi gazdasagi folyamatok szamviteli nyilvntartdsat; a pénzgazdalkodast,
valamint a koltségvetési beszamol6 (k) elkészitését.

Datum: 2016. Oldalszam: 31/96 VV
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Koltségvetés készités

a. elemzi és értékeli az el6z6 évi gazdalkodast,
b. tajékozodik a koltséghelyek és koltségviselok igényeirdl, :
c. elkésziti az intézményi koltségvetési javaslatot, melyhez a személyi juttatis '

koltségvetési javaslatat a Humanpolitika bocsatja rendelkezésére,

d. kitolti a koltségvetési nyomtatvanyokat.

Szamvitel

a. f8konyvi és analitikus konyvelést végez,

b. 1d8szaki ellendrzd egyeztetéseket végez a koltséghelyek adataival,

c. kialakitja a JEK szamlatiikrét,

d nyilvantartja a teljesitmény-finanszirozast és az egyéb bevételeket, viszonyitja a
koltségvetés iitemezésének megfelel6 megval6sulasahoz,

e. javaslatot tesz a szitkséges kiemelt eléiranyzat-médositasokra,
f. sajait hatiskdrben gondoskodik a nem kiemelt elSirinyzatok sziikséges
mébdositisatdl,

g 6nkoltségi adatok alapjan javaslatot tesz a sziikséges téritési dij médositasokra,

h. elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetés megvaldsitasardl.
Pénzgazdalkodas

a. kezeli a hazipénztart,

b. biztositja a készpénz-ellatmany elszamolast,

c. intézi a kifizetéseket, atutalasokat és bevételezéseket,

d. teljesiti a JEK-re vonatkozé ad6zasi kotelezettségeit,

e. végzi a szamlak és egyéb bizonylatok ellenérzését, érvényesitését,

f. gondoskodik a hatralékos bevételek beszedésérdl,

g figyelemmel kiséri a JEK pénzgazdalkodasat,

h. gondoskodik a szamlakibocsatasokrol.

Beszamolo készitése

a. pénziigyi likviditasi tervet készit sziikség esetén,

b. pénzforgalmi jelentést készit (negyedévente),

C. Osszeallitja az idGszaki koltségvetési beszamolokat (félévente),

d. pénzigyi és szamviteli informaciokat allit Gssze a vezetés kérésére.
Egyéb feladatai:

a. kozremkédik a JEK kontrolling tevékenységében,
elkésziti és aktualizalja a munkajahoz kapcsolédé szabalyzatokat,
megszervezl a nyilvantartasi-elszamolasi rendszert,

kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal,

o 0T

gondoskodik a feladatkGrébe tartozd statisztikdk, egyéb adatszolgaltatisok el-
készitésérdl,

f. szigora szamadasi (pénziigyi) nyomtatvanyok kezelésérél gondoskodik.
Kotelezé statisztikai jelentései:

a. Havi/Negyedéves adatszolgaltatas az OEP felé: Adatlap a pénziigyi helyzetrdl

Déatum: 2016. Oldalszam: 32/96
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b. Eves adatszolgiltatis OEP felé: OSAP 1576 Jelentés az egészségiigyi ellatas
beruhazasi és feldjitasi kiad4sainak alakuldsirol
c. Eves adatszolgaltatas az AEEK felé: OSAP 1477 Dologi kiadisok éves koltsegenek
]elentese
d. Eves adatszolgiltatis az Onkormanyzat részére:
a. OSAP 1933 Eves jelentés a beruhazasok Gsszetételérdl
b. OSAP 2240 Eves beruhizas statisztikai jelentés
e. Negyedéves adatszolgaltatis az Onkormanyzat felé: Negyedéves beruhizis
statisztikai jelentés
f. Havi adatszolgaltatas a MAK felé: Pénzforgalmi jelentés

5.3.2. Miszaki osztaly feladatai:

Az osztily feladata a mindenkor hatilyos kozbeszerzési jogszabilyok —elSirasainak
figyelembevételével a JEK felhasznilasra kerild miszerek beszerzésének szakmai elGkészitése,
beszerzése, karbantartisa, a tervben jévihagyott eszkdézoknek és miiszereknek az elGirt
mennyiségben, mértékben, mindségben, eldirt hatiridSre a felhasznildk részére torténd biztositisa
és egyéb ellatasi, gazdalkodasi feladatok teljesitése, a JEK miiszaki mikodésének fenntartisa.

Miiszergazdalkodas
a. a koltséghelyek igényeinek felmérése,
beszerezhet6 eszkézokre vonatkozo piackutatas,
beszerzési terv készitése,
jovahagyott beszerzési tervek realizilisa,
miszerek mennyiségi, minGségi atvétele, illetve az abban valé kozremikodés,
iizembe helyezés és lizemeltetés feltételeinek biztositisa,

T T

orvostechnikai, valamint Gzemviteli betendezések, miszerek, technikai eszkézok
karbantartasa, javitisa, alkatrészek biztositisa,

h. garancialis igény érvényesitése,

1 jogszabaly 4ltal elSirt idészakos miszerbemérések elvégzése és nyilvantartasa,

- egyéb miszergazdalkodasi feladatok.
Epiiletfenntartis és karbantartss

a. beruhazasok, feldjitasok és a rekonstrukcié bonyolitisa meghatirozott kétben,

b tizembe helyezési eljarasok,

c. muszaki kataszterek vezetése, tervdokumenticié Srzése,

d a JEK épiileteinek, épiiletgépészeti haldzatinak és berendezéseinek allapotit

rogzitd nyilvantartasok naprakész vezetése,

e. szerz6dések nyilvantartasa,

f. a JEK és telephelyei épiileteinek, épitményei, gépe allaginak megdvisa, a funkcidk
ellatasahoz sziikséges miiszaki allapot biztositasa,

g. a napi karbantartasi, kisebb javitasi feladatok elvégzése.
Egyéb feladatai:
a. kozremikodik a JEK kontrolling tevékenységében,
b. kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal.
Datum: 2016. Oldalszam: 33/96 /
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5.3.3. Gondnoksag feladatai

Gondnokok

a. Biztositja a telephelyek tizemeltetését és vagyonvedelmeét

b. telefonk6zpontok kezelése,

c. a JEK higiénés és tisztasagi elSirasok és elvarisok biztositasa,

d. ruhatir tzemeltetése,

e. kézremtikédés a textilcsere bonyolitasaban,

f. telefonforgalom ADHOC ellendrzése, hivaslista szétosztisa a munkavallaloknak.
Vagyonvédelem

a. portaszolgalatok fenntartasa,

b. riasztorendszerek mikddésének biztositasa,

c biztonsagi cégek feliigyelete,

d. rendorségi tigyintézés (sziikség szerint),

e. kulcskezelés és nyilvantartas,

f. pénz- és értekkisérés,

g a JEK-en beliili belsé rend fenntartasiban kézremikodés,

h. alkoholszondis ellendrzések végrehajtasa.
Egyéb feladatai

a. a munkajihoz kapcsol6dé szabalyzatokat el6késziti és aktualizalja,

b. parkol6 tizemeltetése,

c. kertgondozas,

d. ellitja felmertlS tzemeltetési feladatokat,

e. kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal.
Segédmunkasok feladatai

a. Az intézmény mikodésével kapcsolatos anyagmozgatast és udvartakaritasi

feladatok végrehajtasa

Takaritas feladatai

a. Az intézmény miikédésével kapcsolatos tisztasagi és takaritasi elvarasok biztositas
Portasok feladatai

a. az intézet épliletének vagyonvédelme és a porta tizemeltetése,

b. az intézeti parkol6é mikodtetése,

c. az intézetbe érkezs személyek pontos és udvarias tajékoztatasa.
Telefonkézpont feladatai

a. A beérkezé telefonok fogadisa, tovabbitisa az egyes osztilyok felé, valamint a

betegek pontos és udvarias tajékoztatasa

5.3.4. Anyaggazdalkodasi Csoport feladatai

Biztositja a JEK mikédéséhez szitkséges anyagokat és eszk6zoket, gondoskodik ezek naprakész,
folyamatos nyilvantartasardl.

Anyag-, eszkoz- és raktargazdalkodas

Z

Datum: 2016. Oldalszam: 34/96
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a. a JEK miikodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges anyagszikséglet felmérése,

b. a folyamatos és zavartalan ellatist biztosit6 készletszint meghatirozasa,

o piackutatis, .

d. a szikséges anyagok, eszkozok beszerzésének iitemezése, beszerzések
lebonyolitisa,

e. a szervezeti egységek igényeinek és felhasznalasinak nyilvintartisa,

f. kivételezések rendjének szabalyozisa, anyagok kiadésa,

g. a raktarak ligyviteli, tarolasi és elszamolasi feladatainak meghatirozisa,

h. a készletek mennyiségi és minGségi atvétele,

i a higiéniai és egyéb kévetelményeknek megfelel$ raktiri rend biztositisa, és id8kozi
leltarak felvétele és értékesitése

J- a hasznalaton kiviili eszk6z6k, anyagok feltirisa, hasznositasa, ,

k. a feltirt haszndlhatatlan és értékesithetetlen eszk6zok selejtezésének elGkészitése és
a selejtezés bonyolitisa,

L a selejtezéssel kapcsolatos eljaris bonyolitisa sorin az egészségligyi ellatas
érdekeinek megévasa.

Textiltisztitas és javitas

a. a JEK textilgazdalkodasanak bonyolitisa,

b. a JEK dolgozéinak védd- és munkaruhival torténd ellatisa,

c. a szennyes textilia rendszeres tisztittatisa,

d. a textilia folyamatos javitisa,

e. hasznalhatatlan textilia selejtezése.

Egyéb feladatai:

a. kézremiikodik a JEK kontrolling tevékenységében,

b.  munkijihoz kapcsol6dé szabilyzatokat elSkészitésében kézremiikodik,

c. kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal,

d. ellatja a Keretgazdalkodashoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokat,

e. a leltarfelels6k bevonasival elvégzi az intézeti leltirozasi feladatokat,

f. adatszolgaltatas a koltségvetés, beszimoldk készitéséhez.

5.3.5. Szallitas feladatai

54.

MmO oo TR

anyag- és eszkozszallitis,

személyszallitas,

vizsgalati anyagszallitis,

gépkocsiallomany folyamatos tizemképességének biztositisa,
gépjarmiihasznalattal kapcsolatos teljes kord dokumentacid vezetése.

postazas.

A intézetvezet6 fondvér iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek és

azok feladatai:

Az intézetvezetS f6nbvérhez tartozd szervezeti egységek felsoroldsit az alapellatis és a jard-beteg

Déatum: 2016.

Oldalszam: 35/96 /
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szakellatas, valamint a gondozas teriiletén az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

5.4.1. A szakrendelés csoportvezetSk, gondozd csoportvezetSk és a Védéndi

Szolgalat vezetSinek alapvetd feladatai:

a. az altaluk vezetett egységek képviselete és kapcsolattartas mas egységekkel,

b. az egységek mikodésének személyl és targyi feltételeinek sajat hataskorben
megoldhat6 biztositasa,

c. munkatertletét érint6 személyi kérdésekben véleményezési és javaslattételi jog illeti
meg,

d. a feladatok pontos megfogalmazasa és ismertetése a beosztott dolgozokkal,

e. e feladatok végrehajtasanak ellen8rzése, az optimalis munkamegosztis, a
rendszerszervezés biztositsa,

f. a szervezetl egységek munkajaval 6sszefiiggd értékelés és informacio,

g a betegjogok és a szervezet érdekeinek egységes érvényesiilése, annak biztositasa.

Felelds:
a. az észlelt szabalytalansagok feletteséhez torténd azonnali jelentésért,
b. intézkedéseiért, a2 munkakon leirasaiban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Utasitast adhat: az altala vezetett osztily beosztott dolgozdinak és egyéb szakmat és
kisegité munkavallalénak

5.4.2. Szakmacsoport vezetd asszisztensek feladatai:

a.

napi létszamellenérzés, a szakcsoportokon belili munkaerd atiranyitasanak
szervezése, belsS helyettesitések elrendelése,

gazdasigi  szempontbdl  szakmacsoportokhoz  tartozé  szakrendelések
keretgazdalkodast feladatok végzése (raktarkészlet, berendelés, felhasznalas),
takarékossagi szempontok figyelembevételének ellenérzése,

észrevételek, hianyossagok irasos jelzése az intézetvezetd f6ndvér felé,

etikus és hatékony betegellatas biztositasa.

Teljes kora feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

5.4.3. Csoportvezetl asszisztensek feladatai:

a.

a jard-beteg szakrendelés asszisztensi, névéri, apoléi munka megszervezése,
iranyitasa, ellenérzése,

heti illetve havi munkaidS-beosztas elkészitése,

éves szabadsagterv készitése, helyettesitések megszervezése, elrendelése,

\?\v& Datum: 2016.
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d. a folyamatos betegellatis gordilékenységének biztositisa.

e. a szakrendelés miikodésének személyi, tirgyi feltételeiben valé kézremiikodés, ezen
belil gybgyszer-, vegyszet-, fogybeszkoz, nyomtatvany utanrendelése, felhasznalis
ellenérzése.

f. az etikai kévetelmények és munkafegyelem megtartisa

g. az eldirt dokumentacids, informéciés feladatok végrehajtasa, ellendrzése,

h. panasziigyek kivizsgilisiban valé kézremikodés, sziikség esetén intézkedés
kezdeményezése a vezetS f6ndvérnél.

i az irdnyitisa ald tartozé egészségigyl dolgozdknil a munkakéri lefrisok
iranyelveinek elkészitése,

j- a napi munkavégzés irinyitisa,

k. a hatalyos jogszabalyok, utasitisok, irinymutatasok, belsé szabalyzatok, igazgatisi
kotlevelek betartisa és betartatasa,

L a szakrendelés szakmai fejlesztésének figyelemmel kisérése,

m.  aszakrendelések koz6tti egyiittmiikodés és munkaszervezés megoldasa,

n. részvétel a £6n6véri értekezleteken,

o. Osszehangolja a szakrendelés munkdjival kapcsolatos oktatasi, tovabbképzési
feladatokat,

p- segiti a tovibbképz4 tanfolyamokon részt vevdk gyakotlati képzését, az j
dolgozdk szakmai és etikai beilleszkedését,

q- figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését, az orvosi titoktartis betartisit.

FelelGs:

a. az iranyitisa alatt mik6dS szakrendelés jogszabilyokban, belsd szabalyzatokban
meghatarozottak altal t6rténd mikodéséért,

b. azért, hogy az allampolgirok az iltala vezetett szervezeti egységben, a rendelkezésre
allé eszkozokkel, korszert médon, lelkiismeretes ellitisban részesiljenek,

c. a szakrendelés adminisztriciés és dokumenticiés feladatainak haladéktalan
elvégzéséért, a statisztikai adatszolgiltatis pontossagaért,

d. a beosztott dolgozdk munkakoti leirdsanak tartalmaért,

e. a betegjogok érvényestléséért,

f. a titoktartasi kotelezettség betartisaért.

Utasitast adhat: a szakrendelésen dolgoz6 asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegits
munkavallaloknak.

5.4.4. Altalanos 4pol6 és asszisztens feladatai:

a. a rendel6t alkalmassa teszi a beteg fogadisara és ellatisara,
b. segédkezik a beteg vizsgilatinal, el8készit mlszeres vizsgalathoz, a beavatkozisnal
segit az orvosnak,
c. sterilizalja 2 miszereket ill. el6késziti azokat,
Déatum: 2016. Oldalszam: 37/96
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d. rendelés befejezése utin a hasznalt mlszerek tisztitisa a rendelShelyiség
rendberakasa, miszerek, gyogyszerek, nyomtatvanyok elzarasa,

e. a fert3z3 beteg, ill. annak gyanija esetén a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi
elbirasoknak megfelel6en végzi feladatat, -

f. el8késziti és végzi a tappénzes betegekkel kapcsolatos dokumentaciot,

g egészségnevels munkit végez a betegek korében,

h. az orvosi és csoportvezetS asszisztensi utasitisokat, rendelkezéseket betartja,

L megkezdi az elsGsegélynyujtast az arra raszorulé betegeknél az orvos
megérkezéséig,

J- a  betegre vonatkozé anamnézis, beavatkozas és ellatais szamitogépes
dokumentalasa, a dokumentaci6 napra kész pontos vezetése,

k. gazdasagossagl és takarékossagl szempontok figyelembevételével végzi munkajat, !

L betartja a veszélyes hulladékok gyQjtésére és tarolasara vonatkozé szabalyokat,

m.  tilmunkira kotelezhetd, munkaidén tal behivhato,

n. szakmai munkajat a szakrendelés vezeté fGorvos és csoportvezetd asszisztens
1ranyitja és ellendrzi,

o. az osztaly kozegészségligyl és higiénés kovetelményeit betartja,

p- tisztitdszerek, vegyszerek, gyogyszerek szakszer( és takarékos felhasznalasa,

q- személyl és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a
csoportvezetd asszisztenssel.

FelelGs:
a. a szakrendelésre vonatkozb jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban el6irt

munkavégzéséért,
b. azért, hogy az allampolgarok, a betegek az iltala végzett munkaval, a rendelkezésre
allé eszk6zokkel, korszerG médon, lelkiismeretes ellatasban részesiiljenek,
c. a szakrendelés adminisztracids és dokumenticidés feladatainak haladéktalan
elvégzéséért, a statisztikai adatszolgaltatis pontossagaért,
a munkakori leirasanak maradéktalan betartasaért
a betegjogok érvényesiiléséért,

moooa

a titoktartasi kotelezettség betartasaért.
Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.5. Csoportvezetd miitésnd feladatai:

a. a maté munkéjanak megszervezése, a munka betartasa és betartatasa,
b. megszervezése a mitd tisztintartasa, takaritasa, fertGtlenitése, és ellendrzése,
c. mitétekhez elSkészités (kotszer, textilia, maszerek sterilizalasa),
d. sterilizalé berendezések kezelése, mikodoképességiik ellendrzése, javitasukrol vald
gondoskodas,
e. a mitdvezetS fGorvos utasitidsainak betartasa, |
. a mitS anyag- és gyogyszer igénylése, takarékos felhasznalasuk ellendrzése,
\\x g. a szitkséges adminisztricié vezetése, miszerek, textiliak biztositasa,
Datum: 2016. Oldalszam: 38/96
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h. a betegellatas érdekében szoros kapcsolatot tart a miit8 vezetd fGorvosival,

i szakmai munkajat az operal6 orvos/f8orvos irinyitja és ellenSrzi,

J- szakmai munkijan til ellen6rzi a munkaidd betartisit és végzi az esetlegesen
elrendelt tilérak felterjesztését,

k. elkésziti a dolgozok het, illetve havi munkabeosztasat,

L talmunkara kotelezhetd, munkaidén til berendelhetd,

m.  segiti a tovibbképzS tanfolyamokon részt vev8k gyakotlati képzését, az 4
dolgozdk szakmai és etikai beilleszkedését,
elkésziti a szabadsagtervet, biztositja a folyamatos munkavégzést, és helyettesitést,

0. ellendrzi az osztaly kozegészségiigyi és higiénés kovetelményeinek betartasat,

P rendszeresen részt vesz a csopottvezetd asszisztensek értekezletén és az ott
elhangzottakrdl tijékoztatja az osztily dolgozéit,

q. gondoskodik a fertStlenitGszerek (ill. dsztitészerek) atvételérdl, kiosztisardl és
ellendrzi azok felhasznalasat,

t. irinyitja és ellendrzi a beosztott dolgozdk, illetve a miitGben szakmai gyakorlatot
t6lt6k munkajat.

Felelgs:

a. az elvégzett munka szakszerségéért,

‘b. az adminisztraciés és dokumenticiés adatszolgiltatis pontossagaért,

c. a belsé szabalyzatokban meghatirozottaknak betartasaért,

d. a munkakori leirasban foglaltak betartasaért,

e. a betegjogok érvényesiiléséért, a titoktartisi kotelezettség betartasaért.

Utasitast adhat: a mitSben dolgozd asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegits
személyzetnek, munkavallaléknak.

5.4.6. Csoportvezetd gyogytornasz feladatai:

a. a gyogytornaszok munkajanak irinyitisa és ellendrzése, killonds tekintettel a
szabadsagterv készitésére, tavollét esetén a helyettesitések meg-szervezésére,

b. kezelési tervet felallitva, orvosi utasitis mellett, 5nalléan végzi munkajat,

C. szakmai kezelési eljarast alkalmaz a betegség minden fizisaban (a prevenci6tol a
gyogykezelésen at a rehabiliticidig), a rendelkezésre allé eszkdzok segitségével,

d. gondoskodik a gyoégytornaszi tevékenységhez sziikséges és rendelkezésre 4llé
eszko6zok tizemképes allapotban tattasarol,

e. végrehajtja és végrehajtatja a gydgytorniszi feladatok mitikodésével kapcsolatos
torvényes rendelkezéseket, a reuma szakrendelést vezetd fGorvos utasitisainak
megfelelGen,

f. a sziikséges adminisztraciét napra készen vezeti,
szakmai munkijit a reuma szakrendelés vezetd fSorvosinak iranyitisa és
ellenérzése mellett végzi,

h. talmunkara kételezhetd, munkaidén tdl berendelhetd,

Détum: 2016.
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1

segiti a tovabbképzé tanfolyamokon tészt vevék gyakorlati képzését, az 1
dolgozok szakmai és etikai beilleszkedését,
ellendrzi a tornaterem kozegészségligyi és higiénés kévetelményeinek betartasat,

goudoskodik 2 fertodenitdszerek (il a Usztitdszerek) alvételérdl és azok szakszer
felhasznalasardl,

L személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn az vezetd
fénévérrel, és egyben rendszeres tajékoztatast nyujt a gydgytornaszok munkajardl.

FelelGs:

a. a jogszabilyokban, belsé szabilyzatokban meghatirozottak altal torténd
mikodéséért,

b. azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala vezetett szervezeti egységben, a
rendelkezésre alld eszkozokkel, korszeri moddon, lelkiismeretes ellatasban
részesiljenek,

C. az eszkoz6k minbségéért, mikodéséért, allapotaért,

d. az adminisztrici6 és dokumentacié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatis pontossagaért,

e. a beosztott dolgozék munkakori leirasanak tartalmaért,

f. a betegjogok érvényesiiléséért,

g a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Utasitast adhat: a tornateremben dolgozd gyodgytorniszok, és egyéb szakmai és kisegitd
munkavallal6knak.

5.4.7. Gyégytornaszok feladatai:

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

alkalmazza a szakma kezelési eljirasait a betegség minden fazisaban, a prevenci6tol
a gyogykezelésen it a rehabiliticiéig, a rendelkezésre 4ll6 eszk6zok segitségével,

a gyogytornaszi tevékenységhez rendelkezésre all6 eszkozoket tisztan, izemképes
allapotban tartja,

végrehajtja a gyogytorndszi feladatok mikodésével kapcsolatos torvényes
rendelkezéseket, és a reuma szakrendelés vezets fSorvosanak, illetve vezetd
gybgytornaszanak utasitisait,

a sziikséges adminisztracié naprakész vezetése,

tilmunkara kotelezhetd, munkaiddn til berendelhetd,

segiti a tovabbképzs tanfolyamokon részt vevGk gyakorlati képzését, az 1
dolgozdk szakmai és etikai beilleszkedését,

a tornaterem kozegészségiigyi és higiénés kvetelményeit betartja,

a fertStlenitészerek ill. a tsztitoszerek szakszer(i hasznalata, és takarékos
felhasznalasa,

személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a
csopottvezets gybgytornasszal, és rendszeres tajékoztatast nydjt az altala kezelt
betegek allapotarol.
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FelelGs:

a.

b.

d.
e.

f.

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban meghatarozottak altal t6rténd
munkavégzésért,

azCrt, hogy az allampolgirok, a betegek az altala végzett munka soran, a
rendelkezésre alld0  eszkozokkel, korszeri mddon, lelkiismeretes ellitasban
részesiljenek,

az adminisztraci6 és dokumentacié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossagaért,

a munkakord lefrasban foglaltak maradéktalan betartisaért,

a betegjogok érvényesiléséért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.8. Betegiranyitok feladatai:

f.

telefonon, vagy személyesen jelentkez8 betegek idépontra t6rténd elGjegyzése a
megfelel6 szakrendelésre,

adatainak rogzitése a rendelS szamitégépes informatikai rendszerébe,

betegek tajékoztatasa a kilonféle rendelésekrdl, a vilaszhatdé orvosoktdl és azok
rendelési idejérdl,

a recepcidén dolgozé munkatirsaknak nincs joga a jelentkezd beteg felvételét
mérlegelny, illetve visszautasitani, ‘

nincs joga a beteg altal atnyijtott iratok valodisagat megkérdSjelezni, de gyanu
esetén a szakrendeléseknek koteles jelezni

az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.9. Korzeti névér feladatai

a.

I N

St ¢

A korzeti névér kozvetlen felettese a haziorvos. Munkéjit a hiziorvos iranyitisa és
feliigyelete alatt végzi. Mikodési tertilete a hiziorvos ellatasi tertlete.

egyszeribb laboratériumi vizsgalatok elvégzése,

az BEKG technikai elokészitése és az EKG vizsgalat elvégzése

injekcié beadasa orvosi utasitisra, az orvos engedélyével, (im., sc.),
els6segélynyijtas, az orvos tavollétében szaksegitség adasa,

sebek, sériilések, bérfolyamatok szakszeri ellatisa, kotozése,

vérnyomasmeérés,

a gyogyszeres kezelés ellenGrzése,

az irodai anyagok, fogydeszkozok, gybgyszerek, vegyi anyagok, kotszerek stb.
mennyiségének figyelemmel kisérése, sziikség szerinti utinrendelése,

veszélyes hulladékok kezelése, gyQjtése, tarolasinak ellendrzése,

a takaritas, fertStlenités megtorténtének ellendrzése,

Datum: 2016.
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L a szokisos, orvost nem igénylé ellatisi, kezelési és apolasi feladatok, munkak és
vizsgalatok (injekcidzas, kotozés, anyagvétel, laborvizsgalatok elSkészitése stb.)
végrehajtisa, valamint kompetencidjanak megfeleléen a betegek szakszer(
felvilagositasa, tanaccsal ellitisa és errdl az orvos tajékoztatasa, ;

m.  betegforgalom irénjritésa, a betegek elGkészitése a vizsgalathoz,

n. az orvosi munka segitése a vizsgalatok soran,

o az orvos altal elrendelt apolasi, kezelést munkak ellatasa,

P a rendeléssel kapcsolatban felmeriilé adminisztracié végzése, (kartonok kezelése,
receptek kitSltése, tappénzes dokumenticié, ambulins naplé, gondozasi konyv
vezetése, szamlak kiallitasa stb.)

q. az otrvos ideiglenes tivolléte idején felmeriils siirgds esetekben intézkedés, (mentSk
hivasa, kapcsolatfelvétel a helyettes orvossal, betegit koordinalas)
r. A kotelezé munkaidén belil a fekvé v. mozgisképtelen betegek ellatasa lakason:
vérnyomasmeérés, injekcidzas, bedntés, elvégezhetd vizsgalatok, apolast tennivalok.
FelelGs:
a. a haziorvosi rendeléstre vonatkozé jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban eldirt
munkavégzéséért,

b. azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala végzett munkaval, a rendelkezésre
all6 eszkozokkel, korszerQ médon, lelkiismeretes ellatasban részestljenek,

c. a hiziorvosi rendelés adminisztracidos és dokumenticids feladatainak haladéktalan
elvégzéséért, a statisztikai adatszolgaltatas pontossagaért,

d. a munkakori lefrisdnak maradéktalan betartasaért
e. a betegjogok érvényesiiléséért,
f. a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.10. CsoportvezetS gondozéndk feladatai:

a. a gondozé munkajinak iranyitisa és ellenérzése, killonos tekintettel szabadsagterv
 készitésére, tavollét esetén a helyettesitések meg-szervezésére,
b. gondozisra szorulé betegek apolasinak nyomom-kovetése, annak figyelemmel
kisérése,
c. a gondozé mikodésének személyi, targyi feltételeinek biztositdsiban vald

kozremkodés, ezen belil gybgyszer-, vegyszer-, kotszer-, fogybdeszkoz,
nyomtatvany felhasznalasinak kovetése, az utanrendelés biztositasa,
d. a hatilyos egészségiigyl jogszabalyok, az orszagos intézetek, szakmai kollégiumok

altal kiadott, a gondozéndt érinté szakmai iranyelvek alkalmazasanak ellendrzése,
illetSleg betattasa és betartatisa, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése az
vezetd féndvérnél,

az etikai kovetelmények és a munkafegyelem megtartasa,

oo

az el6irt dokumentacios, informacids feladatok végrehajtasa, ellendrzése,

3
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