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1. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az illamhéztartistdl sz6l6 2011, évi CXCV. tétvény, valamint a 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet, és a gyogyintézetek miik6dési rendjérdl, illetve szakmai vezetStestiiletérdl szol6 43/2003.
(VI1.29.) ESzCsM rendelet 3. § (3) bekezdés a) pontja és a 4. §-a alapjin a J6zsefvirosi Szent
Kozma Egészségiigyi Kozpont (tovabbiakban: JEK), mint egészségiigyi kozszolgiltatist végzd
koézintézet az alibbiakban szabilyozza a szervezeti felépitésével, belsd kapcsolatrendszerével,
valamint mikodési rendjével Gsszefiiggs alapvets szabalyokat.

1.1. - Az SzMSz személyi hatalya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (tovibbiakban: SZMSZ) hatilya a JEK altal
foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a JEK 4ltal megbizisi szerzGdéssel, ill. egyéb szerz3dési
formakban tevékenységet végzsSkre terjed ki.

12. A JEK miik6dése és célja

A JEK a szakmai szabilyoknak, a koltségvetési szervekre vonatkozé jogszabilyoknak, az Alapité
Okiratiba és jelen SZMSZ-be, valamint belsé szabalyzatokba foglalt rendelkezéseknek megfelelSen
miikodik.

A JEK szakmai tevékenysége ellatisit illetGen 6n4lld, szetvezeti és miik6dési tevékenysége korében
szabadon dont mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabily, az Alapité Okirata vagy az SZMSZ .
nem utal mis szetv vagy személy hatiskdrébe. |
A JEK mikédésének célja: Alapellatis, magas szinvonali jirS-beteg szakellitis, foglalkozis-
egészségiigyi ellitis és gondozasi tevékenység.

A JEK villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. A JEK azonosito adatai

JEK aeve: Jozsefvirosi Szent Kozma Egészségiigyl Kézpont
JEK székhelye: 1084 Budapest, Aurdra 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 szerve: Budapest F8varos VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat

Détum: 2016. Oldalszam: 5/96 Z
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JEK feliigyeleti szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvirosi Onkorminyzat
Képvisel6-testiilete

Besorolasa: a Budapest Féviros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat irdnyitasa ald
tartozé kdzszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézet

Képviselgje: a {Gigazgatd, valamint az dltala megbizott személy

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

(1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.)

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

Alaptevékenysége: targyi adémentes

Adészama: 15508157-2-42

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 508155

Létrehozasirél rendelkezd hatarozat: A Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat

Képvisels-testillete 229/1993. (V. 18.) szém hatirozata
Alapitas idépontja: 1992.01.15.

A JEK engedélyezett 1étszama 294 £5.

1.4. A]JEK kotelez6 és onként vallalt feladatai

Kotelezo feladatok:
e  Hiziotvosi alapellatis mikodtetése
e  Haziorvosi iigyelet mikodtetése
e  JirObeteg gyogyitd szakellatis és gondozas mikodtetése
o Ifjisig-egészségiigyl gondozas mikodtetése
e  Csaldd és ndvédelmi egészségiigyi gondozis mikodtetése

Onként véllalt feladatok: .
e  Foglalkozis egészségiigyi alapellitds mikodtetése. A keriileti intézmények részére
az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatirozott 6sszeg alapjan.
e Az Autdra és Trefort utcai gyermek és feln6tt haziorvosok kézmi szamliinak
rendezése a kozmii szolgiltatok felé az Onkorméanyzat koltségvetési rendelete
alapjan, a timogatist az Onkormanyzat biztositja.

e A Felnétt €s gyermek hiziorvosok részére, kiilon szerz6dés alapjan komplex
szolgiltatis nyGjtdsa (veszélyes hulladék elszallitisa, mosatis, vényrendelés,
laboranyagok szallitisa, mobil és vezetékes telefonkdltségek tovabbszamlazasa). —
a bevétel a JEK sajat bevételének a részét képezi.

w Datum: 2016. Oldalszam: 6/96 e
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¢ JEK kézalkalmazott munkavillaléinak béren kiviili juttatisa. Az Onkorminyzat
koltségvetési rendeletével 6sszhangban készitett Juttatasi Szabalyzat alapjan a JEK
kézalkalmazott munkavallaléi részére béren kiviili juttatis biztositisa amennyiben
a koltségvetési forras biztositja..

e SzlirGszombat” szervezése. A kerileti lakosok szamara havonta 1 alkalommal
ingyenes el6zetes bejelentkezéshez kotott egészségligyl  szlirGvizsgilatok
megszervezése és lebonyolitasa Pl érszikillet mérés, csontsiriség mérés,

vércukorszint mérés.

1.5. A JEK ellatasi teriiletei

— Haziotvosi alapellatis: Budapest VIIL. kerilet felnott 45. koérzet, 2016. ..... napjaig:
gyermek 46. korzet

— Haziorvosi felnétt tigyeleti ellatas: Budapest VIII keriilet

— Jarébetegek gyogyitd szakellitasa: Budapest VIIL keriilet

—  Jardbetegek gyogyitd gondozasa: Budapest VIIL keriilet, tiidogydgyaszat és tiidégondozas
tekintetében a Budapest IX. keriilet is.

— Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas: Budapest VIII. keriilet

— Ifjisag egészségligyi gondozas: Budapest VIIL. 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 funkciéi, alaptevékenysége

Szakagazat szama: Megnevezése:
862200 Szakmai jarébeteg ellatas
Alaptevékenység:
Kormanyzati funkcié
072111 Hiziorvosi alapellatas
072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas
072210 Jarébetegek gyogyitod szakellatisa
072230 Jardbetegek gyogyité gondozisa
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
074031 Csaldd-, és névédelmi egészségiigyi gondozas
074032 Ifjasag- egészségligyl gondozas

Engedélyezett 1étszdma: 294 £8, ebbdl szakmai 1étszam 2227 £3, technikai/kisegits 1étszam
71,3 £6.

Intézményi miikodési és szakmai tevékenységét koltségvetési keretén belil litja el, az
intézményvezetd gyakorolja a kéltségvetése felett a kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogkort.
Az iires allishelyeket (szakorvos, szakasszisztens) a JEK az egyes egészségiigyi tevékenység
végzésének egyes kérdéseirdl szol6, 2003. évi LXXXIV. térvény alapjan tolti be. A kézremiikédSk
dijazésinak kialakitisa sorin torekedni kell arra, hogy annak mértéke a JEK folyamatos és
biztonsigos, kételezs feladatellatisat nem veszélyeztetheti.

E [Datum: 2016. ' Oldalszam: §/96
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2.2. A feladatellatast szolgalé 6nkormanyzati vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jog

A koltségvetési szerv hasznalatiba adott ingatlanvagyon az Onkorminyzati torzsvagyon
része, kotlatozottan forgalomképes, azt nem jogosult elidegeniteni, illetve harmadik
személynek azon a tulajdonosi joggyakorld elSzetes jovihagyasa nélkil barmilyen jellegh
jogot atengedni.

A koltségvetési szexrv vagyona feletti rendelkezéstdl az Onkormanyzat vagyonrendelete és az
egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkeznek.

A JEK az Onkorményzati vagyon hasznositisibél (helyiség bérbeadisa) szirmazd bevétele
sajat bevétel.

A Jézsefviros Onkorminyzat KépviselS-testillete altal hasznilatba adott vagyontirgyak
(ingatlanok):

. a Budapest VIIL kerilet ingatlan-nyilvantartasaban 35037 hrsz. alatt felvett,
természetben Budapest VIIIL keriilet Aurdra utca 22-28. sz. alatti, 3430 m2 alapteriletd

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

. a Budapest VIIL keriilet ingatlan-nyilvintartisiban 36534 hrsz. alatt felvett,
- természetben Budapest VIII. kerillet Trefort utca 3-5. szim alatti, gyermekorvosi és
véddndi terilet,

. a Budapest VIII. kerilet ingatlan-nyilvintartasiban 36030 hrsz. alatt felvett,
természetben Budapest VIII. keriilet Korinyi Sindot utca 3/A. szim alatt és Budapest,
VIIL kerilet Ul&i Gt 82. szam alatt talilhaté miemlék besorolist ingatlan 3032/263460-ad
tulajdoni hényada, mely a Budapest, VIIIL kerilet Koranyi Sindor u. 3/A. szim alatt
talalhat6 3032 alapteriiletd Gondozo,

) a Budapest VIIL kerilet ingatlan- nyilvintartdsaban 35728/22/A/38 htsz. alatt
felvett 373m2 alaptetiiletd, 1083 Budapest Szigony u. 2/A. sz. alatti, gyermekotvosi
rendel6, védndi szolgilat.

Datum: 2016. Oldalszam: 9/96 /
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III. AJEK VEZETESE, SZERVEZETI TAGOZODASA

31. AJEKvezetése

A JEK vezetését a fGigazgatd, a vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd testiilet alkotja.

A JEK vezetésének feladatit képezi a JEK szakmai kévetelményeknek megfelels, folyamatos,
eredményes, gazdasigos és hatékony mikodtetés. E feladatinak a JEK vezetése szakmai
Onallésiga alapjan a hatilyos jogszabalyoknak, az Alapité Okiratnak, az SZMSZ és egyéb
szabalyzatoknak, illetSleg a JEK-t fenntarté6 Budapest Févaros VIIL kerilet Jézsefvirosi
Onkormanyzat rendeleteinek, hatirozatainak figyelembevételével tesz eleget.

A f6igazgatét feladatai ellatasaban a vezetd helyettesek és a szakmai vezetd testiilet segitik.

A JEK szervezeti felépitésének abrizoldsat az 1-2-3-4-5. szimu mellékletek tartalmazzik.

3.2. A Fdigazgato

A FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZEMELYEK ES SZERVEZETI
EGYSEGEK:

a orvosigazgato
b gazdasagi igazgato

C. intézetvezetd f6novér

d szakmai vezetd testilet (javaslattételi joggal)
e humanpolitikai osztaly

f. dontés el6készitd és informatikai osztaly

g munka- és tizvédelem

b kozegészségiigyi és jarvanyligyi ellenor

1 belsé ellenér

j- jogasz

k titkarsag

L bizottsagok

m.  kontroller

. mindségiranyitasi vezetd

3.3. VezetG-helyettesek

A JEK fdigazgatéjanak helyettesel: az orvosigazgatd, a gazdasagi igazgatd, valamint az
intézetvezets fonévér.

‘ %,\& Datum: 2016. Oldalszam: 10/96
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3.3.1. Otrvosigazgatd

ORVOSIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK:

Alapellatas teriiletén: Szakellatas teriiletén
Ifjasag-egészségiigyi ellatis Jarébeteg szakellatas
Haziorvosi ellatis Gondozdk

Foglalkozas-egészségiigy

3.3.2. Gazdasigi Igazgatd

A GAZDASAGI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK:

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Miszaki Osztily

Gondnoksagi Csoport
Anyaggazdalkodisi Csoport
GépkocsivezetSk

3.3.3. Intézetvezetl fondvér

A7 INTEZETVEZETO FONOVER KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI

EGYSEGEK:
Alapellatis teriiletén szakdolgozdk: Szakellatas teriiletén szakdolgozo6k
Ifjasag-egészségiigyi ellatis Jardbeteg szakellatis
Felnétt €s Gyermek Hiziorvosi ellatis Gondoz6
Foglalkozas-egészségtigy Betegiranyitas
Védonodi Szolgalat

3.4. A JEK szakmai vezet§ testiilete

A JEK tanicsadb, véleményezS és javaslattételi szerve. Hatiskérét jogszabilyban
meghatirozottak szerint, valamint sajat tigyrendjének megfelelGen gyakotrolja.

Détum: 2016. Oldalszim: 11/96 /
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IV. A]JEKIRANYITASI, VEZETESI RENDSZERE
4.1. A JEKiranyitasa

A JEK irnyit6 szerve: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jézsefvirosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete.

4.2. A JEK vezetési rendszere

4.2.1. Fdigazgatd

A f8igazgaté egyszemélyi felelSs vezetGként vezeti a JEK-t, akit palyazat Gtjan a Budapest Féviros
VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete nevez ki és ment fel. Felette az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
A f6igazgaté felel6s:
a. a feladatai ellitisathoz a JEK vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl hasznalataért,
b. az Alapitd Okiratdban a tevékenységi kérébe tartozé kormanyzati funkcid
jogszabilyban meghatirozott kovetelményeknek megfelelS ellatisaért,
c. a JEK gazdilkodisiban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, eredményesség,
szabalyossig kovetelményeinek érvényesitéséért,
d. a tervezési, beszamoldsi, valamint adatszolgaltatisi kotelezettség feljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,
a gazdilkodisi lehetSségek és a kotelezettségek Gsszhangjiért,
a JEK szamviteli rendjéért,
a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért
a belsd kontrollrendszer keretében — a szetvezet minden szintjén érvényesils —
megfelels  kontrollkérnyezet, kockizati rendszer, kontrolltevékenységek,
informaciés és kommunikiciés tendszer, és nyomon kévetési rendszer
(monitoring) kialakitisaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

P oo

4.2.2. Képviseleti joga:
A f8igazgatd képviseli a JEK-t az alapité-fenntarté Budapest Févaros VIII. keriilet jézsefvirosi

Onkormanyzat KépviselS-testilete és szervei, tovabba egyéb szervek, hatdsagok és személyek
el6tt. Képviseleti joginak gyakorldsaval frisban mas személyt is megbizhat.

4.2.3. Kotelezettségvallalisi, utalvinyozési joga

A fSigazgaté a JEK nevében szerzédést kothet és kotelezettségeket véllalhat, utalvanyozhat a
gazdasigi igazgatd, vagy az altala felhatalmazott személy ellenjegyzése mellett.

Dé4tum: 2016. Oldalszam: 12/96
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4.2.4. Feladatai és hataskdre:

k.

4.2.5.

Mmoo oA o

4.3.

kbteles a JEK Alapité Okiratiban meghatirozott alaptevékenység folyamatos

biztosftasahoz sziikséges szakmai, személyi és targyi feltételekrd]l gondoskodni, a
mindenkori kéltségvetési elSiranyzaton belil,

kételes a JEK orvos-szakmai, oktatisi és gazdasigi-miszaki tevékenységének
irinyitasardl, ezek Gsszehangolasirdl és ellendrzésérdl gondoskodni,

elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a JEK koltségvetési, fejlesztési, beruhdzasi
terveit a Budapest Févaros VIII keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elé,
kételes a JEK alapfeladatinak és miikodéséhez szikséges finanszirozisi és egyéb
szerzodések megkotésérdl gondoskodni,

biztositja az alapité és fenntartval és annak szerveivel kapcsolatos folyamatos
kapcsolattartas feltételeit,

gondoskodik az egészségiigyl szolgalatokkal, Egészségbiztositisi Pénztirral,
ANTSZ-szel, tarsintézményekkel,  érdekképviseleti  szervekkel  torténd
egylittmikodés szervezeti, személyi, targyi feltételeirdl,

koteles a jogszabilyok és az Onkorményzat helyi rendeleteinek, szabilyzatainak,
valamint a Képvisel6-testillet egyedi hatirozatainak végrehajtisirél gondoskodni,
elkésziti az ehhez sziikséges bels§ szabalyzatokat és azok médositisait,
huminpolitikai célok és sziikségletek meghatirozisa,

koordinalja és ellenSrzi 2 humanpolitikai tevékenységet,

a JEK egészére kiterjedS utasitisi joga van (jogszabilyi kereteken belil), melynek
soran barmely szervezeti egységet vagy feladatot sajit hatiskorébe vonhat,

teliigyeli a munkavédelmi, a rendészeti és tiizvédelmi tevékenységet.

Kizardlagos hataskore:

a vezetS-helyettesek (orvosigazgato, intézetvezetS fndvér) megbizisa, a megbizis
visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkiltatéi jogok gyakotlisa,

a JEK t6bbi dolgozéja felett gyakorolja a munkaltatdi jogkdroket,

a szakmai osztalyok vezetSjének megbizasa, illetSleg megbizis visszavonisa,

a vezetS-helyettesek munkakér leirisanak meghatirozasa,

a JEK szabalyzatainak jovihagyisa és kiadasa,

jelen szabalyzatban kizarolagos hatiskorként meghatirozott egyéb feladatok
ellatisa,

a JEK tevékenysége elleni panasz kivizsgilisa és a szilkséges intézkedések
meghozatala,

mindaz, amit a jogszabaly a fGigazgat kizardlagos hatiskotébe utal.

Orvosigazgatd

A JEK orvos-szakmai tevékenységét, a gyogyitd-megel6zS ellitis szervezeti egységeinek

Datum: 2016.

Oldalszam: 13/96
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mikodését az orvosigazgatd irdnyitja, a fSigazgaté dltalinos helyettese. Felette a munkaltatdi és
kinevezési jogokat a féigazgat6 gyakorolja.

4.3.1. Fcladatai és hatdskdre:

A feladatkorébe tartozik — a f8igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett — a JEK-ben nyujtott otvosi
tevékenység feliigyelete, e tevékenységek Gsszehangolisa. Ennek keretében feladata kiillonosen:

a. az egészségligyi dokumentici6 vezetésének, szabilyszeriségének biztositisa és
feliigyelete,
az tgyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete,
a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése,
a betegek 4ital bejelentett panaszok kivizsgalisiban valé kozremiikodés,
a betegjogi képvisel6vel val6 kapcsolattartas,
az egészségligyi hatsigi rendelkezések végrehajtisanak ellenSrzése,
a hizirend karbantartisa, rendelkezései végrehajtasanak ellenérzése,
a JEK higiénés rendjének feliigyelete,
-a JEK-ben nydjtott egészségiigyi szolgiltatisok folyamatos mindségellenSrzése,
a. JEK-ben otvosi, pszicholégusi --munkakorben foglalkoztatott dolgozd

R pEm e oo o

tovibbképzésének feliigyelete,

k.. orvosszakmai teriilet feligyelete, miikédésének koordinilisa,
L javaslattételi joga van a bérarinytalansigok. kikiiszobolése érdekében teendd

intézkedésekre.

4.3.2. Egyéb feladatai:

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

koordinilja a gy6gyit6-megeldz4 ellitis szervezeti egységeinek egylittmikodeését,
feligyeli a JEK gydgyszet-gazdalkodasi tevékenységét,

feliigyeli és ellendrzi az orvosi munka szakmai és etikai szinvonalat,

kozremiikodik a JEK finanszirozasi szerzGdésének elGkészitésében,

kozremiikodik a JEK ellitdisi és mikodési mutatéinak feldolgozasiban,
értékelésében, a szakmai hatékonysig elemzésében,

figyelemmel kiséti az otvosi tevékenységre vonatkozd irinyelveket,

részt vesz a JEK-ben folyd , kontrolling” tevékenységben,

i megadja az orvos-szakmai iranyelveket a beruhizasi-felijitisi tervek elkészitéséhez,

S

5 00

az éves koltségvetéshez,

j- gondoskodik az orvos-egészségiigyi tevékenységre vonatkozd jogszabilyok,
eldirisok végrehajtasardl,

k. jovihagyja a szakorvosi ellatas miikddési rendjét,
a feladatkdrébe utalt kérdésekben kiadmanyozasi joga van,

L
E}V\l Datum: 2016. Oldalszam: 14/96
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m.  elkészity, ill. elkészitteti a szakrendelések miikodését, a szakrendelés és az alapellatis,
egyuttmilkodését meghatarozé belsd szabilyozisokat,

n. az orvosszakmai kérdésekben utasitisadisi, beszamoltatisi és ellendrzési joga van a

' JEK alap- és szakellatisiban, a gy6gyit6-megel626 munka minden tetiiletén,

o.  kapcsolatot tart a Budapest Jézsefvirosi Onkorményzat illetékességi teriiletén
miik6dS haziorvosi és hizi gyermekorvosi véllalkozisokkal,

p- a szakellatas fejlesztésére vonatkozd pilydzatok figyelése,

q. a JEK stratégiai tervének elkészitése éves gyakotisiggal, a s&atégiai terv
feliilvizsgalata és aktualizdlisa az aktudlis mikodési kérnyezetvaltozisoknak

megfelelGen,
t. gazdasigi teriilettel és az osztilyokkal val6 folyamatos kapcsolattattis, visszajelzés
azok miitk6désérdl

4.4. Gazdasagi igazgat6

A JEK gazdasigi szervezetének egyszemélyi vezetSje, mint gazdasigi vezetd, aki vezeti és ellendrzi
a gazdasigi szervezetet és felelGs a gazdasigi-miszaki feladatok elldtasiért. Biztositja a koltségvetés
tervezését; az elGirdnyzatok médositisanak, A4tcsoportositdsinak és felhasznilisinak (a
tovibbiakban egyiitt: gazdalkodis) végrehajtasat, a finanszirozdsi, adatszolgiltatisi, beszamolsi és
a pénzligyi, szimviteli rend betartisit, az intézmény mikodtetését, a hasznilatiban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefiigg feladatok teljesitését.

Kotelezettségvillalasok esetén pénziigyi ellenjegyzd.

A gazdasigi igazgaté kinevezésére, megbizdsira, felmentésére vagy a megbizis visszavonisira,
dijazisinak megallapitisira — a f6igazgat javaslatita — az irinyitisi feladatokat ellité a Budapest
Féviros VIIL keriilet Jézsefvirosi Onkorminyzat Polgirmestere jogosult. Az el6z8ekben nem
emlitett egyéb munkiltatéi jogokat a gazdasagi igazgaté felett a f8igazgatd gyakorolja.

A gazdasigi igazgatd itmeneti vagy tartés akadilyoztatisa esetén a koltségvetési szerv vezetSje
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasigi igazgatéi allishely megiiresedése
esetén annak betdltésérdl. Az allishely betéltéséig tarté dtmeneti id8szakra a f8igazgatd frisban az
Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségh alkalmazottat jelSl ki a gazdasigi vezetdi feladatok
ellatisira a polgirmester - gazdasigi igazgatd kinevezésére jogosult személy - egyetértésével.

A gazdasagi igazgat6 feladatkorébe tartozik — a fOigazgaté kdzvetlen irdnyitisa mellett — a JEK

miikédésével Osszefiiggd gazdasigi, pénziigyi és JEK iizemeltetési (gondnoksigi) feladatok,
valamint 2 mindezekkel Ssszefiiggésben felmeriilé adminisztrativ feladatok itanyitasa.

4.4.1. Feladatai és hataskdre:

a. kézvetleniil irdnyitja a Pénziigyi és Szamviteli, Miiszaki osztalyokat, a
Gondnoksagot és az Anyaggazdilkodisi csopottot,

Datum: 2016. ' Oldalszam: 15/96
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b.  vezed a JEK gazdasigi-miszaki ellité szervezeti egységeinek tevékenységét, a JEK
gazdalkodasit,

c. gondoskodik a JEK gazdilkodisi—pénziigyi tevékenységét szabilyozd jogszabalyok,
belsé szabilyzatok betartasirdl és ezek végrehajtésinak ellenGrzésérdl,

d elkészii a beszimolét és a koltségvetést a mindenkori jogszabilyoknak
megfelelen,

e osszehangolja a JEK koltségvetési, beruhdzasi, fejlesztési terveinek el6készitését,

f. el6késziti a JEK konyvviteli, elszimolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét

v szabilyoz6 szabilyzatokat és gondoskodik azok betartisardl,

g figyelemmel kiséri a gazd4lkodis eredményeinek alakuldsat, feldolgozza és értékeli a
JEK elldtottsagi és miikodési mutatéit, elemzi a mikodés hatékonysagat, melyrdl
tajékoztatja a fOigazgatot,

h.  gondoskodik a JEK hasznilatdban a1l vagyontirgyak védelméhez, rendeltetésszer
és gazdasigos felhasznilisiboz, igénybevételéhez szlikséges intézkedések -

megtételérdl,
i kapcsolatot tart az Onkormianyzattal, az érdekképviseleti és egyéb szervezetekkel,
j- tmegbizdsa  szetint részt vesz a JEK meghatirozott testiileteinek,

munkabizottsigainak tevékenységében,
k. ellenjegyez — a Kotelezettségvallalasi szabélyzatban leirt médon - a jévahagyott
koltségvetés teljes korére vonatkozdan,

L utasitasi joga van a feliigyelete ala tattozé osztilyok és csoportok dolgozéi felé,

m. feladatai kdtébe tartozé tigyekben belsS utasitisokat adhat ki,

n.  javaslatot tesz a feliigyelete ala tartoz6 osztilyok és csoportok miikodési rendjére,

0.  javaslattételi joga van a bérarinytalansigok kikiiszobolése érdekében teendS
intézkedésekre,

p. felelds a JEK gazdasigi-miiszaki teriiletet érint$ szabilyzatainak elkészitésérGl és
aktualizalasarol.

4.5. Intézetvezetd fonovér

Az intézetvezetd fénévér feladatkdrébe tartozik a figazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett az
egészségligyl szakdolgozok megfeleld létszamu biztositisa, tevékenységlik feligyelete és
Ssszehangolisa. Felette 2 munkaltatd és kinevezési jogokat a f6igazgatd gyakorolja.

4.5.1. Feladatai és hatdskore

a. a JEK szervezeti rendjében meghatirozott szakdolgozéi létszdm biztositisa, a
szikségszer( helyettesitések megszervezése,

b.  az egészségiigyl dokumenticié szabalyszeril vezetésének, a dokumenticid szakmai
tartalmanak feliigyelete,

c. a betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

d.  abetegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalisiban val6 kézremikodés,

%’\& Datum: 2016, Oldalszam: 16/96
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a JEK higiénés rendjének folyamatos ellendrzése,
a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtisinak ellenSrzése,
a szakdolgozok tovabbképzésének biztositasa és feligyelete,
kiils$- és belsé kapcsolattartis,
iranyitja, szervezi és ellenérzi a JEK egészségiigyi szakdolgozdit és az ellitisban
kézvetleniil résztvevd kisegitd dllomanyd dolgozék munkijat,
ellendrzi a napi munkavégzést,
k. gondoskodik a jobb, mindségi betegellitis személyi és tirgyi feltételeinek
biztositasardl,
kézremikodik a JEK szabilyzatainak elkészitésében,
m.  a feliigyelete ali tartozé dolgozdk munkabeosztisinak ellendrzése,
javaslatot tesz a mikodést javits, korszerisit és koltségmegtakaritist eredményezd
kulturaltabb ellatist biztositd eszk6zok beszerzésére,

o. az eldirt jelentések, beszamolok elkészitése

p- a szak- és kisegité dolgozék munka- védGruha elldtisinak, viselésének ellendtzése,

ellendriztetése: javaslattétel a megfelelé munka- véd6ruhizat beszerzésére,
. q. figyelemmel kiséri a dolgozék szakmai munkajinak, szolgilati idejének,
munkafegyelmének mérlegelésével anyagi besorolisukat,

S 1. javaslattételi joga van a bérarinytalansiagok kikiiszobolése érdekében teendd
intézkedésekre.
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a. az altala kiadott intézkedések, utasitisok helyességéért, azok hatiridSre torténd
végrehajtasiért,

b. az ellenérzé munka elvégzésért, az észlelt hidnyossigok jelentéséért, 2 mulasztott
felel6sségre vonasaért,

c. intézkedései szakszerliségeiért,
d. a fGigazgatd altal hatiskorébe utalt és a munkakod lefrisban megfogalmazott
feladatok végrehajtasaért.

4.6. A helyettesités rendje

A FOIGAZGATO ALTALANOS HELYETTESE A JEK ORVOSIGAZGATOJA.

Az orvosigazgaté orvos-szakmaikérdésekben egyedil, gazdasigi kérdésekben — a
f6igazgatd tavollétében —a gazdasigi igazgatoval k6zosen dént.

Az orvosigazgaté hosszabb tavolléte (betegség) esetén helyettesét a f8igazgats aktudlisan .
irasban jeloli ki.
A gazdasigi igazgaté helyettese a pénziigyi és szamviteli osztilyvezetd, akit a fGigazgaté biz
meg.

Détum: 2016. Oldalszam: 17/96 /
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Az intézetvezetd £6n6vér helyettesét a f8igazgatd bizza meg.

Az egyéb szervezeti egységek vezetSinek helyettesitését / helyettesét a munkakori leirds
hatarozza meg,

4.7. Munkaltatéi jogkor atruhdzasanak rendje

A JEK-ben a2 munkaltatéi jogkdrt — a gazdasigi igazgatd kinevezésének kivételével - a
f6igazgatd gyakorolja, aki ezt a jogkorét az alibbiak szerint megosztja, 4trubizza.

Az atruhdzott munkiltatdi jogkdr tovabb nem ruhizhato.

A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos feladatok esetén a sziikséges munkiltatoi
intézkedéseket, annak a szervezeti egységnek a vezetSje jogosult gyakorolni, ahovi a
kozalkalmazott kinevezése szdl, akkor is, ha a munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb
jogositvanyok gyakotlisira nem & a jogosult (megosztott munkiltatéi jogkoér gyakorlisa).

A leggyakrabban el6fordulé munkiltatéi jogok:

—  kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitése és megsziintetése,

- a kinevezés, munkaszerz8dés mddositisa,

—  fizetési osztilyba és fokozatba t6rténd besorolis,

—  illetmény és illetménypotlékok megallapitisa, médositasa,

- jutalmazas,

—  munkavégzéste irdnyulé tovibbi jogviszony engedélyezése, a munkaltat6i
engedélyhez nem kotott munkavégzéste iranyulé tovabbi jogviszony
létesitésének tudomasulvétele (tovibbiakban: a munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony engedélyezése),

- kartéritési eljaras elrendelése,

— vezetGl megbizas, a megbizas visszavonasa,

- Osszeférhetetlenség vizsgalata,

- mas munkaltatéhoz valo kirendelés,

- éves szabadsagok kiadasa,

—  kozalkalmazottak munkdjinak értékelését és a jogszabalyban el6irt mindsitése,

—  illetmény nélkiili szabadsagok engedélyezése,

- tanulmdnyi szerzGdések megkotése,
—  illetmény elSleg engedélyezése,
—  munkaidd, munkarend meghatirozisa.

A f8igazgaté az &t megilleté munkaltatéi jogkorét — a kizardlagos jogkorébe tattozd
kivételekkel - Atruhdzza a kovetkezd vezetSk részére (tovabbiakban: egyéb munkéltatdi
jogkor gyakorlok):

%\_\‘& Datum: 2016. Oldalszam: 18/96
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a) gazdasigi igazgatd
b) orvosigazgatd
c) IntézetvezetS f6nbvér

A f8igazgatd fSorvos kizirdlagos jogkdrébe tartoznak:

—  kozalkalmazott jogviszony, munkaviszony létesitése és megsziintetése,

—  a kinevezés, munkaszerz6dés moédositisa jogviszony idStartamira, munkaidé
beosztisira vonatkozdan,

—  jogszabilyban meg nem hatirozott illetmény és illetménypétiékok megéllapitisa,
moddositisa,

= jutalmazis,

- vezet6i megbizis, a megbizis visszavondsa,

—  illetmény és illetménypStlékok megillapitisa, médositisa,

—  munkavégzésre iranyulé tovibbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatéi
engedélyhez nem kottt munkavégzésre irdnyulé tovdbbi jogviszony
létesitésének tudomdsulvétele (tovibbiakban: 2 munkavégzéste irdnyulé tovabbi
jogviszony engedélyezése),

—  kartéritési eljiris elrendelése,

. — - Osszeférhetetlenség vizsgalata,
—  kdzalkalmazottak munkajinak értékelése és a jogszabalyban elirt mindsitése,
—  tanulmanyi szerzGdések megkotése.

A f6igazgaté fGorvos altal dtruhdzott egyéb munkaltatédi jogkdrok:
—  fizetési osztalyba és fokozatba torténd besorolis,
—  mas munkaltatéhoz val kirendelés,
—  éves szabadsagok kiadasa,
—  illetmény nélkiili szabadsigok engedélyezése,
—  illetmény elSleg engedélyezése,
—  munkaid6, munkarend meghatirozisa.

Az egyéb munkéltatdi jogok gyakorlisinil figyelemmel kell lenni a jogszabilyokban és a
JEK SZMSZ-ben és egyéb szabilyzataiban leirt eljirdsi tendre és egyeztetési
kételezettségekre.

4.8. Magasabb Vezetd és VezetS Beosztasu Munkakorok

A JEK magasabb vezetd beosztisi kézalkalmazottja a f6igazgatd, az otvosigazgaté és a gazdasigi
igazgato.

Vezetd beosztastinak mindsiil:

Datum: 2016. Oldalszam: 19/96 /
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a. intézetvezetd f6ndvér,
b. vezetd védond,
C. szakellatds teriiletén a szakrendelés-vezetd fSotrvos,

[Gotvos az Asbbiak szerint:
—~ b3t és nemibeteg gondozd-vezetd féorvos
— ideggondozé-vezetd fGorvos
~  szemészet szakrendelés-vezets f6orvos
—  sebészet szakrendelés-vezetd f6orvos
— ortopédia szakrendelés-vezetd féorvos
—  fiil-orr-gége szakrendelés-vezetd f6orvos
—  gasztroenterologia szakrendelés-vezetS féorvos
—  allergoldgia szakrendelés-vezet6 féorvos
—  nlgybgyaszat szakrendelés-vezetS féorvos
—  rOntgen szakrendelés-vezets f6orvos
— uroldgia szakrendelés-vezetd f6orvos
—  onkolégia gondozd-vezets féorvos
—  reumatoldgia szakrendelés-vezetd fGorvos
—  tidSgondozé-vezetd f6orvos
—  kardiolégia szakrendelés-vezetd f6orvos
—. neutoldgia szakrendelés-vezetd f6orvos
—  diabetes szakrendelés-vezetS féorvos
— addiktolbgia gondozé-vezets f6orvos
d.  humanpolitikai osztilyvezetd,
dontés- elGkészitd és informatikai osztalyvezeto,
pénziigyi és szamviteli osztilyvezeto,
miiszaki osztalyvezetd.

® rhoo

V. AJEK SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELADATAI

5.1. A Fdigazgatésag szervezeti egységei:

5.1.1. Humanpolitikai osztily

illetve a gondozdvezetd

Feladatai:
a. Ellitja a f8igazgatd 4ltal meghatirozott emberi erSforras targykorébe tartozd
feladatokat,

B’*\& Datum: 2016.

Oldalszam: 20/96
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b. Részt vesz az emberi erSforrisok intézeti célokkal dsszhangban térténd ésszerd
felhasznalasaban, a munkahelyi értékrendszer kialakitisiban, a munkakultira
tovabbfejlesztésében, érvényesiti az egységes humanpolitikai elveket,

c. Javaslatokat dolgoz ki a szervezeti kultira, a vezetGtimogatis, a rendezett
rendszerek és ésszerd folyamatok, a motivicid, a j6v8kép, tovibbi egyéb, a
szervezet miikodését érintd témakban,

Javaslatokat dolgoz ki a munkaiigyi tevékenységek fejlesztésére,

e. Bels6é tanacsadast nydjt a JEK részére az emberi erSforras és szervezetfejlesztés
témakorét érintd kérdésekben,

f. Kidolgozza és aktualizilja a szakteriilethez kapcsolédd belsS szabilyzatokat és
iranyelveket,

g Elkésziti a személyi juttatdsok koltségvetését a Gazdasigi Igazgatdsiggal
egylittmikodve,

h. Gondoskodik a komplex szocidlis, j6léti és foglalkozis-egészségligyi feladatok
teljesitéséhez kapcsol6do tigyintézésrdl, ideértve a cafetetia, vagy juttatisi rendszer
bevezetését és nyilvantartisat,

i Gondoskodik a szitkséges huminerd biztositisarirdl, el6késziti a toborzast
(palyazatok, hirdetés, kikérSk, Munkatigyi Kézponttal vald kapcesolattartas), tovabba
szakmai tamogatast nyjt és részt vesz a kivalasztasi folyamatban,

j- A munkaer$ felvétellel kapcsolatos adminisztrativ teendSk ellitisa a felvételi

o javaslat alapjan,

k. Elokésziti a kinevezési okmanyokat és azok modositisait, tovabbi a
kézalkalmazotti jogviszony megszinéséhez és megsziintetéséhez szikséges iratokat,

L Intézi a munkaszerzGdések, megbizasi szerz&dések megkotését, mddositisit,
megsziintetését,

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

n.  Kidolgozza a munkakéri lefrisok 4ltalinos tartalmi és formai kévetelményeit,

o. Kezeli a személyi anyagokat és eleget tesz a kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatoknak,

p- Intézi a jubileumi jutalmakkal kapcsolatos tigyeket,

q- Elokésziti a kitiintetésekkel és a JEK mas erkodlcsi elismeréseivel kapcsolatos
tgyeket,

r. Kiadja az évi egyszeri utazisi kedvezményt,

s. Végzi a munkaiigyi és bériigyl nyilvintartdsi feladatokat (tivolléti jelentés,
szabadsig nyilvantartis, valtozo bér) és karban tartja az adatbazist,

t. Végzi a nem rendszeres kifizetések szimfejtését,

u Kiadja az éves személyi jovedelemadé elszimolishoz igazolisokat,

v. Tovabbitja a tirsadalombiztositasi igények dokumentumait (tippénz, gyes, gyed,
anyasagi segély) a kifizetShely felé
Rendszeresen kapcsolatot tart a tarsadalombiztositasi kifizetShellyel,

X. Elkésziti a killonb6z4 statisztikakat a Statisztikai Hivatal részére (havi, negyedéves,
éves, esetl),

Datum: 2016.

Oldalszam: 21/96 d?//
2

1




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jozsefvarosi Szent Kozma

Egészségiigyi Kézpont

Azonosité: SZ-SZMSZ
Valtozat: 02.

aa.

bb.

CC.

dd.

€e.

Elkésziti a tanulmanyi szerz8déseket,

Részt vesz a személyi juttatisok alakulisirdl szold beszamold elkészitésében a
Gazdasigi Igazgatosaggal egyiittmikdodve,

Részt vesz a feladatkorét érintd altalinos vagy célvizsgilatokban, ellenSrzésekben,
Részt vesz a munkahelyi konfliktusok rendezésében,

Részt vesz az EsélyegyenlSségi Terv készitésében, »

Igény esetén adatszolgiltatist végez a bér- és munkaiigyi ellenSrzésekhez,

Igény esetén kimutatdsokat készit a személyi dllomany Osszetételét, alakuldsat,
fluktuaci6jat, bérszinvonalat és bétrarinyokat, a Ilétszam- és bérgazdilkodis
intézményi szint( tapasztalatait illetéen.

Kotelezd statisztikai jelentései:

a.

Elkésziti a kiilonbozd rendszeres és eseti statisztikakat a Statisztikai Hivatal részére
a kozalkalmazottak 1étszam- és béradataival kapcsolatosan (OSAP 1626, OSAP
1019, {ires Allishelyek negyed éves jelentése),

_ Elkésziti az egészségiigyi dolgozdk igazati béremelését érinté adatszolgiltatdst

(timogatasi igénybejelentés és elszimolis) a GYEMSZI részére, a jogszabilyban
meghatirozott esedékességgel,

Elkésziti a nyugdfjat helyettesité pénzelldtis havi igénylését, elszdmolisit és a
jogszabélyban meghatirozott eseti Gsszesits elszamolist 2 GYEMSZI részére.

5.1.2. Dontés-el6készitd és Informatikai Osztaly

Altalinos feladatok

a. A JEK kitdz6tt dontés-el6készitd céljainak megvaldsitisa.

b.  AJEK kontrolling folyamatanak kiszolgilsa.

c. Az egészségiigyl finanszirozasi rendszer helyi vonatkozisainak ismertetése, az
4polasi és ellatisi standardok és mutaték kidolgozasiban valo részvétel.

d.  Vonatkozé jogszabélyok, elsésotban minisztériumi és OEP rendeletek nyomon
kovetése és a beldlik fakad6 feladatok végrehajtasa.

e. Rendszeresen tijékozédis a feladatkGrébe tartozd jogszabélyoktrdl és az allami
irAnyitis egyéb jogi eszkdzeirdl, ezek viltozisainak nyomon kévetése, valamint
azoknak a feladatoknak az ellitisa, amelyeket a jogszabaly, az allami iranyitis egyéb
jogi eszkdzei, valamint a JEK belss szabilyzata vagy a f8igazgat6 hatiskorére utal.

f. Folyamatszervezés.

g Az informacids rendszer kialakitisival kapcsolatos projektmenedzsment.

h.  Jogszerli és biztonsigos informatikai rendszer megteremtése és folyamatos
mikdodtetése. '

i Hardver és szoftver telepitése.

- Hibafelderités, hibaelhéritas.

Détum: 2016 Oldalszém: 22/96
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Hardver eszk6zok javitisa vagy kiils§ javittatisa.

Szamitogép igények kovetése.

Hardver és szoftver leltir egyeztetése.

Muszaki tanicsadis.

Internet hozzaférés biztositisa, a jogszer( Internet hasznalat ellendrzése az Internet
Szabalyai Alapelvei figyelembevételével. (l4sd. 6. szami melléklet)
Multimédia tervezése.

Bels6 halézatok kiépitése, felhasznildk karbantartisa.

Altalinos adatvédelem,

Virusvédelem.

Szoftver jogtisztasig biztositisa.

Digitalis rontgen informatikai hatterének folyamatos biztositisa.

BB TR

=

Jar6beteg-ellatas szakmai programjaival kapcsolat feladatok:
Kiegészitések, felmeriils igények, médositisok készitése, készittetése.
Hibafelderités és intézkedés.

Programok tovabbi kezelhetGségének javitisa.
Programhasznilat oktatisa.

Informatikai dokumenticié ellenSrzése, fejlesztése.
Jarébeteg-ellitis dokumenticibs rendszerének katbantartisa.
Adatbizis-adminisztrici6, felhasznil6i kapesolatok fenntartisa.
Viltozasok, javitasok, szamitégépes listik készitése.
Hibadokumentalis.

Adatvédelem biztositisa.

ReE LI

Finanszirozassal kapcsolatos feladatok

Jarobeteg-ellatis adatainak rSgzitése, feldolgozasa,

Finanszirozasi adatbizis kezelése,

Adatok kiildése, fogadisa (OEP, ANTSZ, Korminyhivatalok),
Szerz8dések alapadatainak karbantartisa,

Intézeti struktiirira, orvosokra, ellitisi teriletre vonatkozé adatfeldolgozis.
Beteg dokumentici6 archivildsa,

Utélagos informiciék beszerzése,

Statisztikak készitése,

Részt vesz a koltségelemzés készitésében.

FEm e pn oo

5.1.3. Munka- és T{izvédelmi felelGs

Feladatai:

D4tum: 2016. Oldalszam: 23/96 /
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a. A munka- és tizvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellitasa,

b. Feliigyeleti szervekkel - OMMF, Onkormanyzati Tfizoltésig — kapcsolattartis,

C. Feliigyeleti szetvek szemléin val6 részvétel, s

d. Szervezeti egységek rendszeres munka- és téizvédelmi ellenSrzése, ‘ -»

e Eves munka és thzvédelmi szemlék megszervezése, lebonyolitisa a feltirt ‘
hiinyossagok megsziintetésének ellenSrzése,

f. Thzolté késziilékek; berendezések folyamatos ellendrzése,

g Munka- és tiizvédelmi elézetes és ismétl6dS oktatasok megtartisa,

h.  Balesetek, sérilések kivizsgalisa, jegyz8konyv készitése,

Részt vesz a helyiségek berendezések tizembe helyezési eljarasain,
Foglalkozis-egészségiigyi munkatirsaival egyittmikodik az elbzetes, illetve
id8szakos alkalmassagi vizsgilatok elvégzésében,

k. Koordinilja 2 munka- és tlizvédelmi megbizottak munkajat,

[
b

Nt ¢
.

L Ellendrzi a védéfelszerelések, eszkozok rendeltetésszeri hasznalatat,

m.  Rendszeresen beszimol a Szolgilat munka- és tlzvédelmi helyzetérdl a
f6igazgatonak,

n. A munka- és tGzvédelmi elitdsok megszegSivel szemben sziikség szerint

felelGsségte vonast kezdeményezhet,

0. A rendszeres és eseti munkafeladatok ellitisa sorin kapcsolatba keriils kiilsé
szervezetekkel és a Jézsefvirosi Szent Kozma Egészségiigyi Kozpont dolgozéival a
munkavillalénak kapcsolattartasi, egyiittmiikodési kotelezettsége van.

p- Dohényzisi tilalom betartisanak ellenérzése.

5.1.4. Belsd ellenfrzés

Feladatai:

a. a szervezet minden tevékenységének, kilonosen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznilisinak és elszamolisinak, wvalamint az
eszkdzokkel és forrdsokkal vald gazdalkodiasnak vizsgilata

b.  Bizonyossigot ad6 tevékenysége korében:

o elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabilyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikodésének gazdasigossigit, hatékonysagit és eredményességét;

o eclemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 erSforrisokkal valé gazdalkodist, a
vagyon meglvisat és gyarapitisit, valamint az elszamolisok megfelel6ségét, a
beszamoldk valodisagat;

e 2 vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csOkkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve
feltirdsa  érdekében, valamint a  koltségvetési  szerv  mikddése

%’y‘\'& Datum: 2016. Oldalszam: 24/96
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eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa,
tovabbfejlesztése érdekében;

¢  nyilvantartani és nyomon kévetni a belsS ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket

A tanicsadd tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kiiléndsen:

® vezetSk tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, éxtékelésével,
vizsgalataval, kockazatinak becslésével;

e  pénziigyi, targyi, informatikai és humanerforris-kapacitasokkal valé ésszerfibb
és hatékonyabb gazdalkodasra irinyul tanicsadas;

® 2 vezetOség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisiban, folyamatos
tovibbfejlesztésében;

e tandcsadds a szetvezet struktirik racionalizalisa, a valtozismenedzsment
tertiletén;

®  konzultici6 és tandcsadds a vezetés részére a szervezetl stratégia
elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrolltendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

.. Kapcsolédé szabalyzat: a belsé ellendrzési kézikonyv.

5.1.5. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi el6adé

Feladatai:

S A

kozegészségligyl rendelkezések betartisanak ellenérzése,

sterilizalas, fertGtlenités megszervezése és ellendrzése,

kapcsolattartis fertGtlenitdszereket beszallité kiilsos cégek szaktanacsaddival,
kornyezeti, tirgyi és személyi higiéné ellenérzése,

takaritas eszkoz és személyi feltételeinek ellenGrzése,

kozremikodés, tanicsadas, minden 4j , fertStlenitGszer” bekeriilésekor,
kozegészségligyl szakvélemény készitése,

szabalyzatok aktualizalasa, folyamatos nyomon kévetése, ellendrzése.

5.1.6. Jogisz

Feladatai:

a.

A JEK eredményes miik6désének segitése, az tigykorében tudomaisira jutott
jogsértésekre felhivja a JEK vezetdjének figyelmét.

b. Meghivas alapjan részt vesz azokon az értekezleteken, amelyeken a feladatkérébe
tartozé kérdéseket targyalnak.
Détum: 2016.

Oldalszam: 25/96 Vé
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C. Kézremilikodik a JEK szerz&déseinek elGkészitésében, megkotésében, illetve jogilag
véleményezi a kiils§ szervektSl megkiildott szerz6dések tervezeteit.
Részt vesz a JEK bels§ szabalyzatanak kidolgozasaban.

e. Ellitja a JEK jogi képviseletét.
f. Részt vesz a betegjogok érvényesitésében.

5.1.7. Titkarsig

Feladatai:
a. Szervezi és Osszefogja a JEK adminisztrativ tevékenységét,
b. Feltigyeli az irattr és leirGk munkajit. A napi postabontis sorin a levelek, ill. postai
kiildemények kérdésében eligazitast ad, valamint a cimzettekhez eljuttat.

c. Figyelemmel kiséri a hatirid6s munkik menetét és szorgalmazza az intézkedések
megtételét.

d. Folyamatosan beszdmol az igazgatdsignak az adminisztrativ tigyek allisardl.

e Levelezés, tigyintézés.

f. Az esetlegesen beérkez panasziigyek kezelésének kiemelten figyelemmel kisérése

g A napi kimen® posta sorin levelek expedialisa.

h. Irattari tevékenység (Nyilvantartis, raktirozas, archivilis, stb.) végzése.

1 A szitkséges fénymasolatok elkészitése.

j- A JEK iktatisi rendjének (jogszabilyoknak megfelel6) kialakitisa, tovabba

végrehajtisa.

5.1.8. Bizottsagok

A Bizottsigok miikodési rendjét, feladatait a 6.2.2 pont tartalmazza.

5.1.9. Kontroller

Feladatai:

MérSpontok kialakitasa,

Ertékelési rendszer kidolgozasa, szervezése,

Koltséghelyek, kéltségviselok kddjainak karbantartisa,

Ertékelés, tajékoztatis.

Finanszitozasi médszerek figyelemmel kisérése, alkalmazisa,
Jogszabilyok, viltozasok nyomon kévetése,

Elemzések, statisztikak készitése, részvétel a koltségelemzés készitésében,
Havi teljesitménylistak feldolgozasa, kiadasa,

Finanszirozasi progndzisok felallitisa,

TRP® M oo T

Vezetdi dontés elGkészitése.

XAA Datum: 2016. . Oldalszam: 26/96 .
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5.1.10. Min8ségiranyitisi vezetd

Feladatai:
a. A mindségirinyitis elGkészitése,
A minSségiranyitisi terv elGkészitése,
A mindségirinyitis szervezése, a mindségbiztositisi mérések koordinilisa,
A minGségiranyitasi rendszer dokumenticibinak karbantartisa.
Az Intézet célkitlizéseinek és tervfeladatainak a mindségirinyitisi szetvezeti

o o T

egységre vonatkoz6 érvényesitése.

A minGségirinyitasi tevékenységével kapcsolatos célkitizs, tetvezési, szervezési,
iranyitasi, ellenSrzési és értékelési feladatok elvégzése,

A feladatok megfogalmazisa, rendszerezése és kiadisa,

Nyilvantartja a belsé szabalyzatokat és azok mddositisait,

A minbségiranyitis érdekeltségi rendszerének kialakitisa,

A mindségiranyitis miikodési hidnyossagainak feltirisa, a2 munkamddszer javitisa,

h

=P p

fejlédSképességének biztositisa.,

k. A JEK-re kiterjedS hatékony minGségbiztositisi tendszer bevezetése és
aktualizalisa, a fiiggetlen tanisitas fenntartisa,

L A szolgaltatisok megkivint minGségének biztositisihoz a teendd intézkedések

koordinalasa,

m.  AJEK képviselete minSségbiztositasi kérdésekben,

n. A minbség alakulisinak figyelemmel kisérése a szolgiltatist igénybe vevdknél,
versenytarsaknal és szallitGknal,

o.  Menedzsment munkajinak segitése a minGségbiztositisi kérdésekben,

p- A mindségbiztositisi tevékenység ligyvitelének szabilyozasa.

5.2. Az Orvosigazgatosag szervezeti egységei:

Az Orvosigazgatdsighoz tartozé szervezeti egységek felsorolasit, kapcsolatrendszerét a jaré-beteg
szakellatas és a gondozis teriletén az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

5.2.1. A szakrendelés vezetSk és egyéb szakmai egységek vezetSinek
ALTALANOS feladatai:

a. az altaluk vezetett egységek képviselete és kapcsolattartis mis egységekkel,
b. az egység mikodésének személyi és anyagi feltételeinek sajit hatiskorben
megoldhaté biztositisa,

c. munkateriiletét énntd személyi kérdésekben véleményezési és javaslattételi jog illeti
meg,
d. a feladatok pontos megfogalmazasa és ismertetése a beosztott dolgozdkkal,

2

Déatum: 2016. Oldalszam: 27/96 /
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e. e feladatok végrehajtisinak ellendrzése, az optimilis munkamegosztis, a
rendszerszervezés biztositasa,
f. a szervezeti egység munkijival Gsszefiiggd éxtékelés és informacid.

Szakrendelés vezeto foorvos feladatai:

a. a hataskorébe utalt jard-beteg szakrendelés munkédjanak irinyitisa és ellendrzése,
Kiilonds tekintettel a teljesitménymérés szempontjaira, a helyettesitések beosztisira
és a szabadsiagtervek készitésére,

a folyamatos betegellatis biztositasa,

c. a szakrendelés miitk6désének személyi, tirgyi feltételeiben valé kozremikodés, ezen
beliil gydgyszer, vegyszer-, fogybeszkéz, nyomtatvany felhaszndlis nyomon
kovetése, utinrendelése, ’

d. a szakrendelésnek a hatilyos egészségiigyi jogszabilyok az orszigos intézetek,
szakmai kollégiumok 4ltal kiadott szakmai irinyelvek alkalmazasival t6rténd
ellenbrzése, illetSleg szakmai irdnyelvek, protokoll betartisa és betartatisa, szikség
esetén intézkedés kezdeményezése a fSigazgatonal,

e. az etikai kovetelmények és a munkafegyelem megtartisa, az elbirt dokumenticids,
informiécibs feladatok végrehajtisa, a- szakszerliség  tanulmdnyozisa, ellenSrzése,
panasziigyek kivizsgilisiban valé kozremikodés, szilkség esetén intézkedés
kezdeményezése a foigazgaténal,

f. az irdnyitdsa ali tartozd egészségiigyi dolgozdknil a munkakori lefrasok szakmai
iranyelveinek elkészitésében valé részvétel,

g napi munkavégzés iranyitisa,

h. havi munkaidd beosztis elkészitése,

a hatdlyos jogszabilyok, utasitisok, irinymutatisok, belsG szabalyzatok, igazgatasi

korlevelek betartisa és betarttatisa,

a szakrendelés szakmai fejlesztésének figyelemmel kisérése,

a szakrendelések k6zott egyiittmiikodés és munkamegosztis megoldisa,

részvétel a fSorvosi értekezleteken, |

a dolgozdi mindsitésben véleményalkotas,

bsszehangolja a szakrendelés munkijival kapcsolatos oktatisi-, tovibbképzési

feladatokat.

Gondozoi tevékenység esetén feladatai:

e

Bg SR

o. a gondozd munkijinak irinyitdsa és ellenGrzése, kiilonds tekintettel
teljesitménymérés szempontjaira, a helyettesitések beosztisira és a szabadsigtervek
készitésére,

p- a gondozisra szoruld betegek rendszeres sziirésére,

q. a szakrendelés és gondozd szakmai fejlesztésének figyelemmel vald kisérése,

r. a szakrendelés és a gondozd kozott egyiittmikodés és munkamegosztis
megoldasa.

Y \ Felelds
Datum: 2016. Oldalszém: 28/96
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a. az itinyitdsa alatt mkddé szakrendelés jogszabilyokban, bels szabélyzatokban
meghatirozottaknak megfelel6 miikodéséért.

b.  azért, hogy az dltala vezetett szervezeti egység az allampolgirok ellitisat egészségi
allapotuknak meglelelfen a rendelkezésre 4116 eszkozokkel korszerd médon,
lelkiismeretesen biztositsa,

c. a teljesitményarinyos finanszirozds adatainak valédisagaért,

d. a gyogyitd, megel6z4 ellatds szakszerliségéért, a tobbi szakrendeléssel valé
egyiittmikodésért és munkamegosztisért, a szakrendelés adminisztriciés és
dokumentici6s feladatainak haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai adatszolgiltatis

pontossagaért,
e a beosztott dolgozok munkakoti lefrisinak tartalmaért.
Utasitdst adhat: :
A szakrendelésen dolgozd orvosoknak, asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegits
munkavillaloknak.

.5.2.2. A szakrendelések egyiittmiikbdése

A szakrendelések kotelesek szorosan egyiittmiikodni, egymisnak minden szilkséges segitséget
megadni.

5.2.3. Kiegészit§ szakvizsgilatok

A szakrendelésen megjelent betegen nemcsak a kért szakorvosi vizsgilatot, hanem — az indokok
gondos mérlegelésével — az azzal Gsszefiiggésben 1évS kiegészitd szakvizsgilatokat is el kell
végezni. A kiegészitd szakvizsgilat célzottan torténik. Amennyiben a kiegészitd vizsgilatok
elvégzésére a JEK-ben nincs lehetGség, a beteget a szilkséges vizsgilatokra az illetékes
szakorvoshoz kell iranyitani.

5.2.4. Konzulticié

Azokat a szakrendelésen ellitott betegeket, akiknek kétlefolydsiban probléma jelentkezik, a vezets
f8orvos, illetve a szakrendelés vezetSje esetmegbeszéléste (konzulticid) jelSl ki. Amennyiben a
betegség megillapitisdhoz, a célszerii gyodgykezelés megitéléséhez bonyolult, tSbbirinyt
szakvizsgilat latszik szitkségesnek, ennek megitélése céljabdl az illetékes szakorvosok bevonisival,
szaktanicskozast (konziliumot) kell 6sszehivni. A konzilium etedményét irdsba kell foglalni.

5.2.5. A szakrendelés orvosa

Datum: 2016. ' Oldalszam: 29/96
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f.

A beteget, ha szakorvosi kezelésre szorul, gydgykezelésben részesiti, részére
szikség szerint gyogyszert, gydgyiszati segédeszkézt rendel, a gyogykezeléssel a
kovetendd életmdddal kapcsolatos felviligositist megadja. A beteg ellitisa
érdekében koteles az egészségiigyl eloftasokat, a szakimai szabilyokat és a ptotokollt
betartani és betartatni,

A tovibbi szakorvosi kezelésre vagy ellenGrzésre szoruld beteget a vele egyeztetett
id8pontra elGjegyzi,

A szakorvosi ellitisra nem, de orvosi ellatisra szorulé betegnek — a leletek
szakvéleményének, valamint a gyogyeljarasra vonatkozé javaslatanak kozlésével — a
kezel6orvoshoz iranyitja,

A kivizsgilasra, gybgykezelésre, apolasra szorulé beteg beutalasa irant intézkedik,

illetSleg elGjegyzi, és indokolt esetben javaslatot tesz a szanatériumi beutaldsra,

A szakrendelésen — siitgls esetet kivéve — olyan orvosi beavatkozis nem
alkalmazhat$, amely az otvostudomany mindenkori allasa, illetSleg a vonatkozé
jogszabilyok szerint kizardlag fekvGbeteg- gydgyintézetben végezhet el,

A beteg érdekében jogosult konziliumot kezdeményezni.

5.2.6. Felnétt és Gyermek Hiziorvos

Feladatai
Elsédleges, személyes és folyamatos ellitist nyGjt az egészségi allapot meglrzése, a
betegségek megelGzése és gyogyitasa céljabol. Célcsoport a haziorvosok altal elfogadott
biztositottak, illetve azok a biztositissal igen/nem rendelkezd betegek, akik a héziorvos
miikddését meghatirozé teriileten életvitelszerfien élnek/bejelentve laknak.

alapvetd feladata a hiziorvosi rendeld munkijinak megszervezése, az ellatisi
tertiletéhez tartozo, illetve hozzi bejelentkezett lakossag részére a gyogyitd-megel6z6
alapellitis biztositisa, a haziorvosi rendelben és a betegek lakasan,

szakmai kapcsolatot tart fenn mindazon korhazi osztilyokkal és szakkonzilivmokkal,
amelyek betegei ellatisaban részt vesznek.

korzeti n6vér szakmai munkajinak irinyitdsa, szervezése, a szakma szabdlyai szerint
meghatirozott feladatok ledelegalasa, elvégzett munka nyomon kovetése, ellendrzése,
a harmonikus egytittmikodés biztositasa a j6 betegellatas érdekében.

Ennek keretében koteles:

a betegek orvosi vizsgilatit és gyogykezelését munkarend szerint biztositani,

az Ugyeleti szolgalatban részt venni, amennyiben a jelenleg kiils6(s) szolgaltaté altal
ellitott nappali iigyelet, ebben a formaban — barmikor, birmilyen okbdl — ellitatlan
matrad, ‘

gondozasi feladatokat ellitni,

a fert6z8 iatrogén és foglalkozasi betegek bejelentésérdl gondoskodni,

a gyogyszerrendelést lebonyolitani,

%V\& Détum: 2016.

Oldalszam: 30/96
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— a keresGképesség otvosi elbirilisit végezni,
— szitkség szerint szakorvosi véleményt, konziliumot kérni,
— indokolt esetben a beteg szakrendeléste, fekvdbeteg gyogyintézetbe torténd
beutalasardl gondoskodni,
— abetegek sziikség szerinti mentSszllitisit megoldani,
— 2 halott-vizsgilatot elvégezni az érvényes jogszabalyok szerint,
— 2 kozegészségiigyi-, jarvanyligyi feladatokat ellatni,
— egészséges életmbdra nevelSmunkit végezni,
— a helyettesitési feladatokat ellitni,
— a munkarendet megtartani és megtartatni,
— a hiziotvosi ellitissal kapcsolatos digyviteli, statisztikai munkit elSirisszerfien
elvégezni,
— a dokumenticié megdrzésérdl gondoskodni,
— a vonatkozd jogszabilyok, belsS szabilyzatok és utasitisok elSirasainak megtartisat
biztositani,
— egyiittmiikédni a szocidlis gondozé halézattal,
' — meghatirozott orvosi vizsgilatokat elvégezni az érvényes jogszabilyok szetint
(gépjarmi, 16fegyver- alkalmassigi stb.),
- — atérvényben elSirt egészségligyl tovibbképzési kivetelményeknek eleget tenni.
Felel6s:
. — az,a” pontban felsorolt feladatok maradéktalan ellitasaért,
— az ellitisi teriiletébe tartozé allampolgirok egészségi Allapotinak figyelemmel
Lkiséréséért,
— a mikédési rend, a jogszabilyi és belsS szabilyzatok, utasitisok elSitisainak a
megtartisaért, illetve megtartatisiért,
— az elirt Ugyviteli é dokumenticié biztositdsaért, a statisztikai adatszolgiltatds
pontossagaért,
— apraxisaban alkalmazott kdrzeti 4polé szakmai munkéjiért, munkafegyelméért.

5.3. A gazdasigiigazgat6sag szervezeti egységei és feladatai:

A Gazdasigi Igazgatésig, mint szervezeti egység a koltségvetési szerv gazdasigi szervezete,
melynek a vezetSje a Gazdasigi Igazgatd, mint gazdasigi vezetS. A gazdasigi igazgatésighoz
tartozo szervezeti egységek felsoroldsit a SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

5.3.1. Pénziigyi és szamviteli osztaly feladatai:

A hatilyos jogszabilyok betartisival, illetve betartatisival biztositja a JEK éves koltségvetésének
fenntarthatdsigit; az évkozi gazdasigi folyamatok szimviteli nyilvantartisit; a pénzgazdalkodist,
valamint a kéltségvetési beszamolS(k) elkészitését.

Datum: 2016. Oldalszém: 31/96 VZV
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Koltségvetés készités

a. elemzi és értékeli az el6z6 évi gazdalkodaist,
t4jékozodik a koltséghelyek és koltségviselSk igényeirdl,
c. elkésziti az intézményi koltségvetési javaslatot, melyhez a személyi juttatis

koltségvetési javaslatit a Huménpolitika bocsitja rendelkezésére,

d. kitolt a koltségvetési nyomtatvinyokat.

Szimvitel

a. f8konyvi és analitikus konyvelést végez,

b. 1d6szaki ellenbtzd egyeztetéseket végez a koltséghelyek adataival,

c. Kialakitja a JEK szamlatikrét,

d nyilvintartia a teljesitmény-finanszirozast és az egyéb bevételeket, viszonyitja a
koltségvetés litemezésének megfelelé megvalésulisihoz,

e. javaslatot tesz a szilkséges kiemelt elGiranyzat-médositisokra,
f. sajat hatiskérben gondoskodik a nem kiemelt elGirdnyzatok sziikséges
médositasirdl,

g Snkoltségi adatok alapjan javaslatot tesz a sziikséges téritési dfj médositdsokra,

h. elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetés megvalositasardl.
Pénzgazdalkodas

a. kezeli a hazipénztart,

b. biztositja a készpénz-ellitmany elszimolist,

c.  intéza kifizetéseket, ftutalisokat és bevételezéseket,

d. teljesiti 2 JEK-re vonatkozé ad6zisi kitelezettségeit,

e. végzi a szamlik és egyéb bizonylatok ellendrzését, érvényesitését,

f. gondoskodik a hitralékos bevételek beszedésérdl,

g figyelemmel kiséri a JEK pénzgazdilkodasat,

h. gondoskodik a szimlakibocsatasokedl.

Beszamol6 készitése
a. pénziigyi likviditasi tervet készit szilkség esetén,
b. pénzforgalmi jelentést készit (negyedévente),

c. Osszesllitja az idGszaki koltségvetési beszamoldkat (félévente),
d. pénziigyi és szdmviteli informacidkat allit Gssze a vezetés kérésére.
Egyéb feladatai:

a. kozremikodik a JEK kontrolling tevékenységében,

b. elkésziti és aktualizdlja 2 munkajihoz kapcsolédé szabilyzatokat,
C. megszetvezi a nyilvintartisi-elszimolasi rendszett,
d. kapcsolatot tart a tirsosztalyokkal,
e. gondoskodik a feladatkorébe tartozd statisztikik, egyéb adatszolgiltatisok el-
készitésérol,
f. szigord szAmadésu (pénzligyi) nyomtatvinyok kezelésérél gondoskodik.
Kaotelezo statisztikai jelentései:
a. Havi/Negyedéves adatszolgiltatis az OEP felé: Adatlap a pénziigyi helyzetrSl
s
Détum: 2016. Oldalszam: 32/96
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b. Eves adatszolgaltatis OEP felé: OSAP 1576 Jelentés az egészségiigyi ellitis
beruhizasi és felijitasi kiaddsainak alakuldsarél
c. Eves adatszolgiltatis az AEEK felé: OSAP 1477 Dologi kiadasok éves koltsegenek
jelentése L
d. Eves adatszolgaltatis az Onkonnanyzat részére: ;
a. OSAP 1933 Eves jelentés a beruhdzisok osszetételérsl
b. OSAP 2240 Eves beruhazés statisztikai jelentés
e Negyedéves adatszolgiltatis az Onkorminyzat felé: Negyedéves beruhizis
statisztikai jelentés
f.  Havi adatszolgiltatis a MAK felé: Pénzforgalmi jelentés

5.3.2. Miiszaki osztily feladatai:

Az osztily feladata a mindenkor hatilyos kézbeszerzési jogszabalyok  el&irdsainak
figyelembevételével a JEK felhasznilisra keriils miszerek beszerzésének szakmai elSkészitése,
beszerzése, karbantartisa, a tervben jévihagyott eszkdzoknek és mbiszereknek az eldirt
mennyiségben, mértékben, minSségben, eldirt hataridSre a felhasznilok részére torténd biztositisa
és egyéb ellatisi, gazdalkodasi feladatok teljesitése, a JEK miiszaki miikédésének fenntartisa.

Miiszergazdalkodas
a. a koltséghelyek igényeinek felmérése,
b beszerezhet$ eszkézokre vonatkozé piackutatis,
C beszerzési terv készitése,
d jévahagyott beszerzési tervek realizalasa,
e miszerek mennyiségi, mindségi dtvétele, illetve az abban val6 kozremitkédés,
f. tizembe helyezés és lizemeltetés feltételeinek biztositisa,
g orvostechnikai, valamint tzemviteli berendezések, miiszerek, technikai eszkozok
karbantartasa, javitasa, alkatrészek biztositasa,

h.  garancidlis igény érvényesitése,
L jogszabily 4ltal elirt idSszakos miiszerbemérések elvégzése és nyilvantartisa,

- egyéb miiszergazdilkodisi feladatok.

Epiiletfenntartis és karbantartds
a. beruhizisok, felGjitisok és a rekonstrukcid bonyolitasa meghatirozott ktben,

b tizembe helyezési eljarasok,

C. miiszaki kataszterek vezetése, tervdokumenticié Srzése,

d a JEK épiileteinek, épiiletgépészeti hilézatinak és berendezéseinek allapotat
rogzité nyilvantartisok naprakész vezetése,

e. szerzOdések nyilvintartisa,

f. a JEK és telephelyei épiileteinek, épitményei, gépe a]laganak megévisa, a funkciSk
ellitasihoz sziikséges miiszaki allapot biztositasa,

g a napi karbantartisi, kisebb javitisi feladatok elvégzése.

Egyéb feladatai:
a. kézremikodik a JEK kontrolling tevékenységében,

b. kapcsolatot tart a tirsosztilyokkal.

Détum: 2016. ' ' Oldalszam: 33/96 /
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5.3.3. Gondnoksig feladatai

Gondnokok
a. Biztositja a telephelyek lizemeltetését és vagyonvédelmét
b. telefonkdzpontok kezelése,
c. a JEK higiénés és tisztasigi el6irdsok és elvarisok biztositasa,
d. ruhatir lizemeltetése,
e. k6zremiik6dés a textilcsere bonyolitasaban,
f. telefonforgalom ADHOC ellenSrzése, hivaslista szétosztisa a munkavallaléknak.
Vagyonvédelem
a. portaszolgalatok fenntartasa,
b. riasztorendszerek mikodésének biztositasa,
c. biztonsagi cégek feliigyelete,
d.  renddrségi Ugyintézés (szilkség szerint),
e. kulcskezelés és nyilvantartas,
f. pénz- és értékkisérés,
g a JEK-en beliili belsé rend fenntartisaban kézremiikddés,
h.  alkoholszondis ellenrzések végrehajtisa.
Egyéb feladatai

a. a munkajihoz kapcsolédé szabilyzatokat elSkésziti és aktualizalja,

b. patkolé tizemeltetése,

c. kertgondozas,

d. ellitja felmeriil$ tizemeltetési feladatokat,

e. kapcsolatot tart a tarsosztalyolkkal.
Segédmunkasok feladatai

a. Az intézmény mikodésével kapcsolatos anyagmozgatisi és udvartakaritisi

feladatok végrehajtasa

Takaritas feladatai

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

a. az intézet épiletének vagyonvédelme és a porta iizemeltetése,

b.  azintézeti parkol6 mikodtetése,

C. az intézetbe érkez8 személyek pontos és udvarias tijékoztatisa.

Telefonkdzpont feladatai
a. A beétkez8 telefonok fogadisa, tovibbitisa az egyes osztilyok felé, valamint a

betegek pontos és udvarias tijékoztatisa

5.3.4. Anyaggazdalkodisi Csoport feladatai

Biztositja a JEK m{kodéséhez sziikséges anyagokat és eszkozodket, gondoskodik ezek naptakész,
folyamatos nyilvantartisardl.

Anyag-, eszkoz- és raktargazdilkodds

\&\\A Datum: 2016. Oldalszam: 34/96
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a JEK mikdédéséhez, fejlesztéséhez szitkséges anyagszikséglet felmérése,

a folyamatos és zavartalan ellatast biztosits készletszint meghatirozisa,

piackutatis, .

a szikséges anyagok, eszkdzdk Dbeszerzésének litemezése, beszerzések
lebonyolitisa,

a szervezeti egységek igényeinek és felhasznilasinak nyilvintartisa,

kivételezések rendjének szabalyozisa, anyagok kiadisa,

a raktirak ligyviteli, tirolisi és elszimolisi feladatainak meghatirozisa,

a készletek mennyiségi és minGségi dtvétele,

a higiéniai és egyéb kovetelményeknek megfelelS raktiri rend biztositisa, és id6kodzi
leltarak felvétele és értékesitése

a hasznalaton kiviili eszk6z06k, anyagok feltirisa, hasznositisa, 4

a feltirt hasznilhatatlan és értékesithetetlen eszk6z0k selejtezésének el8készitése és
a selejtezés bonyolitisa,

a selejtezéssel kapcsolatos eljirdis bonyolitisa sorin az egészséglgyi ellitis
érdekeinek megdvisa.

Textiltisztitas és javitas

a.
b
c.
d

€.

a JEK textilgazdalkodasanak bonyolitisa,

a JEK dolgozéinak véd6- és munkaruhival t61ténd ellitisa,
a szennyes textilia rendszeres tisztittatisa,

a textilia folyamatos javitisa,

hasznalhatatlan textilia selejtezése.

Egyéb feladatai:

a.

Mmoo oo T

5.3.5.

meoao g

kézremiikodik a JEK kontrolling tevékenységében,

munkéjahoz kapcsolédé szabilyzatokat el8készitésében kozremikodik,
kapcsolatot tart a tarsosztilyokkal,

ellija a Keretgazdalkodashoz kapcsol6dé adminisztrativ feladatokat,

a leltdrfelel5s5k bevonasival elvégzi az intézeti leltarozisi feladatokat,
adatszolgaltatas a koltségvetés, beszamoldk készitéséhez.

Szallitas feladatai

anyag- és eszkozszallitds,

személyszallitas,

vizsgilati anyagszallitis,

gépkocsiallomany folyamatos tizemképességének biztositisa,
gépjarmithasznalattal kapcsolatos teljes k61l dokumenticié vezetése.

postazas.

5.4. A intézetvezetd fonGvér iranyitasa ala tartozoé szervezeti cgységek és
azok feladatai:

Az intézetvezet6 f6ndvérhez tartozd szervezeti egységek felsoroldsit az alapellitis és a jaré-beteg

Datum: 2016.

Oldalszam: 35/96
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szakelldtas, valamint a gondozis teriletén az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

5.4.1. A szakrendelés csoportvezet8k, gondozé csoportvezetSk és a Véddndi

Szolgalat vezetSinek alapvets feladatai:

a. az ltaluk vezetett egységek képviselete és kapcsolattartas mas egységekkel,
b.  az egységek mikSdésének személyi és tirgyi feltételeinek sajit hatiskorben
megoldhaté biztositisa,

c. munkatertletét érintS személyi kérdésekben véleményezési és javaslattételi jog illeti
meg,
a feladatok pontos megfogalmazisa és ismertetése a beosztott dolgozokkal,

e. e feladatok végrehajtisinak ellenGrzése, az optimilis munkamegosztis, a
rendszerszervezés biztositasa,

f. a szervezeti egységek munkajaval Gsszefiiggd értékelés és informacio,

a betegjogok és a szervezet érdekeinek egységes érvényesiilése, annak biztositisa.

Felelfs:

a. az észlelt szabilytalansigok feletteséhez t6rténd azonnali jelentésért,
b. intézkedéseiért, a munkakdti lefrisaiban foglaltak maradéktalan betartasaért.

Utasitast adhat: az iltala vezetett osztily beosztott dolgozdinak és egyéb szakmai és
kisegité munkavallalonak

5.4.2. Szakmacsoport vezetd asszisztensek feladatai:
a. napi létszimellendrzés, a szakcsoportokon belili munkaerd atirinyitisanak
szetvezése, belss helyettesitések elrendelése,
b.  gazdasigi  szempontbSl  szakmacsoportokhoz  tartozé  szakrendelések
keretgazdilkodisi feladatok végzése (raktirkészlet, berendelés, felhasznalas),

c. takarékossagi szempontok figyelembevételének ellendrzése,
d.  észrevételek, hidnyossigok irisos jelzése az intézetvezetS f6nGviér felé,
e. etikus és hatékony betegellatis biztositisa.

Teljes korii feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

5.4.3. Csoportvezetd asszisztensek feladatai:

a. a jard-beteg szakrendelés asszisztensi, névér, apoléi munka megszervezése,
irdnyitisa, ellendrzése,
hed illetve havi munkaidS-beosztas elkészitése,

c. éves szabadsigterv készitése, helyettesitések megszervezése, elrendelése,

“«X Datum: 2016. Oldalszam: 36/96
36




Jozsefvarosi Szent Kozma

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Egészségiigyi Kozpont

Azonosité: SZ-SZMSZ
Valtozat: 02.

d. a folyamatos betegellatis gordiilékenységének biztositisa.

e a szakrendelés mikodésének személyi, tirgyl feltételeiben vald kozremtikodés, ezen
beliil gyogyszer-, vegyszer-, fogybeszkéz, nyomtatvany utinrendelése, felhasznalas
ellenérzése. :

f. az etikai kévetelmények és munkafegyelem megtattisa

az el6irt dokumentacids, informicids feladatok végrehajtisa, ellenbrzése,

panasziigyek kivizsgalisaban valé kozremikodés, szikség esetén intézkedés

B a9

kezdeményezése a vezetS f6ndvérnél.
i az iranyitisa ali tartozd egészségligyi dolgozdknil a munkakéri leirisok
iranyelveinek elkészitése,
a napi munkavégzés iranyitisa,
a hatilyos jogszabalyok, utasitisok, irinymutatisok, bels6 szabalyzatok, igazgatasi
kotlevelek betattisa és betartatisa,
a szakrendelés szakmai fejlesztésének figyelemmel kisérése,
a szakrendelések kozotti egylittmikSdés és munkaszervezés megoldisa,
részvétel a f6nbvéri értekezleteken,
Osszehangolja a szakrendelés munkédjaval kapcsolatos- oktatisi, tovibbképzési
feladatokat,
segiti a tovibbképzé tanfolyamokon részt vevGk gyakotlati képzését, az 1j
dolgozdk szakmai és etikai beilleszkedését,
q- figyelemmel kiséri a betegjogok érvényestilését, az orvosi titoktartis betartasat.

R

e P B T

v

- :FelelGs:

a. az irdnyitdsa alatt mkodS szakrendelés jogszabalyokban, belsS szabilyzatokban
meghatirozottak ltal t6rténé mukodéséért,

b.  azért, hogy az dllampolgirok az iltala vezetett szetvezeti egységben, a rendelkezésre
allé eszk6zokkel, korszeri médon, lelkiismeretes ellitisban részesiiljenek,

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

d. a beosztott dolgozék munkakoti leirisinak tartalmié

e. a betegjogok érvényesiiléséért,

f. a titoktartasi ktelezettség betartisiért.

Utasitast adhat: a szakrendelésen dolgoz6 asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegitd
munkavallaléknak.

5.4.4. Altalinos dpolé és asszisztens feladatai:

a. a rendelét alkalmassa teszi a beteg fogadisira és ellitisira,

b. segédkezik a beteg vizsgalatinal, el6készit miiszeres vizsgilathoz, a beavatkozisnal
segit az orvosnak,

C. sterilizalja a miszereket ill. el6késziti azokat,

Diatum: 2016. Oldalszam: 37/96
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d.  rendelés befejezése utin a hasznalt miszerek tisztitisa a rendelShelyiség
rendberakisa, miszerek, gyégyszerek, nyomtatvinyok elzarasa,

e. a fert6zG beteg, ill. annak gyamija esetén a kozegészségiigyl és jarvanylgyi
elSirdsoknak megfelelSen végzi feladatit,

f. elSkésziti és végzi a tippénzes betegekkel kapcsolatos dokumentaciét,

-2 egészségneveld munkat végez a betegek korében,

h. az otrvosi és csoportvezets asszisztensi utasftisokat, rendelkezéseket betartja,

i megkezdi az elsGsegélynytjtist az arra riszorulé betegeknél az orvos
megérkezéséig,

J- a Dbetegre vonatkozd anamnézis, beavatkozas és ellitds szimitogépes
dokumentildsa, 2 dokumentacié napra kész pontos vezetése,

k gazdasigossigi és takarékossagi szempontok figyelembevételével végzi munksjit,

L betartja a veszélyes hulladékok gyijtésére és tarolasira vonatkozo szabalyokat,

m.  talmunkira kételezhetS, munkaidon tdl behivhatd,

n. szakmai munkdjit a szakrendelés vezet§ fGorvos és csoportvezetd asszisztens
iranyitja és ellenorzi,

o.  az osztily kozegészségiigyi és higiénés kovetelményeit betartja,

p.  tsztitdszerek, vegyszerek, gydgyszerek szakszerd és takarékos felhasznalasa,

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

Felel6s:

a. a szakrendeléste vonatkozé jogszabalyokban, belsé szabilyzatokban el6irt
munkavégzéséért,

b.  azért, hogy az dllampolgirok, a betegek az iltala végzett munkaval, a rendelkezésre
All6 eszkozokkel, korszeri mbdon, lelkiismeretes ellatisban részesiiljenek,

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

d.  amunkakéri lefrisinak maradéktalan betartasiért

e. a betegjogok érvényesiiléséért,

f. a titoktartisi kotelezettség betartasaért.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.5. Csoportvezet6 miitGsnd feladatai:

a. a miit6 munkijinak megszervezése, a munka betartasa és betartatisa,
b. megszervezése 2 mitS tsztantartasa, takaritisa, fertGtlenitése, és ellendrzése,
c. mitétekhez el6készités (kotszer, textilia, miiszerek sterilizalasa),
d. stetilizalé berendezések kezelése, miikddSképességiik ellenSrzése, javitasukrol vald
gondoskodas,
e. a mitdvezetd fEorvos utasitisainak betartisa,
f. a mGtd anyag- és gydgyszer igénylése, takarékos fethasznalasuk ellendrzése,
g a sziikséges adminisztricié vezetése, miszerek, textilidk biztositisa,
Détum: 2016. Oldalszam: 38/96
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h. a betegellatas érdekében szoros kapcsolatot tart a miit8 vezetd fSorvosival,

L szakmai munkdjit az operilé orvos/fSorvos irdnyitja és ellendrzi,

j- szakmai munkdjin tdl ellenérzi a munkaidS betartdsit és végzi az esetlegesen
elrendelt talérsk felletjesztésél, '

k. elkésziti a dolgozok heti, illetve havi munkabeosztasit,

L talmunkira kételezhetd, munkaidén til berendelhetd,

m.  segiti a tovibbképzé tanfolyamokon részt vevék gyakorlati képzését, az 1
dolgozdk szakmai és etikai beilleszkedését,

n. elkésziti a szabadsagtervet, biztositja a folyamatos munkavégzést, és helyettesitést,

o. ellendrzi az osztily kozegészségiigyl és higiénés kovetelményeinek betartisat,

p- rendszeresen részt vesz a csoportvezet$ asszisztensek értekezletén és az ott
elhangzottakrdl tijékoztatja az osztily dolgozdit,

q. gondoskodik a fert6tlenitGszerek (ill. tisztitészerek) Atvételérdl, kiosztisirdl és
ellendrzi azok felhasznilisit,

r. irdnyitja és ellendrzi a beosztott dolgozdk, illetve a miitdben szakmai gyakotlatot
t6lt6k munkajat.

FelelGs:

a. az elvégzett munka szakszerliségéért,
az adminisztraciés és dokumentici6s adatszolgaltatis pontossigiért,

c. a bels6 szabalyzatokban meghatirozottaknak betartisiért,

d. a munkakori lefrisban foglaltak betartisaért,

e. a betegjogok érvényesiiléséért, a titoktartisi kotelezettség betartisaért.

Utasitast adhat: a2 mitSben dolgozé asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegitd
személyzetnek, munkavillaléknak.

5.4.6. CsoportvezetS gydgytornisz feladatai:

a. a gybgytorniszok munkéjinak irinyitisa és ellenStrzése, kilonds tekintettel a
szabadsagterv készitésére, tivollét esetén a helyettesitések meg-szervezésére,
kezelési tervet felallitva, orvosi utasitis mellett, 6nilléan végzi munkéjit,

c. szakmai kezelési eljarist alkalmaz a betegség minden fizisiban (a prevenci6tél a
gyogykezelésen it a rehabiliticidig), a rendelkezésre 3116 eszkozok segitségével,

d. gondoskodik a gydgytorndszi tevékenységhez sziikséges és rendelkezésre allé
eszk6z0k tizemképes allapotban tartasardl,

e. végrehajtja és végrehajtatja a gydgytornaszi feladatok mikédésével kapcsolatos
torvényes rendelkezéseket, a reuma szakrendelést vezetd fSorvos utasitisainak
megfeleléen,

f. a sziikkséges adminisztraciét napra készen vezeti,
szakmai munkajat a reuma szakrendelés vezetS fSorvosinak irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi,

h. talmunkara kotelezhetd, munkaiddn il berendelhetd,

Détum: 2016.

Oldalszam: 39/96 /
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L segiti a tovibbképzd tanfolyamokon részt vevOk gyakorlati képzését, az
dolgozdk szakmai és etikai beilleszkedését,
ellendrzi a tornaterem kozegészségiigyl és higiénés kvetelményeinek betartisit,

S @
3

k. gondoskodik a fertStlenitdszerek (Il a tisztitszerek) dtvételérdl és azok szakszerd
felhasznalasardl,
L személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn az vezetd
: fénbvérrel, és egyben rendszeres tijékoztatist nydjt a gydgytorniszok munkajarél.
Felel6s:
a. a jogszabilyokban, belsS szabilyzatokban meghatirozottak 4ltal torténd
mikodéséért,

b.  azért, hogy az allampolgirok, a betegek az iltala vezetett szervezeti egységben, a
rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel, korszerli mddon, lelkiismeretes ellatisban
részestljenek,

c. az eszk6z6k mindségéért, miikodéséért, allapotaért,

d. az adminisztricié és dokumenticié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatis pontossagaért,

e. a beosztott dolgozok munkakori lefrasanak tartalmaért,

f. a betegjogok érvényesiiléséért,

g a titoktartisi kotelezettség betartisaért.
Utasitast adhat: a tornateremben dolgozd gydgytorniszok, és egyéb szakmai és kisegitd
“munkavallaléknak.

5.4.7. Gyogytorniszok feladatai:

a. kezelési tervet felllitva, orvosi utasitis mellett, 6nilléan végzi munkajat,
b.  alkalmazza a szakma kezelési eljarisait a betegség minden fazisiban, a prevenci6tol :
a gyégykezelésen it a rehabiliticibig, a rendelkezésre 4ll6 eszkoz0k segitségével, :
c. a gybgytorniszi tevékenységhez rendelkezésre allo eszkozoket tisztin, Gizemképes
allapotban tartja, v

d.  végrehajtja a gydgytorniszi feladatok mikodésével kapcsolatos torvényes
rendelkezéseket, és a reuma szakrendelés vezetd fOorvosanak, illetve vezetd
gyogytornaszanak utasitasait,

e. a sziikséges adminisztricié naprakész vezetése,

f. tilmunkara kételezhetd, munkaidén tdl berendelhetd,
segiti a tovibbképzd tanfolyamokon részt vevlk gyakorlati képzését, az j
dolgozdk szakmai és etikai beilleszkedését,

h.  atornaterem kozegészségiigyi és higiénés kovetelményeit betartja,

i a fertdtlenitdszerek ill. a tisztitészerek szakszer( hasznilata, és takarékos
felhasznalasa,

J- személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a
csoportvezetd gydgytornisszal, és rendszeres tijékoztatist nydjt az dltala kezelt
betegek allapotardl.

\S‘\k Datum: 2016. Oldalszam: 40/96
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FelelGs:

a.

b.

d
e.

f.

a jogszabilyokban, belsé szabilyzatokban meghatirozottak 4ltal torténd
munkavégzésért,

azért, hogy az dllampolgirok, a betegek az iltala végzett munka sotin, a
rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel, korszeri moédon, lelkiismeretes ellitisban
részesiiljenek,

az adminisztrici6 és dokumenticié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossigaért,

a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartisdért,

a betegjogok érvényesiiléséért,

a titoktartasi kotelezettség betartisaért.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.8. Betegiranyitok feladatai:

f.

telefonon, vagy személyesen jelentkezé betegek idSpontra torténd el6jegyzése a
megfelelS szakrendeléste,

adatainak rogzitése a rendelS szamitégépes informatikai rendszerébe,

betegek tijékoztatisa a kilonféle rendelésektdl, a valaszhaté orvosokrdl és azok
rendelési idejérdl,

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

nincs joga a beteg 4ltal atnyljtott iratok valédisigit megkérdSjelezni, de gyant
esetén a szakrendeléseknek koteles jelezni

az adatvédelmi és titoktartisi kotelezettség betartisiért.

Utasitasi jogkotrel nem rendelkezik,

5.4.9. Korzet névér feladatai

a.

M ER e A o

e
0

A korzeti névér kézvetlen felettese a hiziorvos. Munkajit a haziorvos irdnyitisa és
feliigyelete alatt végzi. MiikGdési tetiilete a hiziorvos ellatisi teriilete.

egyszer(ibb laboratériumi vizsgilatok elvégzése,

2z EKG technikai elSkészitése és az EKG vizsgilat elvégzése

injekcib beadisa orvosi utasitisra, az orvos engedélyével, (im., sc.),
elsGsegélynyijtis, az orvos tavollétében szaksegitség adisa,

sebek, sériilések, bérfolyamatok szakszeri ellatisa, kotozése,

vérnyomasmeérés,

a gyobgyszeres kezelés ellenSrzése,

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

veszélyes hulladékok kezelése, gyijtése, titolisinak ellendrzése,

a takaritas, fertStlenités megtorténtének ellenbrzése,

Détum: 2016.

Oldalszam: 41/96 O/é
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L a szokésos, orvost nem igényld ellitisi, kezelési és 4polasi feladatok, munkik és
vizsgilatok (injekcidzds, kotozés, anyagvétel, laborvizsgilatok elSkészitése stb.)
végtehajtisa, valamint kompetencidjinak megfeleléen a betegek szakszerl
felviligositisa, tandcesal ellatasa ¢s crrdl az orvos téjékoztatésa,

m.  betegforgalom irinyitisa, a betegek elSkészitése a vizsgilathoz,

n. az orvosi munka segitése a vizsgalatok soran,

o az orvos 4ltal elrendelt dpolisi, kezelési munkak ellatisa,

P a rendeléssel kapcsolatban felmeriils adminisztricié végzése, (kartonok kezelése,
receptek kitoltése, tippénzes dokumenticié, ambulins naplé, gondozisi kényv
vezetése, szamlak kidllitasa stb.)

q. az otvos ideiglenes tavolléte idején felmeriils siirgSs esetekben intézkedés, (mentSk
hivésa, kapcsolatfelvétel a helyettes orvossal, betegit koordinalas)

t. A kotelezd munkaidén belill a fekvd v. mozgasképtelen betegek ellatisa lakason:
vérnyomasmérés, injekcibzas, bedntés, elvégezhetd vizsgalatok, dpolasi tennivaldk.

Felelds:

a..  a haziorvosi rendelésre vonatkozé jogszabalyokban, bels6 szabilyzatokban elirt
munkavégzéséért,

b. azért, hogy az 4llampolgirok, a betegek az dltala végzett munkéval, a rendelkezésre
all6 eszkdzokkel, korszeri mbdon, lelkiismeretes ellitisban részestiljenek,

c. a haziorvosi rendelés adminisztriciés és dokumenticids feladatainak haladéktalan
elvégzéséért, a statisztikai adatszolgaltatis pontossigaért,

d. a munkakosi leirisinak maradéktalan betartasaért

e. a betegjogok érvényesiiléséért,

f. a titoktartisi kotelezettség betartasaért.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.10. Csoportvezetd gondozondk feladatai:

o

a gondozé munkijinak irinyitdsa és ellenGrzése, kiilonds tekintettel szabadsigterv

 készitésére, tivollét esetén a helyettesitések meg-szervezésére,

gondozdsta szorulé betegek dpolisinak nyomom-kévetése, annak figyelemmel
kisérése, '
a gondozéd mikddésének személyi, targyi feltételeinek biztositdsiban vald
kozremikédés, ezen belil gydgyszer-, vegyszer-, kétszer-, fogydeszkoz,
nyomtatviny felbasznilisinak kovetése, az utinrendelés biztositisa,

a hatilyos egészséglgyi jogszabilyok, az orszigos intézetek, szakmai kollégiumok
altal kiadott, 2 gondozdéndt érintS szakmai iranyelvek alkalmazisinak ellendezése,
illetSleg betartisa és betattatdsa, szilkség esetén intézkedés kezdeményezése az
vezetd fondvérnél,

az etikai kdvetelmények és a munkafegyelem megtartisa,

az eldirt dokumentacids, informicids feladatok végrehajtasa, ellenSrzése,

Datam: 2016.

Oldalszam: 42/96

42




Jozsefvirosi Szent Kozma

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Egészségiigyi Kazpont

Azonosité: SZ-SZMSZ
Viltozat: 02.

g panasziigyek kivizsgilisaban valé kozremiikodés, szikkség esetén intézkedés
kezdeményezése az vezetd f6ndvémél,

h az irdnyitasa ald tartozé gondozénd munkakori leirdsai itdnyelveinek elkészitése,

i napimunkavégzés irinyftisa,

J- het, ill. havi munkaid8 beosztasinak elkészitése,

k 2 hatilyos jogszabilyok, utasitisok, irinymutatisok, belsd szabalyzatok, igazgatisi

kotlevelek betartisa és betartatisa,

a gondoz6 szakmai fejlesztésének figyelemmel kisérése,

m.  részvétel a f6nSvéri értekezleteken,

ot

n. segiti és Ssszehangolja a szakrendelés és a gondozd munkijaval kapcsolatos oktatisi
feladatokat.
o. éves jelentést készit a szakfeligyelet részéte.
Felelés:

a. a jogszabilyokban, az intézeti belsé szabilyzatokban meghatirozottaknak, egyéb
rendelkezéseknek, utasitisoknak megfelel§ mikodésért,

b. felelos azért, hogy az iltala vezetett gondozéndk, az dllampolgirok, a betegek

ellitisat az orvosi utasitisnak megfelelGen, a rendelkezésre 4llé munkaeszkozokkel,

korszerG médon, lelkiismeretesen végezzék,

a tobbi szakrendeléssel val6 egyiittmitkGdéséért és a megfeleld munka szervezésért,

a gondozéd adminisztricids és dokumenticiés feladatainak haladéktalan

elvégzéséért,

e a statisztikai adatszolgaltatis pontossigiért,

f a beosztott dolgozok munkakori leirdsanak tartalmaért,

g a betegjogok érvényesiiléséért,

h a titoktartasi kotelezettség betartisaért.

0

B

Utasitast adhat:
a. a gondozéban dolgozé gondozéndknek, asszisztenseknek és egyéb szakmai
munkavallaloknak

b. és kisegité munkavillaléknak.

5.4.11. Gondozbéndk feladatai:

a. a rendelSt alkalmassa teszi a beteg fogadisira és ellitasira,
b. segédkezik a beteg vizsgalatinil, elGkészit miszeres vizsgilathoz,
csalidlatogatis sorin felméri a gondozottak szocilis kériilményeit és ellendtzi az

c.
orvosi utasitisok betartasit (gydgyszerszedés, életmédtanicsok),

d. szocialis tigyintézés, €letmdbd tanicsadis betegek részére,

e kérnyezettanulmanyt készit, javaslatot tesz segélyezéshez,

f. kontakt — védelem megszervezése csalidtagok részére,

g jirOképtelen betegek otthonukban valé litogatisa, gydgyszer-, segédeszkoz

kiszallitasa,

Datum: 2016. Oldalszam: 43/96 /
7/
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h. »ismeretlen” jelzéssel visszajovs postai idézSk utin megprébilja a beteg érdekében
tartézkodasi helyét felkutatni,

i heti 1 alkalommal tanicsadast tart,

- munkakdtének megfelelGen korhazi litogatast végez,

k. munkanaplét vezet, szamitégépen regisztrilja a csaladlitogatast,

L teriileti munkajirdl beszimol orvosanak, és kérésére atadja annak gondozasi lapjat,

m. fert8zott beteg gyandja esetén a kozegészségligyi- és jarvanylgyl eléirdsoknak
megfelel6en végzi feladatait,

n. egészségnevels munkit végez a betegek ill. kozvetlen kérnyezetében,

o. f8orvosi, csoportvezetd gondozéndi utasitdsokat, rendelkezéseket pontosan
betartja,

p- takarékossagi szempontokat maximalisan betartja,

qg. a veszélyes hulladékok gyGjtésére, csomagolasira elSirt utasitisokat, szablyokat
alkalmazva dolgozik,

r. részt vesz a gondozottak érint megbeszéléseken,

s. gondozisi munkajirdl rendszeres és valds tajékoztatast ad felettesének,

t. rendelés befejezése utdn a hasznilt milszerek tisztitisa a rendelShelyiség

- rendberakdsa, miszerek, gyégyszerek, nyomtatvanyok elzirisa,

u. tovabbképz4 tanfolyamokon részt vesz,

v.  betartja a kozegészségligyi és higiénés kovetelményeket,

w.  személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a
csoportvezetd gondozéndvel.

Felelds:

a a terileten végzett 6nillé munka korrekt és etikus végzéséért,

b a szakmai irdnyelvek betartisdért a betegjogok figyelembevételével,

c a beteg 4llapotival kapcsolatos valtozisok azonnali jelzéséért,

d. sajat hatdskorbe utalt tiineti kezelések kezdeményezéséért,

e intézkedései szakszer(iségéért a hataskorének betartisa mellett,

f. az etikai kdvetelmények és munkafegyelem megtartasaért,

g a jogszabilyokban, az intézeti belsd szabilyzatokban meghatirozottaknak, egyéb
rendelkezéseknek, utasitisoknak megfeleld munkavégzéséért,

h.  az Allampolgirok ellitisit az orvosi utasitisnak megfeleléen, a rendelkezésre all6

1
j-

munkaeszk6zokkel, korszerG modon, lelkiismeretesen végezze,
a betegjogok érvényesiiléséért,
a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.12. Vezetd véddnd feladatai:

a.

b.

Ssszehangolja 2 VédSndi Szolgilat dolgozdinak szakmai munkdjat és tevékenységét,
a véd8ndi ellatis szakmai munka, tudominyos és etikai szinvonalat szervezi és

vezeti,

\S«& Détum: 2016.

Oldalszam: 44/96




Jozsefvarosi Szent Kozma

SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT Egészségligyl Kozpont

Azonosité: SZ-SZMSZ
Viltozat: 02.

védondi dokumenticié szakszerliségét, pontossigit, valamint a gondozott

c.
nyilvantartis vezeti,
d. az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat figyelemmel kisén, ellendrzi és
betarttatja,
e. a feliigyeleti k6rébe tartozé dolgozok szabadsagtervének elkészitése, helyettesitések
elrendelése, ‘
f. ellendrzi a védondk miikbdési és szakmai hatékonysagat,
g elSkésziti az irinyitasi korébe tartozd beosztottak munkakosi lefrasanak tartalmat,
h. ellendrzi a véddéndk dokumenticids és informacids rendszerét,
i panaszok jelentése, kivizsgalasa, az intézkedés azonnali megkezdése.
Felelgs:
a. eszkGz-, miszer-, gyogyszer-, kotszer-, fertOtlenitSszer, vegyszer, tisztitoszer
felhasznalidsinak szakmai~gazdasigi harmonizalasaért, az altala tett intézkedésekért,
b. a JEK mikoédésére vonatkozé jogszabalyokban, utasitisokban foglaltak
betartisaért,
c. az elmulasztott intézkedésekért,
d. felel6s a beosztott dolgozdk munkakéri leirasainak folyamatos aktualizalasaért,
e. az egészségiigyi adatok védelmére vonatkozé szabalyok betartisaért, és
betartatasaért,
f. a felettesei altal a hatisk6rébe utalt feladatok elvégzéséért, illetve ellenSrzéséért,
g felelGs az altala hozott intézkedésekért és a kommunikicids csatorna mitkédéséért.
Utasitast adhat:
az altala vezetett Véddndi Szolgilat beosztott dolgozéinak és egyéb szakmai, kisegité
munkavallal6inak.

5.4.13. Iskola Véddnd feladatai:

oktatasi intézményekben az iskola-egészségligyl feladatok elvégzése, tanacsadasok

a.
tartisa,
b. a jelzOrendszer tagjaként egyiittmikodik az oktatasi intézmény gyermekvédelmi
felel6sével
C. dokumenticid vezetése,
d. segédkezik, illetve 6nalléan végez szlirs- és rutinvizsgalatokat,
e. védooltasok beadasiahoz szitkséges eszk6z6k biztositdsa, elokészitése,
f. preventlv szakmai feladatok elvégzése érdekében kapcsolattartds a szakmai
munkajat vezetd védoéndvel,
g betartja és betarttatja az oktatasi intézmeényen beliil kialakitott kozegészségiigyi és
higiénés kovetelményeket,
h. kapcsolatot tart a gyermek hiziorvossal, pedagbgussal, sziilokkel,
i az oktatasi intézményekben végzett munkajirdl folyamatos tajékoztatist nyujt
szakmai felettesének,
Déatum: 2016.
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j- A nyiri szinid8 alatt a vezetd véddnd altal kijelolt helyen dolgozik, valamint részt
vesz a kertileti napkozis tabor egészségligyi szakfeladatiban.
Felelds:
. az elvégzett munka szakszerfiségéért, -

az adminisztricids és dokumenticids adatszolgaltatis pontossagaért,
a bels§ szabilyzatokban meghatirozottak betartasaért,

a munkakot leirdsban foglaltak maradéktalan betartasaért,

a betegjogok érvényesiiléséért, a titoktartasi kotelezettség betartasaért.
Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

o oo

5.4.14. Teriileti véddnd feladatai:

a. 0 — 7 éves gyermekek gondozisa, valamint oktatsi intézménybe nem j4t$ otthon
gondozott tankételes gyermek, illetve virandds anyik gondozisa,
ndvédelem, virandds anyak gondozasa, csaladgondozas,

c. tanicsadis, csalidlitogatas, kdrnyezettanulmany, szocialis tigyek intézése, jelentések

elkészitése,

d. - szakmai irinyelveknek és hatilyos ~jogszabilyoknak megfelel6 preventiv
munkavégzés,

e. tanicsadd, elGkészits alkalmassi tétele a gondozott fogadasara,

f. értekezleteken, tovabbképzé tanfolyamokon, gyakorlati képzéseken torténd
részvétel,

g kozegészségigyi és higiénés kovetelmények betartisa és betartatisa

h. fertStlenitdszerek, ill. tisztitészerek szakszerli hasznalata, ill. felhasznalisinak
ellenérzése,

i gondozottak érdekében (szilész-négyogyasz, ill. gyermek haziorvosokkal)
folyamatos kapcsolattartis, egyiittmiikodés az egészségligyl szolgaltatdkkal,

j- személyi és szakmai kérdésekben beszamolasi kotelezettség, illetve szoros
kapcsolattartas a vezetS védoéndvel.

Felelds:
a. az elvégzett munka szakszerségéért,
b.  az adminisztriciés és dokumenticids adatszolgaltatis pontossagaért,
c. a bels§ szabilyzatokban meghatirozottaknak betartasiért,
d a munkakdri lefrasban foglaltak betartasaért,
e. a betegjogok érvényesiiléséért, a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

5.4.15. Foglalkozis-egészségiigyi szakapolé feladatai:

a. kozremiikodik az elSzetes, id8szakos, soron kivilli munkakéd alkalmassagi és zard

. vizsgilatok, az egészségi alkalmassigi (gépjarmi, l6fegyver) vizsgilatok
\ elvégzésében,
Datum: 2016. Oldalszam: 46/96
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részt vesz az orvos altal végzett foglalkozisi, gondozisi-megel§z6 tevékenységben,

c. részt vesz a foglalkozdsi megbetegedésben szenvedSk kivizsgilisiban, a
foglalkozdssal Ssszefiiggd megbetegedések felkutatisaban, a tendeldben, ill. a
killsnbézé munkahelyeken t61ténd szervezett vizsgalatok folyamin, amelyekheza
személyi és targyi feltételeket biztositja.
a sziikséges adminisztricib vezetése, mliszerek, textilidk biztositisa,

e. a betegellatis érdekében szoros kapcsolatot tart a szakrendelést vezetS fGorvossal,
szakmai munkajit a szakrendelés vezetd fSotvos irinyitja és ellendrzi,

f. személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn az
intézetvezets féGnbvérrel,

g a részletes feladatait a munkakori lefris tartalmazza.

Felelss:

a. az elvégzett munka szakszerliségéért,

b.  azadminisztriciés és dokumenticibs adatszolgaltatis pontossigaért,

c. a belsS szabalyzatokban meghatirozottaknak betartasaért,

d. a munkakoér leirasban foglaltak maradéktalan betartisaért,

e. a betegjogok érvényestiiléséért,

f. a titoktartasi kStelezettség betartisiért.

Utas1tas1 jogkorrel nem rendelkezik.

Diétum: 2016.
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VI. A JEK SZAKMAI VEZETO TESTULETE, ERTEKEZLETEK ES
BIZOTTSAGOK

A szakmai vezetd testilet a gydgyintézet tanacsadd, véleményezd és javaslattételi szerve,
tovibbi meghatirozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti. A szakmai vezetd
testiilet az e rendeletben meghatirozott feladatait a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatirozottak szerint, ennck keretei kozott sajat tigyrendjének megfeleléen gyakorolja.
Azon, a Kijt. hatilya ald tartozd egészségligyi kozszolgiltatd szerveknél, amelyek vezetését a
kiilon jogszabaly szetinti vezets testiilet latja el, szakmai vezetd testiilet nem miikédik.

6.1. Szakmai Vezet6 testiilet

Tagjai:

a. orvosigazgatd

b. vezet$ f6n6vér

c. a JEK legalabb 3 szakmai osztilyanak vezetje, a f8igazgaté felkérése szerint
A testiilet tagjai maguk kéziil elnokot valasztanak.

Uléseinek rendje

A testiilet alakulé tlését a f8igazgato hivja Ossze.

Uléseit 2z elndk hivia &ssze. Koteles dsszehivni, ha az {lést a testilet legaldbb 1/3-a irisban
kezdeményezi.

Evente legalibb két iilést tart, egyébként pedig sziikség szerint {ilésezik.

Akkor hatirozatképes, ha a tagjainak tobb mint a fele jelen van. Hatirozatait a jelenlévd tagok
t6bbségi hatirozatival hozza.

A testiilet tiléseire — tanicskozasi jogkorrel — meg kell hivni:
a. a fGigazgatot,
b. a gazdasagi igazgatdt,
c. a Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvirosi Onkorményzat képviseldjét.

A testilet sajit tigyrendjét kételes megalkotni. Az ligyrend elkészitésér6l az elndk kételes
gondoskodni.

Feladatkore:
a. tészt vesz a JEK SZMSZ-nek, hizirendjének, valamint a JEK belsé szabalyzatainak

elGkészitésében,

W

b.  véleményezi, illetve rangsorolja a vezetG-helyettesi és szakmai osztilyok vezetdi
munkakdreinek betSltésére beérkezett palyazatokat,
c. a f8igazgatd felé javaslattételi joga van,
d a fGigazgats felkérésére meghatirozott szakmai kérdésekben véleményt nyilvanit.
Déatum: 2016. Oldalszam: 48/96
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A f6igazgatd koteles kikérni a szakmai vezetd-testiilet allisfoglalasat:
a. a vezetS-helyettesek megbizdsa, a megbizds visszavonisa és a felettiik egyéb
munkAltatdi jogok gyakotlisirdl sz6lé dontés meghozatala elétt,
b. a JEK szakmai osztilyai vezetSjének megbizisa, illetSleg meghizis visszavonisrsl
sz616 dontés meghozatala elétt,
c. a JEK szervezeti felépitésének médositisirdl sz616 déntés meghozatala elétt.

Kiemelten véleményezési jog illeti

a. a JEK szakmai tervének meghatirozasinal,

b.  a]JEK fejlesztési priotitisainak meghatirozasinal,

c. a vezets — helyettesek kinevezésekor, a kiilon jogszabilyokban meghatirozott
feltételek aldli felmentéskor,

d.  mindségbiztositisi politika kialakitisinal, és a belsé mindségiigyi rendszertdl sz616
szabilyzat elfogadisihoz,

e. mis egészségligyi gybgyintézettel vald szakmai egyiittmiikodési és konzilium-kérési
rendhez,

f. a fGigazgatd dltal esetenként meghatirozott egyéb kérdésekben.

6.2. A JEK szakmai értekezletei és testiiletei

6.2.1. Ertekezletek

Foéigazgatoi értekezlet

A JEK mikédési feltételeinek biztositisa, a folyamatos mitkodéshez sziikséges dontesek
el6készitése, a gazdilkodis eredményeinek és igényeinek rendszeres elemzése és az igazgatasi
tevékenység sziikségleteinek kielégitése érdekében a fSigazgaté értekezletet tart.

Az értekezlet résztvevdi:
a. a foigazgato,
b. a Budapest Féviros VIIL kerilet J6zsefvirosi Onkorméanyzat képviselSje,
c. a {8igazgato 4ltal meghivott személyek, illetSleg szervezetek képviseldi, valamint a
haziorvosok képviselsi.

Az értekezletet a foigazgaté hivja Ossze és megillapitja annak napirendjét. Az értekezlet
résztvevoinek is joga van a napirendte javaslatot tenni.
Az 1ilésrdl jegyzSkonyvet kell vezetni.

Datum: 2016. ' ‘ Oldalszam: 49/96 /Zy
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Operativ vezetGi értekezlet

Az Operativ Vezetdi Ertekezlet a f3igazgaté egyeztetd, koordinilé féruma, a vezetdi irdnyitis
végrehajtasi eszkoze. =
Tagjai: ':

- fdigazgatd,

- orvosigazgato,

- intézetvezetS fondvér,

- gazdasagi igazgatd,

- ddntés-elGkészitd és informatikai osztalyvezetd,

- huminpolitikai osztalyvezetd.

Ulésezik: rendszeresen
Osszehivja a f8igazgatd. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

Célja: lényegi kérdésekrd]l egymas informilisa, dontés-elOkészités, koordindlis, végrehajtis és a
végrehajtas ellenSrzése.
Feladata: A hatékony vezetéshez sziikséges és aktuilis intézkedések modjanak Osszebangolisa,

egyeztetése.

Fdorvosi- fndvéri Ertekezlet

A szakrendelés-vezetS és a gondozd vezetd féorvosok értekezlete a féigazgatd orvosi, szakmai

tanicsadd, véleményezd testiilete.

Az értekezlet résztvevii:
a. foigazgato,
otvosigazgato,
vezetd f6ndvér,
vezets védénd,
gondozévezetS féorvosok, fénbvérek,
szakrendelést vezetd fSorvosok, {6nbvérek,

oo oo o

Az értekezlet iilésein meghivottként vehet részt:
a. gazdasagi igazgato,
b. a Jozsefvirosi Onkorminyzat Képvisel6-testillete Emberi ErSforris Bizottsiginak
képviselGie,
c. a f8igazgatd altal meghivottak.

R
\ Datum: 2016, Oldalszém: 50/96
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Az értekezlet feladatkore, hataskore: :
a. megvitatja a miikddésérdl, a gydgyitd-megel628 munkirdl, a tarsszakrendelésekkel
val egyiittmlikodésrdl, a teriileti tevékenységrdl sz4616 eseti f8orvosi beszamoldkat,
b.  meghatirozza a JEK orvos-szakmai kovetelmény rendszerét, és folyamatosan
értékeli annak érvényesiilését,

c. orvos-szakmai szempontbdl véleményezi a JEK koltségvetési, fejlesztési —
beruhizisi terveit,

d.  napirendre tiizi és megtirgyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket a féigazgatd
elGterjeszt.

Osztilyértekezlet

A JEK-ben folyé gyoégyité-megelézd ellatis, szakorvosi és szakdolgozéi tevékenység, a JEK el6tt
all6 elképzelések és a mar teljesitett eredmények kolcsonds értékelése és véleményezése érdekében
a vezetd f6orvosok sziikség szerint, de legalibb évenként osztily-értekezletet hivnak ssze.

Az értekezlet célja kiilonosen:

1. Aattekintés az el6z8 osztilyértekezlet 6ta torténteked]

® szakmai tevékenység értékelése

® gazdasigi eredményesség

e személyl viltozasok
az osztily elStt all6 teenddk, figyelembe véve a 1, pont alatti informacidkat
a rendszeres, napi munkavégzéssel kapcsolatos 4j feladatok {'
az aktuilis problémak ismertetése, azok megoldisa :
az aktualis fSorvosi-fénévéti értekezlet anyaginak ismertetése
az intézetvezetés speciilis kéréseinek ismertetése

AR

Osszmunkatirsi értekezlet

Az értekezletet a fSigazgatd sziikség szerint, de legalibb évente egy alkalommal &sszehfvja.

Az értekezlet célja kiilonosen:
a. a JEK éves orvos-szakmai és gazdasigi-miiszaki ellitisi munkjinak értékelése,

b.  a JEK iltal elérni kivant célok és az ennek érdekében igénybe veend§ eszkdzdk
ismertetése,
c a bevételek és a koltségfelhasznilis elemzése,

d. a JEK-ben beillt strukturilis viltozisok ismertetése,

e. a JEK gazdilkodisinak, a beruhazisi-fejlesztési, elképzelések megval6suldsanak
bemutatasa,

f a kozalkalmazottakat érintd 6nkorményzati dontések ismertetése,

g az SZMSZ, és egyéb belsd szabailyzatok fontosabb véltozasainak értékelése,

h. a létszambhelyzet valtozasinak indoklsa,

D4tum: 2016. - ' Oldalszam: 51/96
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Ay

i mindazon eredmények, feladatok ismertetése, amelyeket a f8igazgat6 sziikségesnek
és indokoltnak tart.

Az ériekezletet a figazgatd vagy megbizottja vezet, Gléseirdl jegyz8konyv késziil.
6.2.2. Bizottsigok

Tudomianyos Bizottsag

A Bizottsig a fdigazgaté tanicsadd testilete, 2 JEK tudomdnyos tevékenységét koordinils
szetvezete. A Bizottsig elndke az orvosigazgatd. Tovibbi tagjait és tisztségviseldit a fSigazgatd
bizza meg. A bizottsig elndke és tagjai a szakmai tevékenységiiket onként és dijazds nélkil végzik.

A Bizottsig feladatai
a. az elért eredmények kongtesszuson és szaklapokban valé publikilisinak
elGsegitése,
b. a tudominyos tevékenységet tikt6z8 szamitogépes -adatbizis. felhasznilisinak
kiszélesitése,
c. a bizottsig segiti a kapcsolat felvételét a hazai és kiilfoldi tudoményos mGhelyekkel,
oktatisi intézetelkkel, '

d.  koordinilja és megszervezi a szakrendelések, gondozéi intézetek kapcsolattartisit a
Szakmai és Tudominyos Szervezetekkel,

e. javaslatot tesz a JEK PR munkdjara,

f. javaslatot tesz az orvosok és pszicholégusok tudominyos konferencidkon és
tovabbképzéseken valé részvételére, valamint a koltségtérités mértékére.

Intézeti kutatas Etikai bizottsig (IKEB

A 7 tagh Bizottsig elndkét és titkérit a fGigazgaté nevezi ki az intézmény tudominyos
bizottsiginak javaslatit figyelembe véve - a bizottsig tobbi tagjainak kinevezését pedig a bizottsig
elndke javasolja. IKEB a2 mikédési rendjében foglaltak szerint kéthavonta iilésezik, melyrSl
jegyzOkonyv készill. A bizottsig elnGke és tagjai a szakmai tevékenységiiket onként és dijazas
nélkil végzik. '

2) Az IKEB feladata 2 mir engedélyezett tudoméanyos kutatisok intézeti
megvalésithatésaganak vizsgalata, és a kutatisi engedélyben foglaltak betartisanak
ellendrzése.

b) Ennek alapjin tevékenységébe tartozik kilénosen:

—  azintézmény targyi és személyi feltételeinek vizsgilata a kutatisban térténd
részvételre valé alkalmassiggal kapcsolatban,

—  annak ellenrzése, hogy 2 kutatist az engedélyben és a kutatdsi tervben elSirtaknak
megfelelGen folytatjik-e, és a résztvevdk személyes adatai kezelésénél jogszerten jartak-
e el, megfeleld személyeket vontak-e be a vizsgilatba (cselekviképesség kérdése),

) Déatum: 2016. Oldalszam: 52/96
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- thjékozbdik, hogy a vizsgilat folyamin az engedélyezett kutatis tirgyi és személyi
feltételeiben nem tértént-e olyan viltozds, amely a kutatist, vagy a résztvevok
biztonsigit veszélyezteti. Ha ilyet észlel, arrdl a kutatisvezetSt és az intézmény
fGigazgatdjat thjékoztatja. Ha engedélyezett a résztvevSk toborzisa, akkor vizsgilia azt
is, hogy ez etikailag elfogadhaté médon tértént-e,

—~ kezdeményezheti az engedélyezett kutatds felfiiggesztését az intézmény
igazgatdjanal, vagy az etikai engedélyt addé etikai bizottsignil, ha etre okot adé
korilményt észlel.

Szakdolgoz6i Tanulmanyi Bizottsig

A bizottsag elnGkét és tagjait a f8igazgatd bizza meg:
- elnok
- kéttag
- egy pottag, aki egyben a jegyz6konyv vezetSje is
A Tanulminyi Bizottsdg két havonta egy alkalommal, vagy sziikség esetén megallapodis szetint
tilésezik, melyrdl jegyz8konyv késziil. A bizottsig elndke és tagjai a szakmai tevékenységiiket
onként és dijazas nélkiil végzik.
Feladata: -
a. Az éves, Tanulminyi Terv” szerinti képzések elStetjesztése,
.“b. . Pontszerz6 tovabbképzéseken vald részvétel elbirilisa,
c. Konferencidkon valé részvételi igény felterjesztése, illetve javaslattétel a timogatottsig
jellegére és mértékére.
d. A vezetés dltal meghatirozott éves koltségkeret felhasznilisinak nyilvantartisa.

Ad Hoc bizottsagok

A f61gazgatd a munkavégzés folyamataban sziikséges birmely dontés elGkészitésére Ad Hoc (eseti)
bizottsagokat hozhat létre.
A bizottsigok feladatit és annak résztvevdit a fGigazgatd hatirozza meg.

6.2.3. AJEK Erdekegyeztetési tevékenysége

Erdekegyeztetési tevékenység sorin a Szolgilat a Kozalkalmazotti Tandcs, Otvosi Kamara, a
Szakdolgozéi Kamara és szakmai egyesiiletek véleményét és javaslatit figyelembe veszi.

Kozalkalmazotti Tanics |
A Kozalkalmazotti Tanadcs (tovabbiakban: KAT) intézményrendszerét a kozalkalmazottak

jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény hatirozza meg

Magyar Orvosi Kamra (MOK)

Az egészségligyben mkédd szakmai kamarakrol sz6l6 2006. évi XCVILL. torvény szabilyozza.

atum: 2016. Oldalszam: 53/96 '{
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Jozsefvarosi Szent Kozma

SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT Egészségiigyi Kozpont

Azonosité: SZ-SZMSZ
Valtozat: 02.

Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara (MESZK)

Az egészségiigyben mikddd szakmai kamarikrol sz616 2006. évi XCVIL torvény szabilyozza.

VII. AJEKIRANYITASANAK IRASOS ESZKOZEI

A JEK miikddésében maradéktalanul biztositani kell a torvényességet és a szakszer(iséget. Ennek
fontos tétele, hogy a munkatirsak folyamatosan megismerjék, és helyesen alkalmazzik a
tevékenységiiket meghatirozo szabalyokat.

A JEK-ben a szakteriilet szerint illetékes igazgaté felels az iranyitas irisos eszkozeinek kiadisdért
és végrehajtasuk ellenSrzéséért. Az intézet jogi képviselSje gondoskodik artdl, hogy az irdnyitas
irasos eszkdzei Ssszhangban alljanak a jogszabilyok rendelkezéseivel.

A JEK irdnyitas irdsos eszkozei a kovetkezik:

Utasitas
Utasitasban szabilyozhatd a JEK és az irinyitisa ali tartozd szervezetek feladata,
kotelezettsége. Az utasitds 4ltaliban a magasabb szintd jogforrisok altal meghatirozott
feladatok végrehajtisihoz sziikséges anyagi, szervezeti, személyi feltételek kozvetlen
meghatirozisira az aldrendelt szervek milkodésére irinyul.

Ugyviteli utasitasok
A JEK és szervezeti tevékenységei végrehajtisi médszerét, informacié szikségletet és
tovabbitist, a végrehajtis ellen8rzésének adminisztrativ bonyolitasat iigyviteli utasitisban
sziikséges rogziteni. A kiadott utasitisokat és rendelkezéseket a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek a munkatirsaikkal megismertetni. Az utasitist médositani, vagy hatilyon kiviil
helyezni csak a kiadé illetve j6vihagyd vezetd jogosult.

Szabalyzatok
A fdigazgaté koteles irisban szabilyozni a JEK és szervezete teljes tevékenységét. A
szabalyozis alapja a keretszabilyozist képezs jelen Szervezeti - Mikodési Szabilyzat
(SZMSZ). Amennyiben az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt elSirisok részletesebb
szabalyozast igényelnek, Ggy azokat kiilon szabilyzatban kell rogziteni.

Protokollok
Orvosi és Szakdolgozdi Szakmai protokollok a betegségek kezelésére

Eljarasi rendek
Szakmai tevékenységet magiba foglalé eljarisi rendek

Ny
\ Datum: 2016. ‘ Oldalszam: 54/96




