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I. ÁrľłrÁNos És nnvnzľTő RENDEIKEZÉsEK

Az áJ]asĺháztanásőI sző|ő 2011. évi cxcv. töĺvénn valamint z 368/2011. 6II.31.) Koĺĺn.
ĺendelet, és a g5róg5rintézetek mfü<idési rendjérő| illetve szaknalvezetőtesttileteńI szőIő 43 /2003.
6rĺI.29') ESzCsM ĺenđelet 3. s (3) bekezđés a) pontja és z 4. $-a atapján a' Jőzsefvátosi Szent
Kozma EgészségĘyi Központ (továbbiakbaÍľ IEK), mint egesz.ég"gF közszolg!Ätatást végző
kőzlntézet az alábbiakban szabáIyozza' 

^ 
szetlĺezeĺ' fďépítéséve| belső lropcso]atrenđszerével

valamint mfüödési rendjével összefüggő ą'lapvető szzbalyokat.

1.1. Az SzMSz szeÍnébihatáiva

Jelen Szervezeti és Mfüödési Szabá,Jyzat

fogldkoztztott kiizq1kąlffi^zottakn és a JEK
formákb'an tevékenységet végzőke Ęed ki.

1.2. AJEK mííködése és célia

JEK ńeve:

JEK székhelye:

JEK telephelyei:

(továbbiakban: S:ZMsz) hztáIyz a JEK ź,JaJ

áttal megbiző"si szerzőđéssel, ill. egyéb szenőđésí

A JEK L szafuzrl szabályoknat a költségvetési szervekte vonatkozó jogszabá,Jyokĺak, az Alepitő
oktatába és jelen SZMSZ-be' va]amint betső szabályzatokba foglalt ĺenđďkezéseknek megfelelően
mfüođik.
,{JEK szakmai tevékenysége et]atását illetően őĹilLő, szeł-łezei és mfüödési tevékenysége kötében
szabađon đönt mindazon k&désekben, amelyeket jogszzbály, az Alapítő okltatavagy az sZMsZ
nem utď ĺmlás szew vagy személy hatáskötébe.

A JEK mfüödésének célja: Alzpe|Látás, Ínagas színvonalú ifuó-betę szakel|átäs, foglalkozäs-

ęészségĘyi e|lÁtzs és gonđozási tevékenység.

Á JEK vĺállalkozási tevékenységet nem folytat.

1.3. AJEK azonosítő ađatai

J őzsefvárcĺSzent Kozma Egészségtigý Kozpont

1084 BudapesE ,Ąuĺóĺa ĺ.22-28.

1083 Budapest, SzĘony u.2/A.

1088 Buđapest, Tĺefoĺt u. 3-5.

í.089 Budapest, Kotányi S. u. 3/A.

JEK atapító szeľve: Budapest Főváĺos VIII. kediletJőzsefvátosi onkoĺmányzat

Dáfim:20|6. o|đalszźm:5/96 /
Clľ,ł
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JEK feliigyeleđ szerve: Budapest Főváĺos VIII. keĺiilet Jőzsefvaĺosi onkoĺmányzat
Képviseló-testiiĺete

Besotolása: a Budapest Főváros VIII. keríilet Jőzsefvárcsi onkormáĺyzzt tánýtÁsz aLá

taÍtof ő kőzszolgp7tató koltségvetési szerv, kozjntézet

Képvisetőie: a főĘazgztő' valamint az alta|z megbízott személy

Száro.lájőtvezető péĺziĺtézet neve' cíĺne: K&H BzĺlkZtt..

(1095 Budapesą l-ecbneĺ oaon fasor 9)

Szátm.|aszäma 70403387 -00028ó09-00000005, 1 04033 87-000286 1 0-00000001

ÁFA ađóalanyisága: afta|áĺos forgalmi adő alanya

Alaptevékenys ége : tá,,gyi adómentes

,Ą.đószáma : 7 5 5087 57 -2-42

Töľzsktiný nyilvántatt źsi szőma: 5081 55

Létehozäsáľól tenđe |kező hatátozat: A Budapes t J őzseÍvátosi onkotmányzat

Képviselő-teshilete 229 / 199 3. (V 1 8) számű hatátozzta

Alapítás iđőpontia: 7992.01.15.

A JEK engedélyezett létszám a 294 rc.

t.4. AJEK kiitelező és önként vőlLaltfeladataĺ

Kötďező feladatok:

C Häzíowosí alapeLátás mfüöđtetése

o Hlázíorĺoď iigyelet műköđtetése

o Jfuőbeteggyőgýtő szakd]átás és goĺđozäs mfüödtetése

. Iflisag-egeszségĘyi goĺdozásmfüödtetése
o Csďáđ és nővédelmi egeszségügyi gondozás mfüödtetése

onként vil]alt fe]adatok

o Foglalkozás eýszségtigyi ďape|látás mfüöđtetése. A kertileti lntézméĺyektészéte
az onkoĺĺ'' ányzatköltségvetési tendeletében meghatátof ott össf eg Mpjá^.

o Az Autőra és Ttefort utcai gyeĺĺrrek és felnőtt háziorvosok közmri szán|álĺafu

renđezése a kozmű szolglltatók fe\é az onkorm'ányzat költségvetési rendelete

a|apján, a támogatást az Ónko ' ányzat biztosíýa.

o Á Fe}nőtt és gyermek háziowosok ĺészére, ktilön szerződés ,J"pjá^ koĺnplex

szolgaltatás ĺýjtása (veszélyes hutlađek elszáJ)itása, mosatás, vényrendelés,

|abotaĺryagok száJlitÁsa' mobil és vezetékes tďefonköltségek továbbszám7ázása). _
a bevétel aJEK sajátbevétetéĺek a tészét képezi.

Dátum:20t6. Oldalszam:6/96
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JEK közalke]mązott mrrnkavállalóinak béren kíviili jwttztÁsa'. Áz onkományzat
költségvetési ĺendđetével összhangban készített Juttatási Szabályza1 "lłPjá.n a JEK
ki}ząlka1tnązott mrrnkavállalói tészéte béren kívtili jtĺtatásbjztosítzsa amennyiben
a költségvetési forrás biztosĄa..

,,Szlitőszombzť, szewezése. ,\ keĺrileti lakosok számán havonta 1 rllrąlommaI
ingyenes eIőzetes beielentkezéshez kötött egeszségtigyi sz(vőizsgőlatok
megszervezése és lebonyolítása Pl- érszűkĹilet mérés, csontsűrűség métés,

véĺcukotszint méĺés.

1.5. AIEK ellátási teÍtiletei

Háziorvosi ďape|Iźtás: Budapest VIII. keĺĹilet felnőtt 45, köxzet,2076. ..,..Í'arpiźng
gyemek 46.könet
Házíonrosi felĺrőtt tig5releti e|]átás: Budapest VIII. keľĹilet

Jáĺóbetęek gy őgyttő szake|látasa: Buđapest VIII. keľiilet

Játőbetegek gyógyító goĺdozäsa: Buĺlapest VIII. keľtilet, tldőgyőgyászat és tiidőgondozás
tekintetében a Budapest IX. keľtilet is.

CsaJád és nővéđelĺni egészségtigyi goĺdozász Budapest VIII. kerLilet

IĘúság egeszségügyi gondozás: Budapest VIII. kedilet

DátuIÍI:f016. o|da|szźm:,I/96
I
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II- A IEK SZAKFETADATAI,
ALAPTEvÉxnľysÉcn És A
oľnoRnĺÁľyzłľI vAGYoN, A
TOG

Szakágazat szátla:
862200

Alaptevékenység:

Kotmányzaĺ funkđó
07f777

072172

072210

KoRMÁNYzATl FUNKCIoI,
FEtADATľrrÁľÁsľ szotcÁLo

vAGYoN FELETTI RENDELKEZÉSI

Megnevezése:

Szakmai jańb eteg e||átäs

2.7. A JEK sz alďelađatai, korm ányzaa funkciói, alaptevékenysége

072230

074011

07+031

074032

Házioľvosi a|ąpďlátás

}J'áziorvo sí tigyeleti el]atás

Jfuóbetęek gy őgýtő szake]]atása

Járóbetegek gy őgyltő goĺdozäsa

Foglalkozás-egeszségĹigyi alape|látÁs

Csa|áđ-, és nővéde]mi egeszségĘyi gonđozás

IĘúság- egeszségĹigyi gonđozás

Engedélyezett|étszámazZ94 fő, ebbőlszaLĺnai létszám222,7 fő, technikai/kisegítő !étszőm

71,3 Íő.

Iľrtézméĺyt mriködési és szakĺnaĺ tevékenységét költségvetési ketetén beliil |ź,t|^ ą 
^z

intézményvezető gyakotolia a kóltségvetése felett a kötelezettségvállalásí és utalványozásíjogk&t.

,Ąz tires álláshelyeket (szakorvos, szakasszisftens) a JE,K az egyes egészségĘý tevékenység

végzésének egyes kérdéseiről szóló ,2003. évi L)ooilV törvény aLapjän tölti be. ,Ą közĺemfü<idők

dtjazásának |łalakitása' során tórekedni kell atu, hogy annak méĺtéke a JEK folyarnatos és

biztonságos,kł>telezőf eladatel]átáĺsátnemveszélyeztetheti.
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2.2. A feladatetlátást szo|gá.Iő iinkormányzati vagyon, a vagyoÍI feletti ĺenđelkezési

iog

Á koltségvetési szerv baszĺilatábe adott Ęzilaĺvagyofl' az ónkoĺĺninyzati tórzsvagyon

tésze, koÄátozottaĺ forgďomképes, azt flefr' jogosult elidegeníteni' illetve haťnadik
személynek azon' 

^ 
tulaidonosi joggyakotló ďőzetes jővőbagyása nélktil bármilyen i.11.g"

jogot átengedni.

,{ költségvetési szerv vagyoIaĺ- feletti rcnđelkezésĺől az onkoĺmáĺyzztvag5ronĺenđelete és az

egyéb v onarkoz ő j o gszab ály ok tendďkeznek.
Á JEK az oĺkonĺÁnyzati vagyon hasznosításából (helyiség bérbeađäsa) szátnazó bevétele

saját bevétel.

A Jőzsefvatos onkotmőnyzat Képviselő-testiilete áJtłJ haszĺá]atba adott vagyontatgyak
(ingatlanok):

. 
^ 

Budapest VIIL keĺrilet ingaian-ĺyllváĺtzttásában 35037 btsz. alatt felvetą

ternészetben Budapest VIII. kedilet Autóľa utca 22-28. sz. alatĺ" 3430 frIz a]aPteľĺiletó
.ingatlan és a Ąa tz1ilhato ĺendelőintézet,793/10.000 TH ú^t\ 415 m2 alapteĺiiletrí
hĄiségcsoport kivételével,

. a Budapest VIII. kedilet ngadan-ĺlnlvántatőlsában 36534 btsz. ďatt felvetq

teĺĺrészetben Budapest VIII. keľtilet Ttefort utca 3-5. szám' aJafl gyermekorvosi és

védőnői teĺiilet.

. 
^ 

Budapest VIII. keĺtilet ingatJan-ĺyllvántatásában 36030 htsz. a|att felvett,

teĺrrészetben Budapest VIII. kedilet Koányi Sándot wtca 3/A. szám a|att és Budapest,

VIII. keĺiilet Üllői űt 82. szám a]att tą|á,lhatő műemlék besoĺo]ású iĺgatran 3032/263460-ad
rulajdoni hányada, mely a Budapesg VIII. keńilet Końný Sánđoĺ l. 3/A. szám a|att

tz|á1h atô 3032 alaptenierű Gondozó,

. L Budapest VIII. kenile1 ingatlan- ĺyllväntxtásában 35728/22/A/38 hsz' a|att

felvett 373m2 oląPtertiletű, 1083 Buđapest SzĘony u. 2/A. sz. alam, gyeĺĺnekorwosi

tendelő, védőnői sz o|g!)at.

Dáfum:f016. o|da|szám:9/96 /
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ilI' A JEK vEzETÉsE, szERvEzETITAGoZonÁse

3.l. AJEKvezetése

ÁJEKvezetését zfőĘazgztő,avezető hely,ettesek'valamiÍrt aszakmaivezető testiiletalkotja'

A JEK vezetésének feladatát képezí a JEK szlkmłj- kóvetelményeknek megfelďő, folyamatos,

eredményes, gazđaságos és hatékony mfüödtetés. E feladatźnak a JEK vefetése szzkmĺ
oĺáůLősáęa dapjän a hata),1os jogszabályokĺak, az Alapító okiratnak' n SZM:SZ és egyéb

szabalyzztoknĄ illetőIeg z JEK-I fenntaĺtó Buđapest Főváĺos VĺII. keriilet JőzseÍvatosí
onkotmáĺyzat rendeleteinet hatáto zatanak figyelembevételével tesz eleget.

A' főĘazgatőt fefađatat el]átásában a vezető hĄettesek és a szakmal vefető testíjĺet segítik.

AJEK szervezei' felęítésének álbńzolásátaz 7_2-3-4.5. száműmellékletek tanalmzzzák.

3.2. AFőigazgatő

Iĺ FőrcĺzGÄTó KÖZvETLEN IRÁnIYÍTAsA ĺ'rÁ ľARtozl ĺaľ'MÉLYEK És szERvEZETI
EGYsÉGEK:

a. oxlĺosigazgatő

b. gazdasä$Ęazgztő
c. jntézewezető főĺővér
d. szaktnalvezetőtesttiletfavaslattételii"sgď)
e. humánpolitikai osztály

f. döntés eLőkészítő ésinfotmatikai osztáLy

g. munka- és tűzvédelem

h. közegeszségügýésjárvánýĘýellenőĺ
i. belső ellenőĺ
j. jogäsz

k. titkáĺság
1. bizotrságok
m. konttoller
Íl. mnőséýánýtásivezető

3.3. Yezető-helyettesek

Á. JEK főĘazgatőjának hĄettesei: ^z orvosigazgatő, a gazdaság1 Ęazgatő, va]amint az
jntézewezető főĺőv&.

Itr;
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3.3.l. otvosigazgatő

onvoslcazcATó KozvETLEN IRÁNYÍTÁSA ĺrÁ ľĺnľo zo szľ;ľl:vrzETl EGYSÉGEK:

Alapellátás teĺiiletén: Szakellátás teriiletén

IĘríság-egészségĘyi el|áas Jätőbetegszakellatás
Háziorvosi e|Iatás Gondozók
Foglalkozás-egesz ségtigy

3.3.2. Gazdaságĺ Tgazgatő

,\ cazoĺsÁGl IGÁZGATÓ rozverrľrri IRÁ}łYÍT.{SÁ ĺrÁ ľaRTozo szľ:ľtvpznrlEcYsÉGEl<

PénzĘyi és Szánviteli osztźly
Mliszaki osztź,Jy

Gondnoksági Csoport
Aĺyaggazdálkodási Csoport
Gépkocsivezetők

3.3.3. Intézewezető Íőnővét

Az INTÉZETVEZETŐ r.oxivÉn KtzvETI-EN nÁľłyÍľÁsĺ ĺrÁ ľaľĺozó SZERvEZETI
EGYSÉGEIc

Iłtapetlátárs tediletén szakdo|gozólc Szakellrítás tertiletén szakd.olgozók
IĘ úság- egesz ségtigý e|| Ątás

Felnőtt és Gyermek Házíotvosi ďátás

Foglalkozás-egészségtigy
Védőnői Szolgllat

3.4. A JEK sza|gnai vezető testülete
A JEK tmäcsadő, vé|eméĺyező és javaslattételi szerve. Hatáskötét jogszabáhyban

megbatÁtozottak szedn! valamint saját iigyľendjének megfelďően gyakotolja.

Jfuőbeteg szake|látÁs

Gondozó

Beteýánýtás

::i.

i!
ľl

Dátum:20l6. o|da|szÁm:||/96
.ł

//

ąŕY r-l



SZEľIvEZETI É S nĺrlrooÉ sl sz ĺn i*v-zlĺĺ
Józsefuárosi Szent Kozma

EgészségĘyi Központ

Ázonosító: sz-szMsz
Yálrtozať.02.

W. A JEK mÁľwÍľÁsl, vEzETÉsl nnľnszERE

4.l. AJEK fuányitása

,Ą. JEK 1ÍőLflyĹtő szerve: Budapest Főváĺos VIII'
testülete.

4.2. AJEKvezetési feÍrdszefe

4.2.l. Eőjgazgatő

keĺiilet Józsefvátosi onkoĺĺľányzat Képviselő-

A főĘazgató egyszemélyi felelős vezetőként vezeti aJEK-t, akltpźlyánatÍĺqőnz Budapest Fővátos

VIII. keĺűetJőzsefvatosi onkoĺtnányzat Képviselő-testiilete nevez ki és ment fel. Felette az egyéb

munkáltatói iogokat a poJgármesteĺ gyakorolja.

AÍőĘazgató felelős:

Ż. a feladatal el]átasához a JEK vagyonkezelésébe, haszná|atzba ađoít vagyon

ĺendeltetés s zeďl bzszná)atáétt,

b' az Alapító okltatábaĺ a tevékenységi köĺébe tBttoző kotmäĺyzai funkció
jogszabźlybarĺ megbatatozott követelményeknek megfelelő e|Latásäétt,

c. a JEK gazdźlkodásában a szakmai hatékonyság, a gazđaságosság, eredményesség,

szabályosság követelĺnényeinek érvényes ítésé&t,

đ. a tetvezési,beszámolási' valamint 762s2g18áltfiasi kötelezettség teljesítéséért, annĺk
tďj ességéért és hitelességééľt,

e. a gazdÁLkodátsi lehetőségek és a kótelezettségek összhangjá&t,

f. aJEK számvitďi tendjé&t'

g. a belső ďenőzés nae5szetvezéséétt és mfüóđéséért

h. a belső konttollĺenđszer ketetében _ a szetvezet minđen szingéĺ érvényestilő _
megfelelő koĺtrollkörnyezet, kockázad ĺenđszeĺ, kontľolltevékenységek,

ínfoĺmációs és kommunikáđós tendszer, és oyomon kóvetési tendszer

(monitoľi.'Đ kla]abtásäérq mfüödtetéséért és fejlesztéséétt.

4.2.2. Képviseleti ioga:

A főĘazgató képviseli a JEK-I az aLzpitő-ferrntartó Budapest Fővárcs VIII. keĺtilet Jőzsefvatosí
onkotmáĺyzat Képviselő-testiilete és szervei, továbbá' egyéb szervet hatóságok és személyek

előtt. Képvisďeti jogának gyakorlásävalfuásban nás személyt is megbízhat.

4.2.3.Kőtelezettségvál|alási,uta|ványozási joga

A főĘngató a JEK nevében szetzőđést köthet és ktjtelezettségeket válJa7hat, ĺta|váĺyozhat a

gazdzsá$Ęazgztő, v^gy 
^z 

áIta|a fe]hata|n.lazott szeméIy ellenjegyzése mellett.

I2
D6htm:2016. olda|szám: |2196
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4.2.4. Feladatđ és hatásköľe:

L. kóteles a JE'K AJapitő ohtatában meghatátozott alaptevékenység folyamatos
bŁtosításához sztikséges szakmaĹ személyi és táĺgý feltételekől gondoskodnj, a

minđenkori költségveté sí előlńnyzaton belti!
b. köteles a JEK oľvos-szakmai, oktatásí és gazđasäg-műszaki tevékenységenek

káĺýtásfuől, ezek összehangotásátőI és ellenőzéséről gondoskodĺri,
c. elkészíti és jővábagyźtsra előteĺjeszi a JEK köttségvetési' fejlesztési, benlházási

terveit a Buđapest Főváĺos VIII. keľtileti onkoĺmányzat Képviselő-testrilete eIé,

đ. köteles a JEK a]apfeladetának és mfüödéséhez szfüséges frnanszírczási és egyéb
szerződések megkötéséĺől gondoskoĺłni,

e. biztosíga az z|apítő és fenntartóval és ĺnnak szeľvđvel kapcsolatos folyamatos
kapcso|attattás feltételđt,

f. gondoskodik Lz egeszségtigyi szolgálatol.l.Ą Egészségbiztosítási PénztáttĄ
ÁNľSZ-sze| tfuslntézményekkd érđek&épviseleti szervek&el toténő
együttnrfüödés szeľvezeti, személyi, tź"sy, feltételeiĺől'

g. köteles a jogszabályok és az onkormányzat helý renđeleteinek, szzbalyzat^inat
va]amint a Képviselő-testĺi]et egyeđi hatátozatalnak végrehajtásáról gondoskoĺĺni,
elkészíti az ehhez szĺikséges be|ső szabáIyzatokat és azokmódosításaiq

h. hurn.ánpolitikai célok és szfüségletek meghatÁtozása,
i. kootđinálja és ellenőĺzi 2 fut'mánpoIitikai tevékenységet,

1. a JEK egészéte kiĘedő utasítási joga van fiogszabáůý kereteken beltil), melynek
sotán báĺmĄ szewezei egységet vagy fe|adatot sajáłt hatáskötébe von-b'at,

k. felügyeli a munkavédelĺni' a rendészeđ és trizvédelĺni tevékenységet.

4.2.5. Kizáľólagos hatásköte:

a. a vezető-helyettesek (owosĘazgatő,.lĺtézeŃezető főĺőver) megt,Jaása, a megbízás
visszavonása, illetve feIettiik az ęyéb munkáltatói jogok gyakoizsa',

b. a JEK többi đolgo zőja felett gyakoĺolja a mlnkaltatói jogköĺöket,
c. a szakmal osztályok vezetőiének megbízäsa, illetőlę megbaás visszavonása,
đ. avezető-helyettesek munkaköd tefuásánakmeghatÁtozäsa,
e. aJEK szabályzztalnakjőváhagyászéskiađásą
f. jelen szabźůyzatbal |ĺzfuőbgos hatásköĺként meghatarczott egyéb feladatok

eLátása,

g. a JE'K tevékenysége elleni punłsz BvŁsgálása és a szükséges intezkeđések
meghozata)2,

h. mindaz, amit z jogszabáÄy z főĘazgatő klzátőlagos hatáskötébe utal.

4.3. oľvosigazgatő

A JEK orvos-szakmai tevékenységéą a győgýtő-megelőző ellátás szervezei egységeinek

Dátum:2016. o|da|szám:13/96
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mfüódését az owosĘazgatő lĺánýýa, a ÍőĘngatő áltaJános helyettese. Felette a munkáltatói és

ki n evezési j ogokat z főĘazgatő gyakorot1a.

4.3.l. Fcladatai ćs hatáskiiľcl

,\ felađatkotébe uttozik _ a főĘazgatő közvetfen lráĺýtasa mellett _ a JEK-ben nÉjtott orvosi

tevékenység felĘyeletą e tevékenységek összehangolász. Ennek keretében Ídadata kÍilönösen:

L. az ęészségýgyl dokumentáció vezetésénet szabílyszeróségének biztosítása és

feltĘyelete,

b. az Ęyďeti tevékenység biztosítzsa és felügyelete,

c. a betegjogok érvényesíilésének folyamatos figyelemmel kíséľése,

đ. a betęek áltď bejelentett PaÍIaszokbvŁsgźůÄsátbanvďó közreĺrfüödés,
e. abetęjogiképviselővelvalókapcsolattaĺtás,
f. az egészségýgýbatősáęjĺenđelkezések végehajtásánakellenőĺzése,

g. aházkeĺd,Wbaĺtaĺtäsa, tenđelkezései végtehzjtásáaekellenőrzése,

h. aJEKhĘiénéstendjénekfeltigyelete,
i. aJEK-ben ĺrýjtott egeszségiigýszolg!7tatások folyamatos minőségelIeĺőtzése,
j. a JEK-ben oľvosi pszichológusi munkaköĺben foglalkoztatott dolgozó

továbbképzésének felĘyelete'
k' orvosszalľnaitertilet felĘyelete, működésénekkootdinálásą

l' javaslattétďi joga van a b&atäĺytaJzĺságok kikriszöbölése éĺdekében teendő

intézkeđésekte.

4.3.2. Egvéb feladatai:

a. közvetlenril tánýga, illetve elkeĺőtzia3.3.7. pontban felsorolt szervezei egységek

oťvo s szakmt1 tevékenységét,

b. koordinálja z győgýtő-megelőző et]átas szervezei egységeinek egytittrnfüođését,

c. felĘyeliaJEK győgyszetgazđálkodásítevékenységét,

d. felĘyeIi és ellenőĺzi az orvosi munka szakmai és etikai szíavoĺa)át,

e. kózĺemriködik aJEK frnanszfuozási szeződésének előkészítésébeĺ,
f. koztemfüödik a JEK e|]átási és mfüödési mutatóinak felđolgozásában,

éľtékeléséb en, a szakmai hatékonyság elemzésében,

g. figyďemmď kÍséĺzz orvosi tevékenységte voĺatkoző fuányelveket,

h. tésztvegzaJEK-ben foIý,,kontrol1ing', tevékenységben,

i. megadja az ofvos_szakmai iĺányelveket abenlhazáĺ-feltýítási tervek elkészítéséhez,

az éves költségvetéshez,
j. gondoskoĺlik Żz oľvos-egész.ég"gy1 tevékenységte vonatkozó jogszabályok,

előírás ok v égtehajtásatől,

k. jővábagýaa szakorvosi el]atás mfüödési reĺđ1ét,

|. afeladatkóĺébe utalt k&désekben klzdmőnyozäsíjogavaĺ,

74
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m. elkészíti' ill. elkészíttei a szqktendelések mfüöđéséq a szakteĺđelés és az ďapellátás,
egľittrnűkodését megh atatoző belső szabályo zásokaą

Í1. az oĺvosszakmai kérdésekben utasíťásadás\beszá,mohtatasi és elleĺőĺzési joga vatL a

JEKąlłp-ésszlkellátásábaĺ,agyőgýtő-megelőzőmuĺkamindentertiletén,
o. kapcsolatot tafi a Budapest Jőzsefvatosi tnkoľmányzat illetékességi teĺriletén

mfüödő báziorvosi és házigyermekorvo sí väl]alkozásokkal'
p. a szake|]átas fejlesztéséĺe vonatkozó pa\yázatok figyelésą
q. a JEK stŕatégiżi tervének elkészítése éves gyakodsággal' a sftatégjn tefv

fetu|vizsgállaa és akuezJlzdása az aktuá]is mfüödési kömyezewáltozásoknak
megfelďően,

t'. gazdasźęi tenilettel és az oszúIyotüal való folyamatos kapcsolattartás' visszajelzés
azokmfüödéséĺől.

4.4. Gazdaságtr igazgatő

A JEK gazdaság1' szeÍvezetének egyszemélyi vezetője, mlĺt gazdasá.q,vezető,aki vezeti és ellenőĺá
a gazdasäg1 szefvezetet és felelős a gazđasáęi-ĺlrlilszalri feladatok e|]átźsáétt. Biztosítia a kĺiltségvetés
tervezését; A2 előfuányzatok módosításánĄ átcsoportositásźnak és fę||1257nffi3ánek ("
továb.biakban egyiitt gazdźlkodás) végehajtitsźlt, a frĺaĺszírozás\ eđatszo|gllatátsi' beszámolási és

a péĺzugyl" számvite]i rcĺd betattźsät, az intézmény mfüödtetéséą a bzszĺá)atában |evő vegyon
haszĺalatávĄ védelmével összefiĘő feladatok tďjesítését.
I(ötelezetľségvállalĺísok esetén pénziĘý e|Lenjegyző.

A gazdaság1' Ęazgatő kinevezéséte, megýíző,sáta' felmentéséte vagy a megbízás visszavonására,
dijazá,sáĺak aegźi]aPitásán" _ a főĘazgatő javaslatáta - az kánýtásí feladatokat e|látő a Budapest
Főváĺos VIII. keĺĺilet Jőzsefvárcsi onkoĺnányzat Polgáĺmestere jogosult. Az előzőekben nem
említett egyéb munkáltatói jogokat a gazdzságwzgatő felett a főĘazgatő gyakorďja.
A gazđaság1 Ęazgatő átmeneti vagy tattős akadályoztatása esetén a költségvetési szeĺw vezetője
haladéktalanul köteles gonđoskoĺĺni helyettesítés&ől, a gazdasáĘ lgazgatői álláshely megtitesedése
esetén anrĺak betöltéséĺől. Az áÄ1áshý betöltéséĘ anő ätneĺei időszakĺz a főĘazgatő íťasban az
Ávĺ. 55. $ (3) bekezdése szerinti végzettségű a|ka\mazottat jelöt ki a gazdasáęjvezetői felađatok
e|]átásäru 

^Polryáfinestet 
- gazdasäg'Ęazgatő kinevezéséte jogosult személy - ęgyetértésével.

A gzzdaságy Ęazgatő feladatköľébe taĺtozik _ a főigazgató közvetleĺ kánýtása mellett _ a JEK
mfüödésévď összefiĘgő gazđaságł, pé"nsy:- és JEK tizerneltetési (gondnoksági) felađatok,
valamint a minđezel&el osszefüggésben felĺnertilő ađminiszÚatív felađatok tánýtäsa.

4.4.l. Feladatai és hatásköľe:

közvetleniil lránýýa a PéĺzĘý és Szĺámviteli' Műszaki osztályokaą L
Gondnokság ot és az AnyaggazdáJkoďási csopottot,

Dáurn:20|6. o|da|szám:15/96 /
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b. vezei aJEI( gazdasáę!-műszaki e|]atő szetvezeú egységeinek tevékenységét' aJEK
gazdilkodásáą

c. gondoskodil. aJEK gazdálkodásĺ1énzĘy.ĺ tevékenységétszabalyoző jogszabäIyot

be|sőszzba\yzatokbetartásfu ólésezekvégĺehajtásäĺlkellenőrzésétől
d. ďkészíti a beszámoLőt és a kóItségvetést a ĺnindenkod jogszabályoknak

megfelelően,

e. összehangola aJBKköltségvetésí,benlházási' feilesztési terveinek előkészítését,

f. ęIőkészíi aJEK köny.witeli elszámo|as\vagyon-ĺ5lj7váĺtafiasi és bŁonylati ĺendjét

szabä,7yozőszabalyzatokatésgondoskođilrazokbetattásátő\
g. figyeiernmel kíséri a gazđáJkodás etedményeinek ďakulását, felđolgozza és éttékeh a

JEK ellátottsági és mfüödési mutatóit' eleĺnzi a mfüödés hatékonysáýt, melytől

tájéko zaga a főĘaz gztőt,
h. gondoskođik a JEK haszĺátatőban á]]ő vagyoĺtÁtgyak védelĺnéhez, ĺendeltetésszeľri

és gazdaságos felůLaszná|ásához, igénybevétďéhez sziikséges intézkeđések

me8tételéfő1,

i. kapcsolatot tałt azonkorĺrľłnyzattĄ azérdekképviseleti és egyéb szervezetekke|

i. megbízäsa szerint tészt vesz a JEK meghatarczott testtileteinet

munkabizottságainak tevékenységében,

k. ellenjęyez _ a KötelezettségválJz|ási szabalyzatbaĺ leíľt módon - a jőváhagyott

k<iltségvetés telies körére vonatkozőan,

|, utasítzsi joga van a feltigyďetea|á,tattoző osztőůyokés csopoĺtok dolgozói felé,

m. fdadataikötébe tattoző Ęyekben bďső utasításokat adhat ki,

n. javaslatottesz a felĘyelete aláanoző osztályok és csopoĺtok mfüödési tendjere,

' o. javaslattétďi joga van a bénńnyta]anságok kiktiszöbölése &đekében teendő

intézkedésekĺe,

P. felelős a JEK gazdasáęj_milszaki teĺtiletet éĺintő szaba7yzatninak elkészítéséĺől és

aktuallfáLáLsáÍőI.

4.5. Intézewezető fćlnővét

Az intézewezető főnővet feladatkotébe tútozik z főĘazgató közvetleĺ ltäĺýtása mďett az

egészségtigyi szakdĄozők megfelelő létszámú biztosítása, tevékenységfü felĘyelete és

<isszehangolása. Felette a munkaltató és kinevezési jogokat a főĘazgatő gyakotolja.

4.5.1. Feladatai és hatásköľe

z, a JEK szetvezei tendjében meghatáĺozott szakdolgozői létszá,m blztosítása, z
sztikségszerű helyettesítések megszervezése,

b. az eýszségýgý đokumentáclő szabáIyszetővezetésének, a dokumentÁaő szekrnąl

tatz|mának felrĘyelete,

c. a betęjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kíséĺése,

d' a betegek által bejelentett panaszokbvŁsgá|ásábanvaIó kozremfüodés,

N Dátum:20l6' o|da|szÁm:16/96
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e.

f.

8.
h.

i.

j-

k.

a JEK hiďénés ĺendiének folyamatos ellenőzése,
a L'ázteĺďben foglalt rendelkezések végĺehaj tásänak ďenőrzése,
a szakdolgo zők továtbbképzésének bbtosítása és felĘyeletą
kĺilső- és bďső 1.apcso]attarťás,

käĺýĘa, szetvezí és ellenőrzi a JEK egeszségtigyi szakdolgozőít és az el1átasbzĺ
közvetleniil résztvevő kisegítő áJlomźný dolgozók munkĄät,
ellenőzi a napi mun}avégzést,

gondoskorĺik a jobb' minőségi betegellátás személyi és tá"syl feltételeinek
bŁtositásáĺ.ő\
köztemfüöđik a JEK szlbaly zatainak elkészítésébeĺ1
a felrĘyelet e a|á' tzrtoző dolgozók munkabeos ztasá,ĺąk ellenőrzése,
javzslatot tesz 

^ 
mfüödést javttő, kotszeĺlísítő és költségmegqakańtást etedményező

kultwáltabb elJźtást biztositő eszközök beszenésérc,
az e]őítt jelentéset beszámolók ďkészítése

a szak- és kisegítő dolgozók munka- védőľuha ellźttásánat víselésének ellenőĺzése,
etleĺőiztetése: javaslattétel a megfelelő mrrnka- véđőruhazat b eszetzésérc,
figyelemmď kíseÍi a dolgozők szakmai naĺkájánĄ szolgllaĺ iđ.jé""t
munkafegyelmének médegďésével anyagi besotolásukat,
javaslattétďi joge van a bétatányuJaĺságok kikĹiszöbölése érdekében teendő
intézkedésekĺe.

1.

m.
Íl.

o.

P.

ĺt.

Í.

4.5.2. Felelős

. a. az áIta|z kiadott intézkedésĄ utasítások hďyességéert, azok hatfuidőrc történő
végrehajtásáé4
lz e|7qőtző munka e}végzésé4 az ész|e|t hiányosságok jelentéséért, a mulasztott
felelő sségĺe vonásáétt,

c. intézkedésđ szakszerűségei&t,

d. a főĘazgatő által hatásköĺébe utalt és a munkaköd leírásban megfoga|ĺnazott
feladatokvégrehajtásáétt-

4.6. A helyettesítés ľendie

A F őIG ezGAT o ALTAIÁNo s HELYETTE sE A JEK oRvo sI GAz GAToJÁ.

Az orvoĘazgatő oľvos-szakmaikérdésekben egyedu| gazdasáęi kéĺdésekben ̂
főĘazgatő távollétében _ a gazdaság1 Ęazgatőval közösen đtint.

Az owosĘzzgató hosszabb távolléte (betegség) esetén helyettesét a főĘazgatô aktuálisan
ińsbanjelöIí ki.

A gazdasáýlgazgatő helyettese zpénzĘyl és számvitďi osztáLyvezető, akit a főĘazgatőbiz
meg.

Dátum:2016. o|da|szÁm: |7196 /
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Az intézewezető főĺővér helyettesét a ÍőĘazgatóbízza meg.

Az egyéb szetvezeti egységek vefetőinek hĄettesítését / helyettesét a mrrĺ-kaköń lcírás

ŁlatÁtozzameg

4.7 . Munkáltatói iogköľ źrcluhlázásának rendie

A JEK-ben a munkáltatói jogkĺitt _ a gzzdasí$ Ęazgztó |.i.evezésének kivételével - a
ÍőĘazgztő gyakoĺolja, ak,ezta jogkötét zz ďábbiakszeľint megoszqa, ätvházza.

Az át,a'há,zott munkáltatói jogköĺ tovább nemrlházbatő.

A mindennapi m,łrftavégzéssel kapcsolatos feladatok esetén a sztikséges munkáltatói

intézkedéseket, annak a szervezeti egységnek a vezetőie jogosult gyakotolni" ahová a

köz"lką|ĺnazott kinevezése szől., akkor is, ha a m,nkáLtatői iogkotbe tattoző egyéb

jogosítványok gyakoĺlásátz ĺeĺĺa ő a jogosult (megosztott munkáItatói jogköĺ gyakorlása).

'Ą legEvakÍabban előfotduló munkáltatoi ioEok:

koze|k"|ffi ązoti jogvĺszony, munkavi szofly létesítése és megsztintetése,

a lrin ęvg2{5, m|rnk^szeÍzőđés módosítása,

frzetési osztáIybz és fokozatba tötténő besoľolás,

illetĺnény és illetrnénypótlékok megilIapítźtsa, módosítása,

juta|mazás,

munkavégzéste iÍányuló további jogviszony engedélyezése, a tnunkáltatói

engedéýbez nem kötótt munkavégzé*e 1Íőúľ'í.ő további iogviszony
létesítésének tudomásulvétďe (továbbiakbanz a mlxlkavégzéste iľányuló további

j ogviszoĺy engeđélyezése),

kántéĺitési eLjfuáĺs elĺendelése,

vezetői megbízás, a mębizás visszavonása,

ö s sz eféĺhetedenség vlz s gflzta,

más munkáltatőhoz való kfuendelés.

éves szabadságok |<lzđása,

koze|k"|rnązottak munkájának &tékelését és a jogszabáLyban előíĺ- minősítése,

illetĺnény nélkiili szabldsĘok engeđéIyezése,

tanulĺnányi szerződések megkötésą

illetrrény đőleg engedélyezése,

munkaidő, mrrnkaĺend meghatatozása.

A főĘazgatő az őt megillető munkáltatói jogköĺét _ z k:zfuőlagos jogkötébe tafioző
kivételekkel - átĺ,aházzz a következő vezetők részéte (továbbiakban: egyéb munkáltatói

jogkör gyakodók):

.tt

ri.i

\*{
Dátum:20l6. olđalszám: 18/96
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Đ gazdaságyĘazgatő

b) owosĘezgatő
.) jĺtézeĺrezető f.őnőveľ

A főŁaz gĺtő fő orvos klzańIago s j o gkłixéb e taxtozĺakz

kőzďkelrnaz.otti jogviszony, munkaviszoÍly létesítése és megsziintetése,

a kinevezés' munkaszetződés módosítása jogviszony iđőtatamÁn' munkaidő
b eosztÁsátz vonatkozőo n,

jogszabálybán meg nembatÁtozott illetrnény és illetnrénypótlékok megáJJapitasa,
móđosítása,

jutůmazás,

vezetői megblzźĺs, a meýízźs visszavonása,

illetĺnény és illetĺnénypódékok ĺľregáilapitása, módosítása,

munkavégzésĺe fuánptó további jogviszony engedélyezése, a munká]tatói
engedélyhez neÍIr kótött munkavégzésĺe iÍánpló további jogviszony
létesítésének tudomásulvétele (továbbiakban: a muntavégzésre itányuló további
j ogviszony engedélyezése),

kártéĺítési eIjátrás eJĺendelése,

j összefeĺhetetlenség vizsgálaa,

közą|kąlmazottakmlnkájánakéľtekelése és a jogszĺbílybaĺetőírt minősítése,

tanulĺnĺányi szetződések megkötése.

A főigazgztő főorvos általátĺ:tńázott egyéb munkáltatói jogkörök:

fizetésí osztá7yba és fokozatb a toténő besoĺolás,

más munkáltatóhoz valő kitendďés,

éves szabadságok Hzdása,

ilIetmény nélktili szabadságok engedéIyezése,

illetrnény előleg engedélyezése,

munkaidő, mrrnkaĺenđ meghatÁtozása.

,{z ęyéb munkáltatói jogok gyakor|ásänal figyelemmel kď leĺni a jogszzbályokban és a

JEK SZMSZ-ben és egyéb szabályzatatbaĺ leírt etjź,táďĺ ĺendre és egyeztetési
kötelezettségekre.

4.8. Magasabb Yezető és Vezető Beosztású Munkakörök
ÁJEK magasabb vezető beosztásrí köza]ka]mazott1a a ÍőĘazgatő, az owosĘazgatő és a gazdasáęj

Ęazgtő.

Y ezető beosztásúnak minősril:

Dátum:20l6. o|da|szźm: |9/96 l
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a.

b.

c.

jĺtézeĺĺezető főĺőveą
vezető védőnő,
szake|]áas teriiletén a szakĺendelés-vezető főorvos, illetve z gonđozővezető

ft5otvcls ,žf ,łJÁbbjżk ŚŽer.int:

bőĺ és nemibeteg gondozó-vezető főoĺvos

iđeggondoz ő -v ez ető főorvo s

sz emészet szakĺendelés-vef ető fő orvo s

sebészet szal.'endďé s-vezető főorvos

ortopédia szakĺendelés-vezető főorvos

fiil-ort-gége szaktendelés-vefető főoľvos

gäsztro enteÍ oIő g1a szakĺendelé s _v ezető fő orvo s

alletgolő gya szakľendelé s-vezető főorvo s

ĺő gy ő gy ászat szakĺendelés-vez ető fő oľvo s

töntgen szakĺendelés-vezető főorvos

uolóý szakrendelés-vezető főorvos

onkolóý goĺđoző-vezető főoľvo s

reumatolóý szakĺendelés-vezető főoľvos

ttidőgondo z ő -v ez ető fő oĺvo s

kaĺďolóý sza}ĺenđelés-vezető főoĺvos

neuolóý szakĺendelés-vezető főorvos

diabetes szakrenđelé s-vezető főorvos

adđiktolóý gondozó-vezető főorvos

humánpolitikai osztÁbyvezető,

döntés- előkészítő és infoĺmatikai osftaIyvezető,

penztigyi és számvitďi osztÁIyvezető,

mlisz aki o sztalyv ez ető.

v. A JEK szERvEzETI EGYsÉcn És rnrłoATAI

5.1. AFőigazgatőság szetvezetieg:ységei:

5.l.l. řIumánooliđkai osztá|v

Feladatai:

a. Ellá.ýa a főígazgatő áJtal megbatÁtozott emberi etőfottás tátgykörébe tartoző

feladatokat,

d.

e.

f.

g.

it
;;i
:.]ł

iłl
!::11

'r";.:

N Dátum:20l6. o|da|szám:20/96
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b. Részt vesz 
^z 

embeĺi erőfotások jĺtézeĺ célokkel összhangban történő ésszeďl
fe|haszĺá)Ásäban, a muntahelyi értékľendszet kjąlekítäsában, a munkakulfiita
továbbfejlesztésében, érvényesíti az egységes hurnánpolitikai elveket,

Javaslatokat đo1goz kj a szeĺvezeĺ. kultŕrra, a vezetőtÁrnogetás, a teĺdezett'
ĺendszerck és ésszerri folyamatot e moťĺĺäciő' a jövőkép, továbbá egyéb, a
szeťvez et mfüödését érintő témákbaĺ'

Javaslatokat dolgoz ki a munkaiigyi tevékenységek fejlesztéséĺe,
Belső taĺácsadást nýjt z JEK részére az embei etőfotás és szervezetfejlesztés
témakörét énntő kérdésekben,

Išidolgozza és aktsdlzáJja a szakteľtilethez kapcsolódó belső szabályzatokat és

irányďveket,

Elkészíti z szeméIyi juttatások költségvetését a Gazdasäg1 Tgazgatősággal

egyúttrnfüodve,
6o''465[9ĺłik a komplex szociális, jóléti és fogtilkozäs-egeszségügyi feladatok

teljesítéséhez kapcsolódő ítýĺtézésrő| ide&we a cafeteia,vagy juttztasi rendszeĺ
bevezetését és ĺyĺlvántatáłsáą
Gondoskodik a szfüséges hrrmáneľő blztosítÁsáńńI, előkészíti a tobonást
(plályázatok, hitđetés, kik&ők, Munkaügyi Központtal való lrapcso|attatäs),toválbbál

szekmai támogatást nýjt és xésztvesz akivá)asztősi folyamatban,

,t munkaető felvétďel kapcsolatos adminiszÚativ teendők e|Jatása a felvetď
javas|at "1ąpjän,
Előkészíti a lrinevezési okmányokat és azok módosításait, továbbá a
kł5zg|kąlnazotti jogviszony megszűnéséhez és megszĺintetéséhez szfüséges itatoka7
Intézi a munkaszeĺzőđésĄ megbízási szezőđések megkĺitését, móđoďtását,

megsztintetését,

FĘyďeĺnmel Hs&i a hrrmánpolitikával kapcsolatos jogszabályokat és azok
väItozásalg
Kido|gozza' a munkaköĺi lefuások áIta]áĺos taŕalmi és forĺnai követelményeiq

Kezeli a személyi anyagokat és eIęet tesz a'közszolgflzijogviszonnyal |.ąpcsolatos

nylLvántatźlsiésađa;tsz' o|gilt^tásife]ađatoknak,

Intézi a jubileumi jutalmakkal kapcsolatos iigyeket,

Előkészíti a kitĹintetésekkel és a JEK más erkólcsi elismeĺésđvel kapcsolatos

Ęyeket,
Išiadja az évi egy szeĺ wtazási kedvezményt,

Yégzi a munkaĘý és b*ig nyilvántartási Íeladatokzt (távolléti jelentés,

szab adság nyilvántattas, váIto ző b éĺ) és katb an tatĘa az adabázist,
Y égzi a nem rendszeĺes lrifi zetések számfejtését,

Išiađja az éves személyĺ jóvedelemađó elszámo|áshoz Ęazohsokat,
Továbbigł a tátsadalombiztosítási Ęények dokrrmentumđt (tźtppénz, gyes, gyeĄ
anyaság7 segéIy) a kifizetőhely felé
Renđszeĺesen kapcsolatot tĄrt a táĺsadalombiztosítási |rifi zetőhellyel,

Elkészíti a lnilönböző stzĺsztkákat a Statisztikąi Hivata] tészéte (havi, negyedéves,

éves, eseti),

d.

e.

g.

h.

1.

k.

Íl.

o.

P.
q.

Í'.

s.

t.

u.

v,

w.
x.

Dátum:20|6. o|da|szÁm:2|ĺ96
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y. F..lkészíti a tanuLnányi szeĺzőđéseket,

z. Részt Yesz a személyi juttatások alakul'ásáĺóI szőIő beszÁ,noló elkészítésében a

Gazdaság1 Igazgatősággal egyiittmfüodve,

^Ż. Részt vesz a fe|adatkijtét étlntő altzLáĺos vagy cďvizsgáJatokban, ďenőzésekben,

bb. Résztvesz amunkahelyikonfliktusokĺenđezésében,
cc. Részt vesz azEsélyegyenLőségi Terv készítésében,

dd. Igény esetén adztszolg17tatást végez abét- és munkaĘý ellenőzésekhez,

ee. Ig*y esetén kimuatásokat készít a szeméIý á,J7omőny összetételét, dz|<.,alásáą

fl,lktuácíőját, bétsziĺvoĺaJat és betatáĺyokat, a létszá,m- és bétgazđáLkodás
.ĺĺtézméĺyl 

szintű tap asztaJztut illető en.

Kötelező statisztikai jelenÚései:

Ż. Elkészíti a kÍilönböző rendszeres és eseti statisztikákat a Statisztikai Hivatal tészéłe

2 fuij2e1ka1nazottak kétszáľĺl- és b&adztnval kapcsolatosan (OSAP 1626, oS,\P
1019, iiĺes állĺáshelyek negyed éves jelentése),

b. Elkészíti az ęészségýgyĺ dolgozók ägazai béremelését édntő adatszolgáltatzst

(tá,mogatásí Ęenybejelentés és e|számo|ás) a GYEMSZI tészéte, a jogszabő,'Iyban

meghatátozott e s e đékes séggel

c. Elkészíti a ĺygdíjat helyettesítő péĺzellátás havi Ęénylését, elszámo|asát és z
jogszabáiybanmeghatátozottesetiosszesítőďszámolástaGYEMSZIrészeĺe.

5.l.2. Döntés-előkészítő és Informatikai osztály

Általános felađatok

^. ÁJEK kitűzott d<intés-előkészítő céIjanak megva7ősítása.

b. AJEKkontrolling Ío\yamatánakKszo|g!7ása.

c. Az egeszségtigyi Eĺnnszfuozási tendszer helý vonatkozásainak ismeľtetése, az

ápo|ásí és ellátasí standatdok és mutatók kidolgozásábanvalő ĺészvétel.

d. Vonatkozó jogszzbályok, elsősotban minisztéľiumi és oEP ĺendeletek nyomon

követése és a belőlfü frk^dő feladatok végtehajtász.

e. Rendszeresen tljékoződás a feladatköĺébe tattoző jogszabáLyofuő| és az Ąllarni

tánýtás egyéb jog1 eszki5zeiĺő| ezek yĄ1q2áL5ajnlk nyomon követése, va]amint

azoknak a feladatokn ak az ellátÁsa, omđyeket a jogszabály, az á||erni ĺĺánýtás egyéb

jog1eszkozđ, valamint aJEI(bďső szabalyzataYagy 
^főĘazgatő 

hatásktitéĺe utal.

f. Folyamztszervezés.
g. Az lnfotmáďós rendszer kialakításával kapcsolatos pĺojektmenedzsment.

h. Jogszeít és biztonságos infotmatikłi rendszer megteĺemtése és folyamatos

mriködtetése.

i. Haĺđver és szoftvet telepítése.

i. Hibafelđerítés, b1baellnútás.

olda|szám:22/96 ./
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k. Hardveĺ eszközök javĺtásavagy ktilső javittatasa.
7. Számitőgép Ęények követése.

m. Haĺdver és szoftvet leltát egyeztetése.

ÍI. Mríszalri tzĺäcsadás.
o. Intetnet hozzáf&ésbŁtositása,a jogszetí rnternet haszĺ,áJatellenőzése azlĺtetĺet

SzebalyalAlapďvei figyelembevételével' Qásd. ó. száműmďéklet)
p. Multiméđia tervezése.

q. Belső báfőzatokkiépítése, Íe|használőkkatbzrĺtatÁsa.
t. Általános adatvédelem.
s. Vírusvédeleĺn.
t. Szoftvet jogpsztaságbiztosítása.

u. Digit,álisĺönęeninfoĺmatikaihátterénekfolyamatos biztositasa.

Jáľóbeteg. eĺIátäs szakmai pĺogtamiaival kapcsolat felađatok:
a. KiegészítésĄ felĺneľiilő gé"y"lq módosítások készítése, készíttetése.
b. Hibafďderítés és intézkedés.
c. Ptogĺamoktovábbikezďhetőségéĺekjavltása,
đ. Programhasználatoktatása.

....'e.

Í.

Infotmatikaidokumentáciőelleĺőtzése,fejlesztése.

Jfu őbeteg-dlátásdokumentáđósĺendszerénekkatbaĺtatasa.
Ađatbőnis-ađminisztáđó,ÍeJhaszn,äLőikąpcsolatokf enntattása.
Y áltozásot javítások, számítőgépes listák készítése.
Hibadokumentálás.
Adawédeleĺn bizto sitása.

g.
,h.

i.
j-

Finanszíľozással kapcsolatos felładatok
a.

b.

c.

d.

e.

f.

Jfuóbeteg-ď átÄs adatajĺak rcgzítése, feldolgozász,
F jnansítozásl' adatbánis kezelése,

Ádatok kiildése, fogadása (oEt ÁNTSZ, Kormányhivatalok),
Szeruődésekalapadata:nzkkatbaĺtattása,
Iĺtézei stfuktúÍ.áÍa' otvosokŕa, e|]átásiteni]etre voĺatkoző adatfeldolgozás.
B.t.g đokumentá aő atcbĺĺáIása,
UtóIagos infoĺmáđók beszeĺz ésą
Statisztikák készítése,

Részt vesz a koItségďemzés készítésében.

g.

h.

i.

5.1.3. Munka- és Tíízvédelmí felelős

Feladatai:

Dáfum:20l6. o|da|szÁm:23/96 /
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a.

b.

c,

d.

e.

A munka- és tűzvéđelĺni feladatokką.| kapcsolatos admjĺisz:ĺcációs feladatoke|Játasa,

Feliigyďeti szervekkel _ oIVíNt onkormány zaĺ Tőzohtőság _ kapcs olattafiás,

FelĘyeleti szervek szeĺrléin valő tészvéte\

Szetvezeiegységek renđszeres munka- és tózvédelĺni ellenőzése,

É.,." munka és tűzvéđelmi szemlék ĺrregszervezése, lebonyolítása a fe\tfut

hiányosságok megsztintetésének ďenőtzése,

Tőzoltő késziilékek' beĺenđezések folyaĺnatos ellenőzése,

Munka- és tűzvédelĺni előzetes és ismétlődő oktatások meglafiÁsa,

Balesetet séľrilések ktvlzsglJÄsa, jegyzőköĺyv készítése,

Részt vesz L helyiségek berendezések üzembe hďyezési etjátásun,

Foglalkozás-egeszségĘý munkatátsaival egyiittrnűködik a2 előzetes, i]letve

időszakos allrĺlm255{gi vŁsglJatok elvégzésében,

I(ooĺdinálja a munka- és tűzvédelmi megblzottak munłáját,

Ellenőrzi a' védőfe|szerelések, eszközök tendeltetéss zeďl haszĺálatát,
Rendszeresen beszámol a Szolgálzt mrrnka- és tűzvéđelmi helyzetérő| Ż

főĘazgztőĺĄ
A munka- és tűuvédelmi előírások megszegőível szemben szfüség szerint

felelőssége vonást kezdeményezheg

A ĺendszeres és eseti munkafeladatok e|lÁtása sotán kapcsolatba keĺĹilő ktilső

szeĺvezetek&el és aJőzsefvárcsi Szent Kozma Egészségtigyi Központ đolgozóiva|a

munkaváIla]ónak kapcs o1attaĺtasi, egytittrnfü<idési kötelezettsége van.

D oháĺyzäsi tilalom betatásának ellenőzése.

f.

g.

h.

i.

i-

k.

L

m.

5.1.4. Belső ellenőľzés

Fe|aďataiz
f. a szetvezet tninden tevékenységének, kiilönöseÍl a koltségvetési bevételek és

kiadások tervezésénĄ fe|haszĺálÁsának és elszámo|ásőnĄ valamint zz
eszközökkel és forráso|rl<o I vaLő gazdilkodásnak lnzsgálata

b. Bizonyosságot ađó tevékenysége köĺében:

o elemezni" vizsgáJni és értékelni a belső kontľollĺenđszetek kiépítésenek,

mfüödésének jogszabályoknak és szzbá7yzatoknak való megfelelését, valamint

műköđésének gazdzsáęossĘft, hatékoĺyságlt és eređményességéq

o e\emezni" vizsgálni a tendelkezésĺe á]1ó erőfoĺrásolrkll valő gazĄő,lkodást, a

vagyon megővását és gyatapítasát, valamint az elszámo|zsok megfďelőségét, a

b es zámolók vatő dlságá,t;

. a vŁsgőlt folyamatokkal kapcsolatban megőilapitásokat, k<ivetkeztetéseket és

iavaslatokat megfogalĺnazti akockázaĺtéĺyezőt hiányosságok megszüntetése,

kikiiszöbölése vagy cscikkentése, a szabá|yta|aĺságok megelőzése, illetve

fe\tfuäsa &dekében, valamint a költségvetési SzeÍv mfüödése

t\l
ľ\t

Dáum:20|6. o|da|szám:24ĺ96
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eredményességének növelése és a belső konftollĺendszeĺek javitasa,

továbbfejlesztése éľdekében;

o nýlvántaÍtafllés nyomon követni a belső ellenőzési ielentések ,J"pjá^ megtett

intézkedéseket

C. Á tanácsadó tevékenység ketetében el]Ärhatő fe]adatok lehetnek ktilonosen:

o vezetők tá,miogatász- az egyes megoldási lehetőségek elemzéséve| értékelésével,

vlzsgálatźx Ą ko ck á zatáĺak bec slé s ével;

o pénzügyi, taÍgy\infoľmatikai és humánetőfotás-kapacitásokkď való ésszerűbb

és hatékonyabb gndáJkodásta iĺányrrló tzrläcsadás;

. z vezetőség szakéĺtői támogatäsa akockÁzatkezelési és szabálytgJłnságkezelési

tendszerek és a teljesítrnényĺreneđzsment tenđszet 1<l"1ą1<ĺtasában, folyamatos

tovább fejle sztés éb en;

o tanácsadÁ's a szewezetj. struktfuák ncĺoĺahzáIása, a változäsmenedzsment

teľú1etén;

o konzultáció és taĺácsadás a vezetés tészére a szeĺ:ĺezeB. stratéý
elkészítésében;

o javzshtok megfogalmazása a ktiltségvetési szenr mfüödése eĺeđményességének

növelése és a belső kontrolltendszeľek javitasa, továbbfejlesztése érdekében, a

köItségvetésiszetvbelsőszabáůyzatajnaklartz'Jfr á\szetkezetétilletően.
. ' 'Kapcso|ődő szabalyzat a belső ellenőĺzési kézikönyv.

5.1.5. KözegészségÍigyi és íárván}rtigyi előadó

Feladatai:

^. kozegeszségtigyitendelkezésekbeta*ásánakellenőrzése,
b. stetí)izáJás,fertőt]enítés fre9szeÍvezéseés ellenőrzése,

c. kapcsohttanäs feĺtőtlenítőszereket beszáůlitő ktilsős cégek sza.ktanácsadóivĄ

d. kcirnyezd tá"spés személyi hĘiéné ďenőrzése,
e. takaÁtás eszkőz és személyi feltétďeiĺek ellenőrzése,

f. közĺemfüödés, tanácsad,ás, mindgn új ,,fertőtlenítőszeť, bekerĹilésekor,

g. kozegeszségügyi szakvélemény készítése,

h. szabalyzatok akfiahzánász, folyłmatos nyomon követésą ellenőzése.

5.1.6. Iogász

Felađatai:
a. Á JEK eĺedményes műköđésének segítése, az tigykötében tudomásáĺa jutott

jogsértések e fe1hiýa a JEK vezetőj ének figyelmét.

b. Meghívás alapján tészt vesz azokoĺ az éttekezleteken, amďyeken a feladat}ötébe

tałto z ő kérđés eket táxgyzlnak.

Dźttum:f0|6. o|da|szźtm:25/96 ,+
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c. Kózremfüöđik aJEK szerződéseinek előkészítésében, megkötésében, illetve i"gl"g
véIeményezía kiilső szervektőI megktilđött szerződések tervezetđt.

đ. Részt vesz a JEK belső szabź,7yzztäĺakkiđolgozátsäbal.

e. E,l/,ága aJEK jogi képvíseletét.

f. Részt vesz 
^betegjogok 

érvényesítésében.

5.l.7. Títkĺľság

Feladatai:
a. Szervezi és összefogja aJF,K adminisztratív tevékenységét,

b. FelrĘyeli az tattat és leírók munkáját. Á napi postabontás soÍán a levelet ill' postai

kiildemények kérdésében ehgazítást ad, valaĺnint z címzettekhez eljuttat.

c. FĘyelemmď kíséri a hatáĺidős munkák menetét és szotgalmazza Żz intézkedések

megtételét.

d' Folyamatosan beszámoI az igzzgatősíLgnak 
^z 

rđm]fliszttatív ügyek őłilásá,tő|.

e. I,evďezés, ügyintézés.

f. Az esetlegesen beéľkező panaszĘyek kezďésének kiemelten figyelemmelkisérése

g. ,Ą napi kimenő posta sotán levelek expeĺ1iá|ása.

h. Inttäĺtevékenység (Nyilvántartás, nktÁtozäs, atchivá)ás, stb) végzése.

i. Á szfüséges fénymáso]atok elkészítése.

i. A JEK iktatáď ĺendjének (ogszabályoknak megfelelQ kialakitása, továbbá

végrehajtá,sa.

5.1.8. Bizottságok

A Bizottságok mfüödési ĺendiéq fe|adatalt a 6.2.2 poĺt tafialmazza.

5.1.9. Kontrolleľ

Feladatai:
a. Mérőpontok|ĺalakitasa,
b. ÉtékďésitendszerHđoLgozása,szewezése,
c. KöItséghelyetköttségvĺsďőkkódjainakkarbantafiäsa,
d. Értékeléą tátjékoztatź,s,

e. Fjnanszírczásimódszerekfigyelemmelkísérése, a1kq|fia7Ą37,

f. Jogszabőlyotvá|tozásoknyomonkövetése,
g. ElemzésĄ stađsztikák készítése, tésnĺćtela költségelemzés készítésében,

h. Havi teljesíménylisták felđoJgozász,kiafu15^,

i. Finanszkozásipĺognózisokfelállitása,
j. Yezetői d<jntés előkészítése.

N Dátum:20l6. o|dalrszám:26/96
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5.1.10. Minőségiľánýtási vezető

Felađatai:
a. Áminőségiĺánýtáselőkészítése,
b. ,\ minőséýánýĺási terv előkészítése,

c. A niĺőséýź.ľo.ýtáĺs szeľvezése, a niaőségbiztosítási mérések kootdináIása,
d. Arnjnő56,1,6,y,,6siĺendszet đokumentáđóinąk karbantafiása.
e. Az Iltézet célkitűzéseinek és teĺvfeladatainak a rninőségyánýtási szetvezeti

egységte v onatkoz ő érvényesíté se.

f. A mnőséýźnýtźtsi tevékenységével l.opcsolatos cé)kiűző, tewezési, szercezéď1

fuánýtás| elIenőrzési és éľtékelési feladatok eIvégzése,

g, A felađatokmegfogalľnŻfásł,tendszetezése és kiađása,

h. Nyilvántattja a bďső szabäIyzatokat és azokmódosításait,
i.,{ minőséýánltás érdekeltségiĺendszeĺénęfuáą|akítá3a,

i. A ĺnnőséýäĺýtźts mfüödési hiányosságainak felťatász, a munkamóđszet javitasa,

fejlődőképességének biztosítása.,

k. Á. JEK-re kiterjeđő hatékony minőségbiztosítási tendszer bevezetése és

aktu é|iz ffi32, a független tanúsítás fenĺtartäsa,
l. A szolgllatások megkívánt minőségének bjztosításá,hoz a teendő intézkedések

koordiná!ása,

, m. ÁJEK képviselete minőségbiztosítási k&désekben,
Íl. ,Ą minőség aJzůpa]ásĄnąk figyelemmel kísétése a szo|gfltatźtst Ęénybe vevőknĄ

veĺsenytársaknál és szíIltőknd
o. Menedzsmentmlĺkájánaksegítése amnőségbiztosítási kérdésekben,
p. Aninősé9biztosításitevékenységĘyvitďének szabályozása.

5.2. Az oľvosigazgatőság szetvezeti eg'ységei:

Áz orvosigazgatősághoz tzttoző szewezeti egysęgek felsotolását, kąpcsolatrenđszetét a járő_beteg

szake|]átás és a gondozás tertiletén az SZIvÍSZ 3. szá,nű melléHete tatta]mazza.

5.2.7. A szakľendelés vezetők és e!ľvéb szakrnai egvséeekvezetőinek
Árľĺr'eľos feladatđ:

a. az áltaLvkvezetetĽ egységek képvisďete és kapcsolattartás más egységeL&el
b. a2 egység mfüödésének személyi és ̂ ny$ fďtételeinek saját hatáskötben

megoldható biztosítása,
c. munkateríiletét érintő személý k&désekben vé|eményezési és iavaslattételi jog illeti

meg,

d. a feladatok Pontos megfogalmazäsa és ismertetése a beosztott dolgozókką|

Dátllm:20|6. olda|s,ám.27/% /ł,t-tr/ 
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e felađatok végtehzjasának ellenőrzése, Lz optim{]i5 munkamegoszťás, L

ĺenđszeĺszerve zés biztosítasa.
f. a szetvezeti egység nlnkĄäval összefüggő értékelés és információ.

Szakľendelés vezető főoľvos feladatai:

b.

c.

a hatáskörébe utalt játtő-beteg szaktenđelés munkájának tőľnýtása és ellenőzése,

kiilönös tekintettel a teljesítrnényĺn&és szempontjaiĺa, a hďyettesítések beosztásáĺa

és a szabadságtervek készítéséte,

a folyamztos betegellátás biztosítása,

a szĺĺ<tenđelés mfüödésének személyi, tá,Ígyj feltételđben vďó közremfüödés, ezen

beltil győg5ĺsze4 vegyszet-, Íogyőeszköz, nyomtatvány fethaszĺáLás ÍIyomon

követése, utánĺendelése,

a szakrendelésnek a hatályos egeszségĘyi iogszabá,Jyok az orszägos intézetet

szakmeĺ kollégiumok á.JĺĺaJ kiađott szłkÍnłá' iĺányďvek a|kdnazáső,val történő

ellenőrzése, illetőIeg szaknąi fuányďvet pĺotokoll belunÁsz ésbetafiatása, szfüség

esetén intézkeđés kezdeménye zése a főĘazgatőĺáĄ
az etjkat követelmények és a munkafegyelem megtaĺtása, az előírt dokumentáđós,

informáďós feIadatok végtehajtasl,. 
^,. 

szekszeróĘ tanulĺnányozása, elleĺőrzése,

panasziigyek klvjzsgálásäban valő közternfüödés, szfüség esetén intézkedés

kezdeĺnénye zése a főĘazgatőĺĄ
az kĄĺýtísa' a|á taftozó egeszségiigyi do|gozőknál' a munkaköĺi leírások szakĺ':al

iĺányelveinek elkészítésében vďó ńszvéĄ
napi munkav égzés lrőnýtász,
havi munkaid ő beosztzs elkészítése,

z hatÁlyos iogszebályot utasításot fuáĺrymutatasok, belső szabalyzatok, ĘazgatÁĺ
köĺlevelek betatasa és betaĺttaťása,

a szatľendelés szakmđ feilesztésének figyeleĺnmel kisérése,

a szakreĺdelések közötti együttrnfüödés és munkamegosztás megoldása,

tésnĺétel a főoľvosi éľtekezletekeĺl'

a đoLgozői minősítésben véleményalkotás,

összehangoljz a szaktendelés mĺlnkájálĺ"al kapcsolatos oktatási-, továbbképzési

feladatokat.

Gondozĺói Úevékenység esetén feladatai:

a goĺdoző mlnkájának tánýtása és ellenőľzése, ktilönös tekintettel

teljesítĺrén5łm.éĺés szemp oĺgakz, a helyettesítések beoszťásáta és a szabadságtervek

készítéséĺe,

z gondozásĺa szorulő betegek ĺenđszetes szűréséľe,

a' szakteĺđelés és gonđoző szakmal fejlesztésének figyelemmelvďó kisétése,

a szaĺ<rendelés és z gondoző közötti egnittmfüödés és mun}amegosztás

megoldása.

e.

d.

g.

h.

i.

j.

k.

1.

m.

Íl.

P.
q.

t.

Felelős

N Dátum:2016. o|dalszÁm:28/96
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az tánýtása alatt mfüödő szaktendelés jogszabáLyokban, belső szabalyzatokban
meghatätozottaknak megfelđő mfüödéséért.
ezétt,hogy az álta]a veuetett szervezet' egység n íůlarn9olgátok ellátását egeszségi
állĺpumknak negÍeIelr3eĺr a rcudęlkczésrc ű|7ó eszktjzokkel koľszeľű módon
lelkii smeretesen bŁto sítsa,

a telj esímé ĺyatány os ftnanszkozás adatanak valő đísĘfiétt,,

a győgýtő, aege)őző e|]átás szakszeĺlíségéétt, a többi szakrę1dę|{ssel való
egyiithfüodésért és mrrnkamegosztáséfi, a sza"ktenđelés ađminisztáđós és
dokumentáđós feladatainäk ha]áđéktatan ebvégzésé&t, a' staíszak"i adatszolg!ůtatas

Pontosságáéft'
e. a beosztott dolgozók munkaköd LeftäsárraktatalmáÉrĺ

UtasításÚ adhat:
Á szaktenđelésen dolgozó orvosoknĄ asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegítő
muĺlkavállalóknak.

,' 5.2.2. A szaktendelések eg.yÍittmiíködése

A szakĺenđelések kötelesek szofosan együttmfüödni, egymásnak minden szfüséges segítséget
megadni.

5.2.3. Kiegészítő szakĺrizsgálatok

Á szĺkrendelésen męjelent betegen nemcsak z k&t szakorvosi ilzsgí|ztot, hanem _ az indokok
gondos méĺlegelésével _ az azzz| <isszefiĘgésben lévő kiegeszítő szaMzsgálztokat is el kell
végezni. A kiegeszítő szaMzsgfut célł.ottan történik. Ámennýben a kiegeszítő vizsgllatok
elvégzésue a JEK-ben nincs lehetőség, a beteget a szfüséges vizsgálatokta a2 illetékes
szakorvoshoz kell ĺľáľĺyítani.

5.2.4. Konzultáció

Azokat a szakĺenđelésen ellátott betegeket, akikngft kótlefolyásában ptobléma jelenttezit avezető
főorvos, illetve a szakteĺđelés vezetĄe esetmegbeszélésĺe ftonzuláció) ielöli ki. Amennýben a
betegség megá,Jlapitásához, a céIszeďl győgykezelés megítéléséhez bonyolulq többifányu
szaMzsgálat látszik szrikségesnet ennek megítélése céljátbőIaz illetékes szakorgosok bevonásávĄ
szaktanácskozást ftonzíIiumot) kellösszehírmi. Á konzílium eredménŕt ińĺsbakell foglalni.

5.2.5. A szakrendelés oľvosa

o|da|szÁm:29/96
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Á beteget, ha szakoľvosi kezelésĺe szoĺul, győgykezelésben ĺészesít! tészéĺe

szfüség szeĺĺt győg,1szerą győgyászai segéđeszközt tende| a győgykezeléssel a

követenđő életmóđdď kapcsolatos felviLágosítást megadja. Á. beteg e11ą16"^

étdekében köteIes az egészségĘyi előításokat, 2' sfekffi^I szabályokat és a ptotokollt
b etattznl és betattafn i,

A további szakoĺvosi kezeléste vagy ellenőtzéste szoruló betęet a vele egyeztetett

időpontra előjegyz\

'Ą. szakorvosí ellátásra nem, đe orvosi ellátÁsĺz- szoruló betegnek _ a leletek

szakvéleményének, valamint a győgyeLjátästa vonatkozó javaslatźnak közlésével_ a
kezelőorvo shoz tánýýą
L bvŁsgáůźLsta, gyógykezelésre, ápolasn szoruló beteg beutalása täĺt lttézkeĺlik,
illetőleg e|őjegyz\ és indokolt esetben javaslatot tesf L szz;Íla;tóÍfufni beutalásĺa,

Á sząl.rendeléSeÍI _ stiĺgős esetet kivéve _ olyan orvosi beavatkozás ÍIem

e1ke|ma2:hatő' amely az owostudomány mindenkod áůLása, illetőleg a voĺatkoző
jo gszabá|yok szeľint kĺz'áÉőIa;B fekvőbeteg- gy őg1nntézetben végezhető e|

'Ą beteg éĺdekében jogosult konzíliumot kezdeményezni.

b.

f.

:).:.

',.;.

5.2.6. Fetnőtt és GYermek Házioľvos

Feladatai

Elsődleges, szeméýes és folyamatos eJlátást ĺyűjt az egeszségi ilLapot ľregőĺzése, a
betegségek megelőzése és győgyitźLsa céIjábőI. Célcsopoĺt a háziotvosok á]ta7 elfogadott

biztosítotľĄ illetve azok a biztosítással Ęen/nem rendelkező b.."g"t' ů<tk a házíotvos
mfüöđését meghatáxozó tenileten élewitelszerűen éIĺrek/bejelentve lalcnak.

alapvető fe|adata a häzíowosi tendelő munkájĺínak megszervezése, ^z d]atási

tertiletéhez ta.ttoző, illetve hozzá bejelentkezett lakosság tészéxe a győgýtő-megelőző

"1 
a.p e|]átás biztositása, a' házíon,osĺ tendeIőben és a betegek I qkÁ sán,

szaktvs kapcsolatot taľt fenn minđazon kőthäzi osztályoklral és szekkonzíliumol.kąI'

amelyek betęđ el]átásáhaĺ tészt vesznek.

korzea' ĺővét szakmat munkájának tánýtása, szeťvezése, a sz^ktną' szabźůyaĺ szednt

meghatátozott feladatok ledelegálása, elvégzett munka nyomon követése, ellenőrzése,

a harmonikus egytittmfüödés biztosításaa jő betegďátás &dekében.

Ennek ketetében köteles:

a betegek orvosi vusgáJztát és gyógytezelését munkarend szeĺint bŁtosíani'

az iigyeleti szo|gá,Jatban tészt venni, omennyiben a jďenleg ktilső(s) szolgll'Itatő áJtal

ellátott nappďi Ęyelet, ebben a fotmában _ bármikoĺ, báĺmilyen okból _ e]LátarJan

matzd,

goĺđozásif eladatokatellátĺri,

a fettőző iatrogén és foglalkozási betegek bejelentéséről gondoskodni,

a gy őgy sz etrendelést leb onyolítani"

N Dźfilm:20|6. o|da|szám:30196
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a keĺesőképesség orvosi dbfuí|ását végezni,
szfüség szeĺint szakorvosi véleményt, konzflirrmot kérÍIi,

indokolt esetben a betę szakĺendeIésre, fekvőbetę gyógyintézetbe töľténő
beutalásáĺól gondoskodni'

a betegek szfüség szerinti meĺtőszáJ]itäsát megoldaĺi,
abalott-izsgálatotelvegezniazérvéĺyes jogszabáhyokszerint,

a közeýszség"gŕ-' ján"á^y"ąy, feladatokzt el],átnĺ,

egészséges életĺródra nevelőmunk át végezĄ
a helyetresítési feladatokat ell'átni

a munkafenđet megtaľtani és megtartatni,

a ktázĺotvosi ďátással l.ąpcsolatos üsy',it"lĄ stađsztikai munkát előírásszeĺrien
elvęezni"

a dokumentáció megőĺzéséről gondoskođni,

a vonatkoző jogszabályot belső szabáIyzatok és utasítások előírásain ĺk megąnását
biztosítani,

egýttrnfüo dni a szociális gondozó hálőzattĄ
meghatarczott orvosi vŁsgźůatokat elvégezĺi az érvényes jogszabályok szednt

@épjfumű' lőfegyvet- ą|lralme 55{gi 5$.),

a törvényben eJ.őirt egészségtigyi továbbképzési követelĺnényeknek eleget tenni.
Felelős:

af ,,Ż,, pontban felsoľolt feladatok mztadékta]AÍL dlátasäétt,

az el]átási tertiletébe tattoző áilampolgáaok egeszségi Á|1ąP61Ąaafu figyelemmel
kís&éséért,

a mfüöđési ĺenđ, a jogszzbátý és belső szaba|yzatot utasítások előfuásqinąk a
meglafiásáétt illetve megwtatásíé4
az efőfut wy"it"li és dokumentáctő bjztosításáétą a stałisztikąi zdatszolglltztás
pontossáýétt,

a pĺaxisában aJ]ra]mazott k<iĺzeđ áp o1ő szabnal mnnkájáé4 munkafegyelmé&t.

5.3. A. gazdaság1 igazgatőságszefvezeti egységei és feladatai:

A Gazdaság1 Igazgatőság, mint szetvezeĺ. egység a költségvetési szerv gzzdzsá$ szetvełete'
melynek a vezetője a Gazdaság1Igazgatő, mnt gazdasáę1 vezető. A gazdasáę! tgazgatősághoz
taftoző szetvezei egysęek fďsoĺolását a' SZMISZ 5. sz. mďéHe te tafia|mazza.

5.3.1. Pénziigyi és számviteli osztály feladatai:

A Lratályos jogszabáLyokbetartásával, illetve betaftatäsávalbiztosĄa a JEK éves költségvetésének
fenĺtatthatőságát; az évközi gazdasĘi folyamatok számviteli ĺylbvánwtását; a pénzgazdáJkođäsą
valamint a költségvetési beszámoló ft) elkészítését.

/

;l:!

jt
.:l

jjrr

':ti:
l.:i

oldalszám:3|196 

ąi/
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Költségvetés készítés

^. elemziés értékeli az eIőző évĺgazdźlkodást
b. tájékoződlk a koltséghelyek és költségviselők Ęényeiĺől
c. dkészíi az tntézmérlý költségvetési javaslatot, melyhez a szeméLý juttztas

köItségveté si javaslatat a Humánpoľtika bocsátja ĺendelke zéséte'

d. kitölti a költségvetési nyomtatványokat.

Számvitel
L. főkönyvi és analitikus könyvelést végez,

b. iđőszakl elleĺőnő egyeztetéseketvégez a költséghelyek adataĺva\

c. loLůakiýa aJEK számlątiikréq

đ. nyilvántattja a teljesítmény-frnanszítozást és az egyéb bevételeket, viszonýqa a

k<iltségvetés iitemezésének megfelelő megvďósulásához,

e. javaslatot tesz 
^ 

szükséges kiemelt eIőtőnyzat-mődosításokra,

f. saját hatáskörben gondoskodik a ÍIem kiemelt előĺtáĺyzatok szfüséges

módosításáró|
g. önköltségi adatok d"pjbjavaslatot tesz 

^ 
szfüséges tédtési díi módosításokĺa,

h. elemzésekeE éĺtékeléseketkészitaköltségvetés megvďósításáról.

Pénzgazdátlkodás
a. kezekaházipénztátt,
b. batosĄa akészpéĺz-elláĺnáĺy eIszámolást,

c. jntézia lrifizę1{5gfugt, átllta7ásokat és bevételezéseket,

d. teljesíti aJEK-te vonatkozó adőzásí kötelezettsĘeit,
e. végzia számlák és egyéb bizonyJatok ellenőrzését, érvényesítését,

f. gonđoskoĺĺik a hátralékos bevételek beszeđésétől

g. figyelemmelkíséri aJBKpénzgzzdálkodását,
h. gonđoskodik a szátn]aLibocsátásokĺól.

Beszámolĺí készítése
a. pénzĘýükviđitĺási tefvet készit szfüség esetén,

b. pénzforyalmijelentést készit(negyedévente),

c. összeáJJiĘa az iđőszaki koltségvetési beszámolókat (féIévenĄ

d. pénzúgyĺ és számviteli 'nÍotmá,aőkatillít össze a vezetés kéréséĺe.

Egyéb feladataĺ:
a. kózĺemfüödikaJEKkontrollĘtevékenységében,
b. elkészíti és akĺn|izá,Jja a nlnkźtjához kapcsolódő szabőůyzatokzt,

c. tLegszetvezi a ĺyl7vánattasi-elszámolási ľendszett,

đ. kapcsolatot fątf2ęĄnlg3ztalyokką|,

e. gonđoskoĺtik a fdadlrkifuébe tattoző statisztikák, egyéb adztszolglltatások el-

készítésérő|
f. szĘoď:. számadásű, (pénzügyi) k kezďés&ől gondoskođik.

Kőtelező statisztikaĺ jelentései:

^. Havi/Negyeđéves adatszolgáJtatás zz oE,P felé: Adatlap apénzĘýhelyzeaől

N Dánlm:2016. o|da|szám:32ĺ96
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b. Éves adatszo\gfihtatÁs oEP felé: osAP 1576 Jelentés az egészségĘyi ellá'tas
b e.nlbázäsi és felúiítási kiadásainak alalľ:rťlź,sátőI

c. Éves adatszolgĄtatás,z ÁFJFJĺ<felé: oSÁP 1477 Dologkiađások éves kóltségének
jelentése

d. Éves adatszolgítatás?zonkományzattészéte:
a. OSAP 1933 Eves jelentés abenlhäzősok összetételétől
b. OSAP 224o Eves beruhánásstatiszti|rĺi jelentés

e. Negyedéves zdatszolgp|tatäs az onkotnáĺyzat felé: Negyeđéves beruházás
statisztikđ jelentés

f. Haviadatszo|gpJaús ' ivĺÁx felé: Pénzfotgalĺni jelentés

5.3.2. Míisza|ł osztá|y fe|adataĺ:

Az osztá|y feladata a mindenkor hatáIyos kőzbeszetzési jogszabá,Jyok e|őfuásanak
figyďembevételével a JEK fe|haszná|ásta keĺ{ilő műszetek beszerzésének sząkmąĺ előkészítése,
beszerzése, katbaĺtatása, a tervben jőváhagyott eszközöknek és műszereknek fz előfut
mennýségben, métékben, minőségben, előírt hatándőte a fe\hasznz|ők ĺészére történő biztosítása
és egyéb e11^5"i, gazdáůkodási feladatok teljesítése, aJEK műszaki mfüödésének fenntaĺtása.

Míĺszeľgazdálkodás
a. a költséghelyek Ęényeinek felméĺése,
b. beszeĺezhetőeszköz<jkĺevonatkozőpiackutatás,
c. beszeĺzési terv készítése,
đ. jőváhagyottbeszerzésitervek 7ęa1jz.Á1á32,

e. műszeĺek mennyiségi, minőségi áwéte|e,illewe az abbarĺvďó kózremfüödés,
f. üzembe helyezés és tizemeltetés feltételeinek biztosítása,
g. ofvostechÍrikaĹ valamint üzemvitďi beĺenđezéset mriszeĺet technikąi eszk<izök

kzrbaĺtartźlsa, jzvitász,a]kaaészekbŁtosítása,
h. gataĺciĄ|isĘényervényesítése,
i. jogszabátry áltaI e|őfutiđőszakos mliszerbem&ések elvégzése és nyilvántaĺtása,
j. egyéb mťlszexgazdáJkodási feladatok.

IĺpĺiletfennÚaľtás és karban tartás
a. benlbäzások, felújítások és a tekonstukđó bonyolítása aeghatátozott köľbeĺl"
b. rizembe helyezési eljfuások,
c. műsząki kataszterckvezetése, tervdokumentácĺő őtzése,
d. a JEK éprileteinet épiiletgépészen bálőzatáĺak és beĺenđezés.1'.1 álląpotát

tö gzítő nyilv ántattás ok napĺakész vezetése,

e. szeľződések ĺ7ĺlvánatása,
f. a JEK és telęhelyei éprileteinet építrnényei, gépe á,llqg:nak megóvása, a funkciók

e|]atasáhozszfü ségesmťlszakiáIapotbiztosítasa,
g. a napikatbantattátsi' kisebb jzvltásí feladatok elvégzése.

Egyéb feladataÍ:
f. közremfüöďkaJEI(ft6119llingtevékenységében,
b. kepcsolatot taÍt a tárcg5ztäIyokd<a7.

Dáum:2016. ,ł
o|da|szám:33/96 //'
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5.3.3. Gondnokság feladatai

Gonđnokok

^. BŁtoďtja a telęhelyek üzemeltetését és vagyonvédelmét

b. telefonközpontok kezelése,

c. aJEK hĘiénés és isztasĘi ďőírások és elváĺások batositász,
d. n:hatfurizemeltetése,

e. kozremfüódés a textilcsere bonyolításában,

f. telefonfotgalom ADHoC ellenőtzése, híváslista szétosztása a munkavállďóknak.

Varyonvédelem
a. portaszolgá)atok fenntaĺťása,

b. iasztőrcĺđszeĺekmfüödésénekbjztosítása,
c. biztoĺságĺ cégek feliĘye1ete,

đ. ĺenđőtségi ügyintézés (sztikség szeľint),

e. kulcskezelés és nyilvántattás,

f. péĺz- és éĺtékkísérés,

g. aJEK-en beltilibďső rend ÍenntatŁsában köztemfüöđés,

h. alkoholszondás e|7enőnésekvégtehljtása.

Egyéb feladataĺ
a. a m;rnkájához kapcsolóđő szabáJyzatokat előkészíti és aktuolizáLja,

b. patkoló tieemeltetése,

c. keĺtgondozás,
d. elJágafelĺneľĹilő iizemeltetési felađatokat'

e. k"pcsolatot tart a társosztĄokkal.
Segéd m unkás ok fe|aďatai

a. Az intézméĺy mfüödésével kapcsolatos aĺyagmozgatzsi és udvaĺtakaĺítási

feladatok v égrehłjtása

Ta|<arítás fe|aďatai
a. Az jĺtéznény mfüöđésével kapcsolatos ĺsztzsáęj és tzkzĺítási elvfuások biztoďtás

Poĺtások feladatai

^. az iĺtézet éptiletének vagyonvédelĺne és a porta üzemeltetése,

b. azintézeiparkolómfüödtetése,
c. zz.lntézetbe érkező személyek pontos és udvatias Ąékoztatása.

Telefonkii zp ont felaďataí

^. A beérkező telefonok Íogadása, toväbbíasz ez egyes osztályok fđĄ valamint a

betegek Pontos és udvaĺias tájékoztatása

5.3.4. Ányaggazđálkodási Csopott feladatđ

Biztosíýz a JEK műköđéséhez sztikséges anyagokat és eszközöket gondoskođik ezek napnkész,

folyamatos ĺyl7váĺtattásáń|.

Anyag-, eszkőz- és ľaktáľgazdálkođás

N Dátum:2016. o|da|szźm:34/96
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^. aJEKmfüöđéséhez, fejLesztéséhez sztikséges anyagszfüséglet felmérése,

b. a folyamatos és zavafiz]jaĺ ellátást biztosító készletszint meghatátozäsa,
c. piackutatás' \

đ. a szúkségcs anyagot eszkozĺik bcszeĺzésének ütenrezésą beszerzések
lebonyolítása,

e. a szer-ĺezeti egységek Ęényeinek és felhaszĺő,|ásának ĺyiväĺtttása,
f. kivételezések tendjének szabalyozása, anyagokEadása,
g. ataktátakiigyviteli, tź,solásĺés eLsző,rnolÁsi felađatainąk meghaarczása,
h. a készletek mennyiségi és minőségi áwéte|e,

i. ahlg1éniaí és egyéb követelményeknek megfelelő ruktá,ĺ'ĺend biztosítása, és időközi
|e|tfuzk fđvétđe és értékeďtése

j. allasznÁ)atoĺkívĹili eszközök, anyagok felťaĺása,hasznosítása,
k. a feltáttbaszlálkatat]aĺ és éľtékesíthetetlen eszközök selejtezésének előkészítése és

a selej tezés bonyolítása,

|. a sďejtezéssel l.ąpcsolatos elifuás bonyolítása soĺán az egeszségĘý e|Látás

érdekeinek megóvása.

TextĺItĺsztítás és javítás
a. aJEKtextilgazdálkodásánakbonyolítása,
b. aJEK dĄozóinak védő- és munkatuhával történő e77átása,

c. a szeÍrÍryes textflią ĺendszetes ĺszúttztása,
d. atextflją' folyamatos javitása,

e. haszĺáihatztJantextfliąseleitezése.

Eryéb feladatai:
a. közremfüödikaJEKkonttollingtevékenységében,
b. munkájfüoz kapcsolóđő szabáIyzatokat előkészítésében közľemfüöĺtik,
c. kapcsolatot taÍt a táfsosztá,JyokkĄ
d. elLáqa a KeteęazđőJkodáshoz kĺpcsolódó adminisztratív fdadatokat,
e. a Ieltárfelelősök bevonásásal e|végzi az intézeileltfuozásifelađatokaq
f. ađrtszo|gÍÄt^tźLs a költségvetés, beszámolókkészitéséhez.

5.3.5. SzáÄ|ítás fe|adatat

^. úya;g- és eszközszá))itas,

b. szeméIyszá)7itás,

c. vlzsgáů^tlanyagszáJJitőĺs,

d. gépkocsiáIlományfolyamatos tizemképességénekbiztositzsa,
e. gépjfuműhaszĺáJzttall.apcsolatos tďjes körű dokumentáđó vezetése.

f. postázás.

5.4. A intézewezető fijnővét fuánýtálsa a|á taftoző szefiĺezeti cgységek és
azokfe|ađatai:

Az jntézewezető Íőĺővérhez tattoző szervezetr' egységek felsoĺo]ását az alapellátás és a jfuó-beteg

Dátum:20l6. oldalszám:35/96 /l.t4ĺlĺss
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szakelJátás,valamint agoĺđozás tertiletén azSZ|vÍSZ 4' sz. mďékletet2frakflrzza.

5.4.7. A szaĺ<ľendelés csoportvezetőt gonđozó csopoľtvezetők és a Védőnői
Szo|gá|at vezetőinek alaovető fe|adatat:

a. az áltaI,akvefetett egységek képviselete és lrąpcsolattaĺtás más egységekkel"

b. a2 egységek mfüóđésének személyi és tź,gý feltételeinek saját batáskörben

megolđható biztosítasa,
c. mrrnkateľtiletét énntő szeĺrrélyi k&désekben véIeméĺyezési és iavaslattételi |og illeti

meg,

đ. afelađatokpontos megfogalmazász és ismeftetése a beosztott đolgozókkal,

e. e feladatok végtehajtásának ellenőrzése, ^z optimális munkamegosztás, a

tenđsz erszerve zés bizto sításl,
f. a szęĺvezeiegységek mľ-x'ů;ájáľval összefiĘgő értékelés és informáđó,
g. a betęjogok és a szervezet étdekeinek egységes éĺréĺyestilése, annak bŁtosítása.

Felelős:

a. az észke|t szzbálytalaĺságok feletteséhez tótéĺő azoĺna]ijelentésérq

b. intézkedéseiéĺt, a munkaköĺIeíńsalban foglaltak manđékta]anbetanásźĺét.

Utasítást aóhat: az álta|avefetett osztalybeosztott dolgozóinak és egyéb szakmai és

kisegítő munkavállalónak

5.4.2. Szalanacsoport vezető asszisztensek feladatai:

L. ĺnrrPi Létszáme|Ienőnés, a szakcsoportokon belüli munkaető áĺĺánýtásánzk
szerĺezése, bďső hďyettesítések elĺenđelése,

b. gazdasá,g1 szempontból szalrr'acsoportokhoz tznoző szaktenđelések

keretgazdáJkodási felađatok végzése (taktárkészlet, beĺenđelé s, felhaszĺá1ás),,

c. takatékosságiszempontokfigyelembevételénekďenőrzése,
d. észĺevételet hiányosságok íľásos jelzése az intézewezető főnőv& fe|é,

e. etikus és hatékony betegďátás bjztosítása.

Teljes kórri felađataikat a munkaköĺileíńs tattalmazza.

5.4.3. Csopoľwezető asszisztensek feladatai:

a jfuő-beteg szakrenđelés asszisztensi, ĺővéĄ ápoÍői munka megszervezése,

tánýtása, ellenőrz és e,

heđ illetve havi munkaiđő_beosztás elkészítése,

éves szabadságterv készítése, helyettesítések megszeľvezése, elĺendďése,
b.

c.

N Dátum:2016. o|da|szźm:36ĺ96
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d. a folyatlztos betegellátás göĺdtilékenységének biztosítasa.
e. a sząlrrendelés műkođésének személyi tĺÍgyl feltétđđben való közĺemfüöđés, ezen

bđtil gyógyszef-' vegyszet-, fogyőeszki5z, utánĺendelése, felhaszĺá1Ąs
ellenőzése

f. az etikaikövetelmények és munkafegyelem fuegryásl
g. az előírt. dokumentációs, iĺfoĺmációs feladatok végrehajtzsa, ellenőĺzése,
h. panaszügyek ktvŁsgáÄásáłban való közĺemfüödés, szfüség esetén intézkedés

kezđeménye zése z v ezető főnővérnéL
i. ^z ttánýtása e|á tanoző egeszségrigyi dolgozóknál a munkaköĺi leírások

iĺányelveinek elkészítése,
j. a napi munkavégzés kźnýtása,
k. a hatá,lyos jogszabźlyot utasításot kíĺynĺtatásot bďső szabáLyzztot ĘazgatáLst

ködevelek betattása, és betattatása,
|. e sz^ktgndel{s szakÍnai feilesztésének figyđernmď kísérése,
m. a szakrenđďések közotti ęgyiittrnfüöđés és munkaszervezés megolďása,
Íl. ĺészvételafőĺővéxiértekezleteken,
o. osszehangolja a szaktenđelés mvnkájáľľal kapcsolatos oktatási" továbbképzési

ÍeLadatokat,

P. segíti a továbbképző tanÍolyamokon ĺészt vevők gyakotlati képzését, az tLj

dolgozók sząktnei és etikai beilleszkedését,
. }. q. figyďemmel kíséĺi a betegjogok éĺwényestilését, az orvosi titoktaľtás betanäsät.

.Felelős:

2.. zz tánýtasz a|att mfüödő szaktendďés jogszabályokban, bďső szebalyzatokbaĺ
megbaťatozottak által töľténő mfü<iđésé&t,

b. ĺzért.,bogy a2 á,llarnPolgpok zz álta]avezetett szercezeti egységbeą a tendďkezéste
á|lő eszkózök&e| kotszeĺlí módon, lelkiismeretes ellátásban ĺészestiljenĄ

c. a szaktendelés ađmiĺisztáđós és dokumentáđós felađatainak haladéktalan
e|végzéséén,, a statisztikđ zdatszo|gfltatas pontosságá&t,

d. a beosztott dolgozókmrrnkak<itiLeírásáĺaktaÍtl]fráéÍt'
e. a betęjogok érvényestiléséért,

f. aitoktałtÁsikötelezettségbetartásá&t.

Utasítást adhat:a szakĺenđelésen dolgozó asszisztenseknek és egyéb sząknąlés kisegítő
munkavállalóknak.

5.4.4. Általános ápoló és asszísztens feladatđ:

a. a ĺendđőt alkalĺnassá teszi a beteg fogadásata és e7Játaszta,

b. segedkezik a betę vlzsý|atáĺĄ előkészít mliszeĺes vŁsgátathoz, abeavatkozásĺźl'
segSt az orvosnak,

c. stenllzáIja a műszereket ill. előkészib' azo|<at,

Dátwn 2016. o|da|szÁm:37/96 {n7,/



szr.ľllyľ;zETl É S ľĺÚxooÉsr szÁBÁLYzłt
Józsefvátosi Szent Kozma
EgészségĘyi Központ

Ázonosító: sz.szMsz
Yá|tozat:02.

f.

g.

h.

i.

rendelés befejezése wtÁn a Llasznalt műszeĺek ĺszútász a ĺendelőhelyiség

ĺendbeĺakása, műszerĄ gyógyszeret nyomtawányok elzatása,

a fettőző betę, ill. aĺrnak gyaĺíĄa esetén a közeýszségiigyi és járvánnigý

előírásoknak megfelelően végzi Íelzdatát,

előkészíi és végzí a tappéĺzes betegetlkel kapcsolatos dokumentációt,

egészségnevelő munkát vĘez a betęgek kötében,

az oľvosi és csoportvezető asszisztensi utasításokaq ĺendelkezéseket betaĺtia,

megkezdi 22, elsősegélynýjtást ^z aÍtL tászonúő betegeknéI Żz ofvos

megérkezéséĘ
a betegĺe vonatkozó aĺatnnézis, beavatkozás és elLátás számitőgépes

dokumentá]:{sa, a đokumeĺtÁcíő Ĺapffi' kész pontos vezetése,

gazđaságossági és takarékossági szempontok figyďembevételével végzim:nkźĄát,

betatgz a veszélyes hulladékok gyűjtésére és tato|asata,vonatkozó szabáIyokat,

túlmunkáĺa kötelezhető, munkaiđőn túl behívható,

szaJ<mu mlĺkáját a szaktendelés vezető főorvos és csoportvezető asszisztens

lĺőnýĄa és ellenőrzi,
az osztÁ)y közegeszségügý és higiénés kóvete|menyďt betĄa,
tisztítószeret vegyszetĄ gyógyszeĺekszakszeń' és takarékos fe|hasznÁ1Ąsa,

szeméýi és szakmzt k&dések miatt folyamatos kapcsolatot taÍt. fenn L

csopoÍtvezető asszisztenssel.

a szakĺendeIésre voĺatkoző jogszabáLyokban, belső szabáIyz*tokbaĺ ďőírt

munkavégzéséért'

azén.,hogy az állampolgfuot a betegek az áJtaJavégzett munkávĄ a tendelkezéste

ái7ő eszkozöt&e| koĺszerű móđon, lelkiismetetes ellátásban részestiljenet

a szakĺendelés ađminiszaácíős és đokumentációs fe|zdata:ĺak halađéktalan

elvégzéséé4astatisztikaizdatszo|gvltaŁíspontosságáétt,
a munkak<id leításának maÍzdékta]*fl. b etartásäéĺt.

k.

L
m.

n.

o.

p.

q.

Felelős:

e. a betegjogok érvényesiiléséérq

f. atitoktaĺtásikotelezettségbetatÁsáétt.
Utasítási iogkiitĺel nem tendelkezik.

5.4.5. Csoooftve zető Ín(Ltősnő feladatai:

a.

b.

c.

d.

e.

f.

a.

b.

c.

d.

aműtő nlnkájánąkmegszeÍvezése, a munka beutÁsz és betattaťása,

megszetvezése a mrítő isztántattása,takatitÁsa, feĺtődenítése, és ellenőzése,

mritétekhez előkészítés ftötszeĺ' texđia, mriszeľek stei):zá)ása),

sten]izáIő berendezések kezelésą mfüödőképességfü ďenőĺzése, javításukĺólvaló

gondoskođás,

amiltővezetőfőorvosutasításainakbetattäsa,
amőtő afly^g- és gyógyszer igénylése, takarékos felhaszĺÁlĄsuk elIenőrzése,

g. a szfüséges ađmil:iszuáđó vezetése, mliszetek, texfliák biztosítása,

Dátun:2016.
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z b etege|átas érdekében sf oÍos l.apcsolatot tart a műtő vezető főorvosávĄ
sfakmaí ĺĺ;ĺnkájátzz opetáIő orvos/főorvos tőnýqz és ďenőzi
szakrnai m;vnkźĄán tűl ellenőĺzi a munkaidő betatasát és végzí az esetlegesen

elrenđelt tríltiľák felteľjesztéséL,

k. ďkészíti a đolgozók hed illewe havi mrrnkabeosztasät,
1. hiknunkáŕa kötelezhető, munkaiđőn til beĺendďhető,
m. segíti a továbbképző tanfolyamokon részt vevők gyakodati képzését, ,z t,j

đolgozók szaknyľra7 és etikai beilleszkedését,
n. elkészíti z szzbađság1ewe7biztosĄa a fo\yamatos munkavégzést, és helyettesítést,
o. d|eĺőtzíaz osztáÍy közegeszségtigyi és hĘiénés követelĺnényeinek betatásá7

P. ĺenđszeĺesen tészt vesz a csopoftvezető asszisztensek értekezletén és az ott
elhangzottatĺóI tájékoztaga az osztáIy dolgozóit,

q. gonđoskođik a fettőrJeĺĺtőszerek (ill. tisztítószeĺek) 
^tvéte|&ől, 

kiosztásáľól és

ellenőtzi azok felhas zĺálását,
t. käĺýýz és ellenőrzi a beosztott dolgozót illetve a mritőben szakmai gyakorlatot

töltők nnká,já,t.
Felelős:
a. azďvégzettrnunka szzkszeniségéétą
b. az adtninjsztĺ:áciősés dokumentáđós adatszolgíLtatáspontosságáé4
C. abelső szabalyzatokbaĺmeghatáĺozottaknakbetanásáétt,
d. a munkaköĺi leíľásban foglaltak betatÁsáétą

. e. a betęjogok érvényestiléséétt, a titoktaĺtási kötďezettség betattásá&t.

Utasítást adbat: a műtőben đo1goző asszisztenseknek és eg5réb szakmu és kisegítő
személyzetnĄ munkavállalóknak.

5.4.6. Csoporwezető gyógytoľnász felađatai:

a győgytotĺászok munkíjĺínak ĺńĺýtása és ellenőzése, ktilönös tekintettel a
szabadsĘper,ł készítéséte, távollét esetén a helyettesítések meg-szervezéséte,
kezelési tefvet fe|a1)i6ĺa, orvosi utasítás mellett önállóan végzinłnkájät,
sz^fu)^1keze1ési ďjätást a]kalmaz a betegség minđen fázisátban (a pĺevenciótól a

győgykezelésen át a ĺehabilitá.đóig), a rendelkezéłe á|1ő eszközök sęítségéve|
gondoskoĺlik a gyógytornászi tevékenysé9bez szfüséges és rendelkezéste á,JLő

eszkózök tizemképes ái)ap otbaĺ tattásátő|,

végrehajýa és végrehajte\a a győgytotĺászi fefadatok mfü<jdésévđ kapcsolatos

törvényes ĺenđďkezéseke! a ÍeuÍIre szaktendďést vezető főorvos utasításeinalr

megfeleIően,

a szfüséges adminisztĺá ciőt napta készen vezet,
szakĺmal ĺĺl:lnkáját a Íeuma szaktenđelés vefető főorvosának vő,ĺýtása és

ellenőrzése mďett,ép+
tu]ĺnunkáĺa kötelezhető, munkaiđőn tul betendelhető,

h,

i.

j-

b.

c.

e.

f.

g.
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i. segíti a továhbképző tanfolyamokon ĺészt vevők gyakodai képzéséą o ŕ,j

đolgozók szakrnei és etikai beilleszkedését,

j. ellenőtzi a toflrateÍem közegeszségiigyi és hĘiénés kóvetelĺnényeinek betattását,

k. gonđoskođik a fertőtlenítőszeľek (lI. a tisztítószerek) átvétel&ől és azok szakszeďĺ

fe|haszĺálásatől,
1. személyi és szakmai kéĺdések miatt folyamatos kapcsolatot taľt fenn az vezető

főĺővéne|' és egyben renđszetes tajékoztatást nýjt a gyógýornászokmunkájáĺól.
Felelős:
a. a jogszabályokban, belső szĺbáIyzatokban meýatárczottak ák^l történő

működéséért'

b. azétt, hogy az ál)asnpoĘáo"k, a betegek az ź,ltaJz vezetett szesezeti egységben, a

tendelkezésre áilő eszközök&e| korszeĺű móđon, lelkiismetetes e|7átzsbaĺ

ľészestiljenek,

c. az eszkozokminőségéért, mfüödéséé4őlLapotáétt"

d. Żz admjllńszu:áciő és dokumentáció haladéktą]an ďvégzéséét', a statisztikđ

adztszolgaltatás ponto s s á,gá,é4

e. a beosztott đolgozókmrrntaköľi |eítäsäĺakt^rt^7náétt.,

f. a betęiogok érvényestiléséért,

g. a titoktartási kötelezettség betxtásäétt.

Utasítást adtlatz a toľnateÍemben đolgozó győgytomźtszot és egyéb szakmai és kisegítő

munkavá]lalóknak.

5.4,7 . Gyógytoľnászok felađatai:

^. kezďési tefvet feläl)iva, orvosi utasítás mellett, óĺállőaĺvégzim,ankáját,
b. aJka)mazza L sfafuľ kezelési eljfuásalt a betęség minđen Íá,zisábaĺ, a prevenciótól

a győgykezelésen átt a rcbabl]ltáaőĘ a rendelkezésrc á,J7ő eszközök sęítségéve|

c. a gyógytomászi tevékenységhez renđelkezésrc ő,Jlő eszközöket isztáĺ, iizemképes

dlzpotbaĺtztĘa,
đ. végrebajt1a a győgytomászi feladatok mfüöđésével kapcsolatos törvényes

ĺendelkezéseket, és a Íerrma szakĺenđelés vezető főorvosának, illetve vezető

gy ő gytomászánłk utaďtásaít,

e. a szfüséges arlrnitiszttáaő naptakész vefetése'

f. tttlÍnunkáÍakötelezhető,mrrnkaiđőntrilbeĺenđelhető,
g. segíti a továhbképző tanfolyanokon ĺészt vevők gyakodati képzését, az íĺj

dolgozók sfakÍDai {5 ętilrąi beilleszkeđését,

h. 
^tottlatetemkozegeszségiigyi 

és hĘiénés követelĺnényeitbetaĄa,
i. a fetődenítőszerek ilt. a iszútőszetek szakszet(l basznzlzta, és ta.kaŕkos

fe|haszĺá|ása,
j. szeméLý és sząktnai kéĺđések miqtt folyamatos kapcsolatot taÍt. fenn a

csoportvezető győgytotnásszzL, és renđszeĺes tÁjékoztatőtst nýjt az a7ta]a kezelt

betegek áůlzpotfuőI.

N Dátlm:.20|6. o|da|szźtm:40/96
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szr,pliygzETl És vĺtjrooÉ sr szĺ,ľÁr.vzłľ
Józsefuátosi Szent Kozma

Egészségügyi Köąlont

Ázonosító: sz-szMsz
Yá|tozat:02.

Felelős:

^. a jogszabályokban, belső szabáIyzatokbaĺ meghatározottak áJrtzů történő
munkavégzésérr,

b' azétt, hogy az álląmľolgátok" a betegek az áůtala végzett mrrnka sorĄ 
^ĺenđelkezésre áilő eszkozöt&el, kotszeľű móđon, lelkiismetetes ellátásban

részestiljenet
c. a2 adminisztáció és dokumentáđó haladékta]an e|végzéséét', a statisztiĺ<ai

adatsz o|glitatÁs Ponto s ságáétr'

d. amunkaködleíľásban foglaltak manđéktz|aĺbetatÁsäén.,
e. a betęjogok érvényestiléséén,
f. a ĺitoktatátsi kotelezettség bewtásá&t.

Utasítási iogkötĺel nem ĺendelkezik

5.4.8. Beteeitánví tők fe|adatat:

-

a. telefonon, vagy személyesen jelentkező betęek iđőpontra történő e|őjegyzése a
megfelelő szakľendelésre,

b. adatanakĺogzítése a ĺendelő szämítőgép.' i''6o16atiĺ<ąitendszerébe,
c. betegek tájékoztatása a kiilönféle ĺendelésetĺĺő|, a vá7aszható otvosoktőI és azok

tenđelési idei&ől,
d. a recepđón dolgozó munkatáĺsaknak nincs joga a jeLeĺtkező betę felvételét

mérlegelni' illetve visszautasítani,

e. ninc5 j6g2 a betę ántaL ámýjtotť iratok valődĺságát megkérdőjelezni, de gyanú
esetén a szaktendeléseknek kóteles je|eznl

f. az ađawédelniés titoktaľtásikötelezettségbetzttásź'&t.

Utasíaísi iogkłiĺtel Írem ťendelkezik.

5.4.9. Köĺzeti nővét feladatai
L. ,Ą körzeti nővét közvetlen felettese ahäziotvos. Mwkái1át ahä,ziotvos fuánýtása és

felĘyelete alatt végzi. Mfüođési tertilete a häziot:ĺos e|]átäsi teľtilete.

b. egyszerűbb laboĺatódtmivŁsgálatoke\végzése,
c. az EKG technikai előkészítése és az EKG vizsgáůatelvégzése
d. iniekció beadása owosi utasításĺa, 

^z 
oÍvos engedélyével, (im., sc),

e. elsősegélynýjtás,azorvos távollétében szaksegítség adása,

f. sebet séniléset bőĺfolyamatok szakszeni e|1átása,kötozése,

g. vérnyomásmérés,

h. a győgyszexes kezďés e|Ieĺlőtzése,
i. az kođaĺ artyagok, fogyóeszközőt győgyszeret vegyi anyagot kötszetek stb.

mennyiségének figyelemmel kísétése, szfüség szerinti uťáĺľenđelése,
j. veszélyes hulladékok kezelése, gyrijtése, tá,rc|á,sánakellenőrzése,

k. a tzkaútäs, fetőt]enítés megtöÍténtének ellenőľzése

Dáfilm:20|6.
/
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ĺZEnvBZETI ÉS nłŰrÔoÉ sĺ sz lĺľ, Áĺvz ĺr
Józsefuátosi Szent Kozma

Egészségĺigyi Központ

Azonosító: sz-szMsz
Yő|tozat:02.

|. a szokásos, ofvost nem igenylő e|Jaas\ kezelési és ápolási feladatot mun&ák és

vŁsgálatok (injekciózás, kotózés, anyagvéte\ [aborvzsgá'Jatok előkészítése stb.)

végr' ehajtasa, va]ĺ:nint kompetenciĄának megfďelően a betegek szakszet(l

felviLígosítása' tanáccsal e]]atása. ós cĺľől az ofvog tźljőkozta'tásĺ,

m. betegfoĺgalom táĺýtzsa,a betegek előkészítése zvŁsgá|athoz,
ÍI. zz otvosímunka segítése avŁsgálatok soĺán,

o. az orvos által ekendelt äpolás\ kezelési munkák ellátász,

p. a tenđeléssel kapcso)atban felĺneriilő ađminisztátciő végzése, Gą'tonok kezelése,

receptek kitöltése, táppénzes dokumentáció, ambuláns napló, gonőozási könyv

vef etése' szĄrnlÁk kiá]lít.ása stb)
q. Lz ot1ĺos iđeigIenes távo||éteiđején felĺoeríilő sifugős esetekben intézkedés, (mentők

. hiv äsa, kapcsolatfelvétel a helyettes orvo ssĄ betegút kooĺđinálás)

t. A kötelező munkaidőn beltil a fekvő v. mozgásképtďen betegek e|lĄtása |ąkáson:

vérnyomásmérés, in|ekciózás, beöntés, elvégezhető vizsgáJatot ápolási tenĺrivalók.

Felelős:

^,' a házíowosi rendelésre vonatkozó jogszabzLyokban, belső szabahyzatokban előírt

munkavégzéséén.,

b. azén,Liogy az áilampolgáÍot a betegek az ahta1avégzettmrrnkával, a tenđelkezésre

áJlő eszkozokkel, kotszeĺli módon, lelkiismeretes ellátásban ĺészesriljenĄ
c. a házíowosi ĺendelés adminiszaäciós és dokurnentáđós feladatainak heladéktalan

elvégzéséé$astatisztikaiadatszo|gphtaľáspontosságáén.,

d' a munkaködIeitásánakmandéktalzĺbetatÁsáét
e. a betęjogok éĺvényesiiléséért,

f. a titoktaĺtási kötelezettségbetaĺtásá&t.

Utasítási iogköĺteĺ nem Íenđelkezík.

5.4.10. Csopoľwezető gonđozónők felađatai:

b.

a gondoző munkáiának tánýtása és ďenőrzése, hilönös tekintettď szabadságterv

készítéséte, tźľvollét esetén a hĄettesítések meg-szetve zéséte,

goĺđozásn szonrló betegek ápolásának nyomom-kóvetése, aĺĺrak figyeleĺnmel

kísérése,

a goĺdoző műköđésenek szeméIy\ táogya feltételeinek biztosítÁsáhan valő
kozemfücidés, ezęÍI bettil győgyszet-, vegyszet-, kötszer-, fogyőeszköz'

nyomtatvány felhzszĺĄ| á sának követé se, az utántendelés bjzto sítäsa,

a hatďyos egeszségtigyi jogszabályot az otszĘos intézetek, szakmal kollégiumok

á7tp]kiadott" a goĺđozőĺőt érintő szakmal iĺányelvek alkelmazásőnak ellenőrzése,

illetőleg betattÁsa és betattatasa, szfüség esetén intézkedés kezdeményezése zz

vezető főĺővérĺé].,
az edkaj.követelmények és a munkafegyelem megtaľtása,

az eLőít. đokumentációs, inforĺnáđós fďadatok végľehzjtasa, e|leĺőtzése,
e.

f.$
Dźfilm:f016. o|dalszÁm:42196
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sZERvEzETI É S nĺiÍroo É sl sz ĺnĺĺvz ĺĺ
Józsefüátosi Szent Kozma

Egészségiigyi Központ

Ázonosító: sz-szMsz
Yáltozat:02.

g. panasztigyek kliasglJásátbaĺ vaIő közĺemfüödés, sztikség esetén intézkeđés
kezđeméĺy ez ése az v ez ető főnővéĺnél
az lránýtása' aJÁ,tanoző goĺdozőĺő munkakori Leftásuiĺányelveinek elkészítése,
uapi munkav égzés itáĺyfitása,
heti ill. havi munl.aiđ ő beosztasának elkészítése,
a hatá7yos jogszabályok, utasításot káĺynrutatźtsot belső szabahyzatot Ęazgatási
ködevelek betanzsa és b etaftatása,

e gondoző szlknat fejlesztésének figyelemmel kísérése,
m. részvétel a főĺővéĺ: értekezleteken,
Íl. segíti és osszehangolja a szoktendelés és a goĺdoző ĺľ:okájá;val l.aPcsolatos oktatási

felzdztokaĺ.
o. éves jelentést készít a szakfelügyelet tészéte.

Felelős:

^. a jogszabáiyokban, zz intézeti belső szabáIyzatokban megbztátozottaknalš, egyéb
ĺendelkezéseknek, utasításoknak megfelelő mfüödésért,

b. felđős azén., hogy az átrta]z vefetett gondozónőt az Ą|lernP,olgpot a betęek
ellótÁsát az orvosi utasításnak megfelelően, a ĺendelkezésľe őJIő munkaeszközöl&d
koĺszeľri móđon, lelkiismetete sen végezzét

. c. a többi szakrenđelésselvaló egyiittmfüöđéséért és a megfelelő mun}a szewezésétt,
đ. a goĺdoző aĺĺminisztáđós és đokumentáđós feladatainak ha1adektalan

etvégzésééq
e. a statisztikai adatszolgflta!ás pontossá,pé.,t,
f. a beosztott dolgozók munkakcjĺi LęfuásánaktaÍtdfráéĄ
g. a betęjogok érvényestilésééĺt,

h. attoktatásikötelezettségbetzttásáétt..
Utasítást adhat:
a. a gondozőbaĺ dolgozó gondozónőknet asszisztenseknek és egyéb szakmal

munkavál]alóknak
b. és kisegítő mrrnkavá]lalóknak.

5.4.tL. Gondozónők feladatď:

h.

i.
j-

k.

Ż.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

a rendelőt alkalma55{ teszi a b.t"g fogadásán és el|ätasara,

segedkezikabetegvŁsgőlatźnál',előkészítműszeľesvizsgá|athoz,
csa|ádlátogatás sotän felĺnéri a goĺdozottak szociális köĺtilĺnényđt és elleĺőai az
owosi utasítások betatasát (gyógyszeľszedés, élemódtanácsok),
szociális Ęyintézés, életľnóđ taĺäcsadás betęek tészéte,
környezettanuJnánp készít, javaslatot tesz segélye zéshez,
kontakt _ véđelem megsuervezése csďádtagok részéĺe,
járóképtelen betęek otthonukban valő 7átogltása, győgyszet-, segédeszköz
kjszáI]itzsa.

Dátum:2016. o|da|szám:43/96 /
/7,/
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szERYEzETI ÉS ľĺÚrooÉsr szenÁrvzłĺ
Józsefuárosi Szent Kozma

Egészségügyi Kłizpont

Azonosító: sz.szMsz
Yá|tozat:02.

h. ,,ismeŕeden'' jelzésselvisszajövő postai iđézőkután megpĺőbőnja a beteg étdekében

teĺtőzko dási hetyét felkutatnĹ
i. heti 1 alkąlornmąl t^nácsadásttztt,

j. munkaköĺénekmegfelelően kőrhánílztogaú'stvégez,
k' munkanapIótvezet,szämitőgépeĺ rcg1szaáIja a csa]ádlátogztás\

l. tertileti munkájáĺól beszámol orvosánat és ketéséte átađja aĺrnak goĺđozásilapjátt,

m. fettőzótt beteg gyaĺílja esetén a kozegészségtigyĺ- és já,rványugyt előftásoknak

megfelelő en v égzi feJadaait,

n. egészségnevďő mrrnkát végez a betegek ill. közvetlen kömyezetében,

o. főoľvosi' csopoĺtvezető goĺdozőĺőí utasíťásokat, renđelkezéseket Pontosan
betatqa,

p. takaľékossági szemPontokat maximálisaĺbetatĘa,
q. a veszélyes hulladékok gýjtéséľe, csomagolásan előfut utasíťásokat, szabáJyokat

alkaJmarva dolgozik,
t. t'észtvesz a gonđozotľak éĺntő megbeszéléseken,

s. gonđozási munkájĺáĺólrenđszeres és valós tájékoztatĄst ad fďettesének,

t. ĺendelés befejezése után a hasznzLt műszerek tisztitasa a rendelőhelyĺség

ĺenđbetakása, műszeĺek, $yőgyszetet nyomtatványok dzátása,

u. továbbképző taĺfohyałĺokon ĺészt vesz,

v. betaĄaaközegészségtigyiés higiénéskövetelményeket

w. személyi és szakmai k&dések miatt folyamatos kapcsolatot urt fenn 
^

csopoft\rezető gondozónővel.
Felelős:

^. a teĺĹileten végzett onáIIó munka koĺrekt és etikus végzéséétt,

b. a szakmalirányelvek betatásáén, a betegiogok figyeIembevételével

c. a beteg á,JLapotáxaIkapcsolatos váItozások azonnalijelzéséétt,

d. sajőthatáskőrbe utalt nineti kezďések kezđeményezéséétt,

e. intézkedésđ szzkszerőségéetahatáskoĺének betafiasamďett,

f. az etjknkövetelmények és munkafegyďem fregiaÍtásáétt,

g. a jogszabáůyokban, az lntézeĺ belső szabalyzatokban meýatarozottaknat egyéb

ĺendelkezésekĺek, utasításoknak megfďďő éséért'

h. az á,Jbmpolgárck e]]átását az onrosi utasításnak megfelelően, a tenđelkezéste áJIő

munkaeszközök&el, kotszeĺű módon, lelkiismeĺete seĺ végezze,

i. a betęjogok érvényestiléséert,

j. a titoktaľtási kotelezettség betlnásáétt.
Utasítási iogkiineĺ nem ĺendelkezik.

5.4.12. Yezető védőnő Íe|adatal:

L. összehangolja aYéđőĺőiSzolgltatdolgozóinak szakmalmunkáját és tevékenységet,

b. a véđőnői ellá.;tás szakmal munkz' tudományos és etikai színvoĺaJát szervezi és

vezetf.

N Dá1ĺľn:2016. o|đatszjľľl:. 44/96
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sZg,BvF;zETI ÉS ľĺÚrooÉ sr szABÁLyzAT
Józsefüátosi Szent Kozma

EgészségĘyi Központ

Azonosító: sz-szMsz
Yá|tozatzo2.

c. védőnői đokumentáció szakszeďtségét, pontosságát, va]amint a gondozott
ĺyllvántartás vezeti'

đ. Lz ađatvédelemmď kepcsolatos Íe|zdztokat figyelemmel kíséri' ďenőrzi és

betatttaýa,
e. a feIügyďeti kötébe tattoző dolgozók szabadságtervének elkészítése, helyettesítések

eltendeIése,

f. e|Leĺőruia védőnők mfüödési és szakmai hatékonysáýt
g. ďőkészíti az táaýtÁsi körébe tattoző beosztottak munkaköri |ekásánaktafta|mát,

h. elleĺőniavéđőĺőkdokumentációs és infotmációs tendszeĺét,
i. panaszok ielentése, kivizsgálása, 

^f 
ifltézkedés azonnali megkezđése.

Felelős:

^. eszkoz-, mliszer-, győgyszet-, kĺitszet-, fenőrJenitősze4 vegyszeÍ' isztitőszet
fe|haszĺá|ásának szakt,vl-gazđa:sághatarcDJz'ffisáétt, az źita]a tett intézkedések&t,

b. a JEK mfüödésére vonatkozó jogszabályokban, utasításokban foglaltak
betanásáéĺt.,

c. az e]mliasztott intézkedésekért,

d' felelős a beosztott dolgozók munkaköĺi |eińsa:ĺak folyamatos akĺnlizátásáérą
e. az egészsętigyi adatok véđelméte vonatkozó szabályok betattäsä&t, és

''. ] betattatäsáétt,
f. a felettesei á,JtaI a hatásköĺébe utalt feladatok etvégzésééĺt, illewe ďenőeéséérq

..... '' g. felelős az áltz|a hozott intézkedésekéĺt és a koĺľlĺnrrnikációs csatorna mfü<iđéséét.

Utasítást adhat:
az altcJa vezetett Védőnői Szolgálat beosztott dolgozóinak és egyéb sz^k^u, kisegítő

. munkavállďóinak.

5.4.13. Iskola Védőnő feladatai:

a'. oktatási iĺtézméĺyekbeĺ az iskola-egeszségĘyi feladatok elvégzésą tanácsadások

tłÍtása'
b. z jelzőrcnđszet tĘaként egytittmfüődik zz oktatási 

.lĺtézméĺy 
gyermekvédelĺni

felelősévď
c. đokumentáció vezetése,

d. segédkezik, illetve önállóan végez szixő- és rutinvizsgáJatokat,
e. védőoltásokbeadáső,hozszfüséges eszkozökbiztosítasa,ďőkészítésą
f' prcventív szoknaĺ fe]adatok elvégzése érdekében kapcsolattattás a szakmai

ĺľľ'nkáĄáĺ v ezető véđőnőve|
g. betxĘa és betaľttztja az oktatäsi intézményen beltil lcialąkíto6 közęgészségĘyi és

higiénés követelményeket,

h. kapcsolatot tłÍt L ąyermekházioľĺossĄ pedagógussal, sziilőkkel,
i. zz oktatzsi intézményekben végzett munkájfuóI folyamatos tájékoztatást nyrijt

szakmal felettesének.

Dátum:20l6. Oldalszam:45/96
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szľ,ľYEzETI És łĺilrooÉsr szenÁryzłr
Józsefuárosi Szent Kozma

Egészségiigyi Központ

Azonosító: sz-szMsz
YáÍtozat:0f.

i. Á nyfui szĺinidő aJatt a vezető védőnő áltď kijelölt helyen dolgozĄ veJzĺnjnt tészt
Yesz a kertileti napközis tábot eýsz.éľgŕ szakfdadaabaĺ.

Felelős:
L' ĺz elvég7ett mun]rĺ szo'kszeďlségéétt,

b. az adfrjlfliszttáđós és dokumentációs adatszolgáItaľás pontosságátéxt,

c. a belső szabályzatokban meghatárczottakbetatasáért,
đ. a munkaköd leíľásban foglaltak maĺzdékta]anbetattasáétt,

e. a betęjogok érvényesüléséé4 a titoktaĺľási kótelezettség betafiásá&t.

Utasítási iogkönet nem tenđelkezik.

5.4.14. Területí védőnő feladatai:

a. 0 _ 7 éves gyeĺmekek gondozása, valaĺnint oktatási intézménybe ÍIem jáĺó ottlron

gonđozott tankoteles gyeĺmek, illetve vatandős ffiyák goĺdozása,
b. nővédelem,váĺandós aľyá.&goĺdozása,cszládgoĺdozás,
c. tłĺácsedäs, csa7áđ|atogatás, kórnyezettanulmány, szociális ügyek intézése, jelentések

elkészítése,

đ. szakmai irányelveknek és hatályos jogszabá,Iyoknak megfelelő preventív

munkavégzés,

e. taĺácsađő, előkészítő alkalĺnassá tétďe a gondozott Íogadásan,
f. étekezleteken, továbbképző tanfolyamokon, gyakodati képzéseken tötténő

ĺészvétď.
g. közegeszségügyi és hĘiénés követelmények betartása és betartatása

h. feĺtődenítőszeĺet ill. tisztítószerek szakszeďl hasznä|atz, ill. felhaszná|ásáĺak

ellenőrzése,

i. gondozottak &đekében (szri1ész-nőgyőgyász, ill. gyermek háziorvosoĺĺkal)

folyamatos kapcsolattaĺtás, egyĹitĺnűködés az egeszségĘý szo1g3)tztőkką|,

j. személyi és szakmal kérdésekben beszámolási kótďezettség illewe suofos

kapcsolattat tÄs a vezető védőnővel.

Felelős:

^. azekégzettmunkaszakszerriségéért,
b. az ađmjnisztráclős és đokumentáciős ađatszo|gfltatás pontossägáért,

c. a belső szabäIyzatokban meghatzrozottaknakbetaĺtásá,ett,

d. a munkakriri leírásban foglaltak betałtasáétt,

e. a betęjogok érvényesiiléséért, a ĺtokzttásikötelezettség betattasáért,

Utasítási iogkiinel nem ĺendelkezitrr.

5.4.15. Foglalkozás-egészségügyi szakápoló feladatai:

a. közteműködik az előzetes, időszakos' soÍon kíviili mun.kak<iri alka]ĺnassäg1 és zátő

vlzsgálztok, az egeszségi alkalmassági (gépjfumű, lőfegyveĺ) vizsgálatok

elvégzésében,

,ł
::ĺi

N
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b. tésztvesz Lz orvos átrtalvégzett fogldkozás1gondozási-megelőző tevékenységben,
c. tészt vesu a foglalkozásí megbetegeđésben szenveđők Hvizsgálásábaĺ' 

^fogLaJkozässď összefüggő megbetegedések felkutatásábaĺ, a tendelőbeĺI, ill. a
ktilönboző munkahelyeken történő sfefvezett wzsgálatok fo|yanán, amelyekheza
szeméIyi és tfugý feltételeket bŁtosítia.

đ. a szfüséges aĺ7tninisaťĺ:Ąđó vezetése, műszeĺĄ textfliák biztoďtasa,
e. a betegellĄtas &đekében szoros kapcsolatot tatt a szaktenđelést vezető főoruossa|

szakn 2j n:ĺ.kálját a szaktendelés vezető fő orvo s tńĺýga és ďenőĺzi,
f. személyi és szlkÍnal k&dések miatt folyamatos kapcsolatot taÍt fenn Lz

iĺtézetrezető főnővéĺĺel,
g. a részletes feląđatait a mrrnkakĺj'ri Lefuás tata]mazza.

Felelős:

^. zzebégzettmunkaszlkszeďlségéétt,
b. 

^z ^dÍnif,isztáđós 
és đokumentáđós adztszolgáItaľás pontossáý&t,

c. a belső szzbályzatokban meghatáĺozottaknakbetartásä&t,
d. amunkakĺirileírásbanfoglaltak manđékdanbetattásäért,
e. a betęjogok éľvényesrilésé&t,

. f. aitoktattasi kötelezettség betattásáéľt.
Utasítási iogkönel nem tenđelkezik

Dźnlm:2016.
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u. A IEK SZAKMAT VEZETO TESTULETE, ERTEKEZTETEK ES
BIzoTTSÁGoK

Á szal.mąi vezető testtilet a győgyntézet tzĺácsađó, véleméĺyező és javaďattételi szerve,

továbbá meghatatozoŁt szakmai kéĺdésekben egyet&tési jog is megilleti. A szĺlrm.ai Yezető

testiil.et az e rendďetben meghatátozott feladztait a szervezei és mfü<idésí szabályzatban

meghatÁtozottak szerint, eĺrnek keretei között saját agyendjének megfelelően gyakoĺolja.

Azoĺ' a Kjt. batÁ7ya aJÁ' taÍtoző egeszségĘý kozszolg!7tató szerveknél amĄek vezetését 
^

kĹilön jogszzbz|y szeriĺti vezető teshiüet |ágz e\ szaknuvezető testiilet nem mfüödik.

6.7. SzakmatYezető testtilet

Tagiaĺ:
a. owosĘazgető
b. vezetőfőnővét
c. aJEK legalább 3 szakmn osztályánakYezetője' a főĘazgatő felkérése szerint

,\ testiilet Ęai maguk közül elnökót váJąsztanak.

Üléseĺnek rendje
A testiilet ďakuló tilését afőĘazgatő hívja össze.

Ülésđt az elnök hívja össze. Köteles összehívnĹ ha az 'iilést a testĹiĺet legalább 7/3-a ká,sban

kezđeményezi.

É.,"nt. legal.ább két tilést tztt, egyébként pedĘ szfüség szerint iilésezik.

Akkor hatfuozltképes, ha a tagxaiĺak több mint a fele jelen van. Hatátozzrtzĺt a jďenlévő tagok

többségi baťatozatzval bozza.

A testĹilet tiléseiĺe _ taaácskozási iogkórel _ meg kell hívni:

a. afőĘazgatőt,
b. agazdaság1lgazgatő7
c. a Buđapest Főváros VIII. keľiiletJőzseÍvátosi onkoľmányzat képviselőjét.

Á testĹilet saját Ęyĺendjét koteles megalkotni. Az Ęyĺend elkészítésétől az elnok köteles

gondoskodnĹ

Feladatkiiľe:
a. tésztvesz aJEK SZMSZ-nek,háztenđjéĺet valaĺnint aJEK belső szabá,Iyzatainak

előkészítésében'

véleményezi, illetve ĺangsoĺďja a vezető-helyettesi és szoktnai osztályok vezetői

muĺkaköreinek betöltéséte beétkeze tt pábyázatokat,

a főĘazgatő fďé javaslattétďi joga vaĺ,
a főigazgatő felk&éséte meghatatozott szakmai kéĺđésekben véleméĺyt ĺylbváĺllt.

b.

c.

d.

4B
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A főĘazgató köteles kikéŕni a szakmalvezető-testiile t ál]ásfoł|e]ását:.

^ 
vezető-belyettesek megbizása, a megbízás visszavoĺľása és a feletttik egyéb

munkáltatói jogok gyakorJásfuő| szóló döntés meghozatalz eLőtt,
a JEK szakmu osztályal vezetőjéĺek megbízása, illetőIeg megbízás visszavoĺrásáĺól
szóIó dönté s meghozatala előtt,
aJE.K szeĺ:oezefr' felęítésének módosításáĺóI szőIő dontés meghozatila előn..

Kiemelten véleményezési iog illeđ
a. aJEK szakmaltervénekmeghatatozásá,nź,J,

b. aJEK feilesztésipĺiodtásainakmeghatztozäsáná7,
c. a vezető _ hďyettesek kinevezésekor, a kĺilön jogszabáIyokban meghaťztozott

feltételek alóli felĺnentéskoĺ.
minőségbiztosítási politilrą kiqlekitásäĺáI, és a' belső minő.égogl" teĺđszenőI szőIő
szzbáIyzatelÍogadásához,
más egészségĘF győg5ńntézetteLvalő szakmzĺegyĺittrnfüödési és konzílirrm-k&ési
Íenđhez,

a főĘzzgatő által esetenként meghatáto zott egyéb kérđésekben.

6.2. AJEK szakínđ éľtekezletei és testtiletei

/
ú,ĺy 

,ąg

6.2.l. Éľtekezletek

FőĘazgatői éttekezlet

,\ JEK mfüödési feltételeinek biztositása, a Íolyamztos mfüóđéshez szfüséges đöntések
előkészítése, a gazr1á|kođás eľeĺlményeinek és Ęerryeinek ĺendszeres e1emzése és az Ęazgatási
tevékenység szfüségleteinek kielegítése &đekébeĺ a főĘazgatő étaekezLetettatt.

Az énekeztet résztvevői:
a. z főigazgztő,
b. a Buđapest Fővátos VIII. kertiletJőzseÍvfuosi Onkoĺmányzat képviselője,
c. a főĘazgatő őltal meghívott személyĄ illetőleg szewezetek képüselő! v^]łfriflt a

háziotvosok képviselői.

Az értekezletet a főĘngatő hlv'1a össze és megíllapíýa annak napirendjét. Az éttekezIet
tészwevőjnek is joga vaĺaĺaplteĺdĺe javaslatot tenni.
Áz iilésről jegyzőköĺyvet kell vezetrri.

Dátum:2016, o|da|szźm:49196
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Ooeľatív vezetői éĺtekezlet

Az opuativYezetőíÉľtekezlet zfőĘazgatő egyeztető,kooĺdináló fóruma, aYezetőítánýtás
végrehajtási eszköze.

Tagtrai:

- főĘazgatő,

- orvoĘazgztő,
- intézetvezetőfőĺővér,
- gazdzsägĘazgatő'
- dontés-előkészítő és infotmatikai osztaIyvezető,

- humánpolitikai oszta|yvezető.

Ülésezik rendszeresen

o s szehívj a a főigazgatő. Az éttekezletől emlékeztető késziil'

Céljaz lényegĺ kéĺdésekĺől egymás lnfotmä|ása, dĺintés-előkészítés, koorđiná!ás, végrehajtÄs és a

v égrehajtás ellenőrzés e.

Fel'ađata: A hatékony vefetéshez szükséges és aktuáľs intézkeđések móđjĺínak összehangolása,

egyeftetése.

Főoľvo s i. fő'nővéľi Értekezlet

'Ą szakĺendelés-vezető és a gonđoző vezető főorvosok éttekezlete a főĘazgatő orvosi, szrkfi:rĺ

tanácsađő, v éLeméĺy ező te stĹilete.

Az éttekezĺet ľészwevői:
f. főĘzzgatő,
b. otvosĘazgltő,
c. vezetőfőĺőveą
d. vezetővéđőnő,
e. gondozóvezető főotvosok, főnővéĺek,

f' szakĺendelést vezető főorvosot főnővétek'

Az éttekezlet iilésein meghívottként vehet tészt:

ĺ. gazdasőg1igazgatő,

b. a JőzseÍvfuosi onkoľmányzzt Képviselő-testtilete Embed E;tőfoĺľäs Bizottsá}ának

képviselője,

c. a főĘazg^tő altAlmeghívottak

\N
\) Dátum:2016. oldalszám:50/96
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Az éttekezlet felađatköĺe, hatáskiite:
a'. neglľĺaqa a mfüödéséľől a győgýtő-megelőző munkáĺó| a tÁrssząktenđelésekkel

vďó együttrnfüodésrőt a tertileti tevékenységĺőI szőIő eseti főorvosi beszámolókat,
b. meghatarozza a JF,K orvos-szalrmai követelĺnény ĺendszeréq és folyamatosan

éttékďi annak érvényesrilését'
c. oĺ-vos-sza|rmąi szemPontból véleményezi a JEK költségvetés! fejlesztési

ben:'bázäsi terveiq
d. napfuendre tűzi és megtfugyahja minrlązokat a kérdéseket, aĺnelyeket a főĘazgatő

előterjeszt.

osztálvéĺtekezlet

A JEK-ben folyő győgýtő-megelőző el|Ątäs, szakorvosi és szakđolgozói tevékenység, a JEK előtt
áJ7ő elképzelések és arnat tďjesített eređmények kölcsön<is értékelése és véleményezése eĺdekében
a.vezető főorvosok sztikség szerint, đe legalĺább éventént osztály-értekezletetblivnak össze.

Az éttekezlet célja ktilöĺriisen:
1. áttekintés az e\őző osztályértekezlet őta történtelrĺől

o szakmai tevékenység értékelése

o gazdasá$etedményesség

o személŕ váItozások
2. az osztáLy előtt álló teendőt figyelembe véve a 1, pont alatinfotmáctőkat
3. a rendszetes, napi éssel kapcsolatos új felađatok
4. az akuáis problémák ismertetése, azokmegoldása
5. az zktuá)js főorvosĹfőnővéĺi értekezlet anyagźtĺakismertetése.
6. az intézewezetés speciális kéréseinek ismeĺtetése

Összmunkatársi éĺtekezlet

Az éttekezletet a főĘazgatő szfüség szednt, de legalább évente egy alkďoĺnmal összehíýa.

Az éttekez|et céIia kĺiliiniisen:
a. aJEK éves orvos-szlkfrł7 és gazdasági-mliszaki el|átási mrrnkájának éľtékelésą
b. a JEK áJtAI eĺétnt kívánt célok és az ennek érdekében 

'g."yb. 
veendő eszkozök

ismettetésą
c. a bevételek és a költségfe|haszná|Ąs elemzése,
đ. aJEK-ben beállt strukturális vä|tozások ismertetése,
e. a JE,K gazáá,lkqdásának, a benlházásĹfejlesztési, elképzelések megvalósďásának

bemutatása,

f. akozalka]mazottakatéĺintő onkotmäĺyzati döntések ismerĹetése,

g. az SZMSZ és egyéb belső szabályzatok fontosabb változásunak értékďése,
h. a|étszáĺĺhelyzetvaLtozäsánakindoklása.

Í/
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i. tnlndazoĺ ereďmények, fďadatok ismettetése, emely,eket a főĘazgatő sziikségesnek

és indokoltnak taĺt.

Áz éĺLekezleteta főĘazgatővagy mcgbizotqavczcí, tiléseirőljegyzőkönyv késziiĹ

6.2.2. Bizottságok

Tuđományos Bizottság

A Bizottság a főigazgatő tanácsadó testÍilete, a JEK tudományos tevékenységét kooĺđináló

szetvezete. A BŁottság e|nöke az owoĘazgató. További tagtralt és tisztségviselőit a főigazgatő

bízza mę. A bŁottság elncike és tagn a szakrnai tevékenységfüet önként és dljazás néIktil végzik

A Bizottság felađatai
a. ^z elért eredmények kongĺesszuson és szaklapokban valő publikálásának

ďősegítése,

.b. a hrdományos tevékenységet tfütöző számítőgépes:'edatbázis' fethzszná]ásänak

kiszélesítése'

c. abaottsĘ segíti a kapcsolat felvétďét a hazai és kĹilfóldi tuđományos műhelyelĺ&el

oktatási intézetek&el,

d. kooľdinálja és megszervezí a szaktenđelésĄ gonđozói intézetek kapcsolattaĺasät a

Sząktnai és Tudomáĺyos Szervezetekkel

e. jzvaslatotteszaJĘKPRmunkájáĺa,
f. javas|atot tesz az orvosok és pszichológusok tudományos konfcenciákon és

továbbképzéseken vaLő xészvételéĺe, valamint a költségtéđtés méľtékéĺe.

Intézeti kutatás Etikai bizottstíg (IKEB)

A 7 tugő Bizottság e]nökét és ťitkfuát a főĘazgatő ĺevezi ki az intézmény tudományos

bizottsáęáĺak javaslatát figyďembe véve - abizottság többi tag'ainak kinevezését peúgabizottság

ehöke javaso\ja. IKEB a mfüódési ĺendiében foglaltak szeĺnt kétlravonta iilésezit melyről

jegyzőköĺyv késziil. A bizottság elnoke és tagal a szakmai tevékenységfüet önként és dtjzzőĺs

nélktil végzik.

a) Áz IKEB feladate- z mät engedélyezetĹ tudományos kutatások lntézei
megvalósíthatőságánakvŁsgflata, és a kutatási engeđélyben foglaltak betatásäĺak

ellenőzése.
b) Enĺlek fupj2ťn, tevékenység ébe tałtozlkkíilönöseĺ:

az iĺtézméĺy tźtgyt és személyi feltételeinek vŁ sgáIata a klotz;tásbzĺ tottéĺő

xészvétekevalőa|ka]massággalkapcsolatban,

annak ellenőrzése, hogy akwatastaz eĺgeđéIyben és a kutztási tervben ďőírtaknak

megfelelőeĺfol1'tagáfr.e, és a részwevők személyes adataikezelésénél jogszeďteĺ jfutzk-

. e el, megfelelő személyeket vontak-e be avizsgálatba (cselekvőképesség kérđése),

52
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tátjékoződit hogy a vŁsgátat foLyamán az engedéLyezetthJtatÁs táosy, és szeméIyi
feltételđben nem töĺtént-e oLyaĺ váLtozás, amĄ a kwtztást, .va,gy a tésztvevők
biztoĺságlt veszéIyezteti. Ha ilyet észle| aĺ:ről ĺ kutatásvezetőt és zz .lĺtézméĺy

főĘugatőját täjékoztaga. Ha engedéIyezett z tészwevők tobotzäsa, akkoľ vizsgálja azt
is, hogy ez ęĺkajlagelfogadható módon töttént-e,

kezdeményezheti 2z engeđélyezett kutatás feIfiĘgesztését Żz lntézméĺy

ĘngatőjáAár, vagy Lz etikai engedélyt ađó etikai bizouságnd ha eľe okot adó
koľiilĺnényt észlel.

Szakdolgozói Tanulmányi Bizottság

A bizottság elnökét és tĘut a főĘazgatő bízza meg
- elnök
- két tag
. egy pőttag aki ęyben a jegyzőki>ĺyv vezetőie is

Á Tanulĺn..ányi BŁottság két havonta egy alkalommĄ vagy szfüség esetén megá|lapodás szerint
tilésezĄ melyről jegyzőkónyv késztil. Á bŁottság elnöke és tag1u z szafuaĺ tevékenysęfüet
önként és dljazäs nélkůil végzlk.
Felzdatz:

a. Az éves ,,Tanulĺnányi Terŕ, szerinti képzések előĘesztése,
' b. Pontszetző toväbbképzéseken valő tészvétel elbfuá|zsa,

c. Konferenciákon való tésnĺéteh Ęény felte{esztése, illetve javaslattétel a támogatottság
jellegéĺe és m&tékéĺe.

d. Á vezetés ĺáltalmeghatátozott éves költségkeĺet felhaszná]ásának nyl7vántxtása.

Ađ Hoc bizottságok

A főĘazgatő amnkavégzés fo|yamatźtban szfüséges báĺmĄ döntés előkésátéséte Áđ Hoc (eseti)

bŁottságokat hozhat létre.

A bizottságok feladatát és annak tésztvevőit z főĘazgatő hatÁrozzz meg.

6.2.3. A JEK Étđekeg"yeztetési tevékenysége

Érdekegyeztetési tevékenység sotáĺ a Szolgllat a Kiĺzą1ke|....ązotĺđ Taaács, oĺvosi lšamatz, a
SzakđolgozőiIšaman és szakmai ę.yestiletek véleményét és javas|atät figyelembe veszi.

Ki5za|I<a|mazottiTaĺács
A Kozqlke|fia7gťÚ Tanács (továbbiakban: KÁĐ intézménytendszerét a kőza]kalmazottak
jogáilásfuőI szőIő 7992. évi )oc(tll. törvény hatát'ozza meg

Magyar oľosi Kamta (MoK)
Az ęészségýgyben mfüöđő szaksnalkatnarákőLsző|ő 2006. évi XCVII. törvény szabáIyozza,
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MagEar Egészs égÍigyj Szakđolgoz ói Kamaĺa (MESZ K)
Az egeszségíigyben mfüóđő szzkmaikamańkrőIszőIő2006. évixCvII. törvény szabá\yozza.

uI. A JEK ruĺruyÍľÁsÁľn.x ínÁsos EszKozEI

Á JEK mfüöđésében matadékta]anul biztosítani kell a törvényességet és a szakszerűséget. Ennek

fontos tétele, hogy a munkat-áĺsak folyamatosan megĺsmerjét és helyesen ąIkelmązzák a

tevékenységfüe t meghatátoz ő szab ály okat.

'Ą. JEK-ben a szakteľiilet szerint illetékes lgazgatő felelős az lxáĺýtás fuásos eszközeinek }ĺadásáéĺt

és végtehajtásuk ellenőnéséétt. Az intézet logi képviselője gonđoskodik arĺó| hogy az kőnýtás

írásos eszközei összhangban álhjaĺak a jogszabá7yok tenđelkezéseivel.

AJEK íľőĺ.ýtás ításos eszközei a következők:

Utasítás
Utasításban szabahyozhztő a JEK és az tánýtása dá tałtoző szeľvezetek fe|adatz,

kötelezettsége. Az utasítás áItalábaĺ a magasabb szintű jogforľások áLtal megbatatozott

feladatok végrehajtasá,hoz szfüséges af,yrgh szewezet, személyi fďtételek közvetlen

megbatátozásátz zz aláĺendelt szervek mfüödésére i'.áoyď.

Ügyviteli utasítások
A JEK és szewezeti tevékenységei végehajtási módszetét, iĺformáąô szfüségletet és

továbbítást, a végrehajtźls ďenőrzésének adminisztativ boĺyolítását iigyvitď utasításban

szfüséges tögzítenl'. Á' kiađott utasításokat és ĺenđelkezéseket a szetvezei egységek ýezetői

kötelesek a mlnkatátsaiklrď megismeĺteffii. Az utasítást móđosítani" vagy batályon kívtil

helyezđ csak a kiađó illewe jőváhagyővezető jogosult.

SzabáLyzatok
A főĘngató köteles ításbaĺ szabalyozti a JEK és szervezete tďjes tevékenységét. ,{

szabá\yozás fupj" a keretszabályozást képező jelen Szervezei - Mfüödési SzabáIyzt

(szMsz). Amennyibeĺ az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt előírások ĺészletesebb

szab a7y ozást Ęenyelnet Ęy zzokat ktilön szab äIy zatban kell rögzítenL

Pĺotokollok
orvosi és Szakđolg ozőí Szakmaĺprotokollok a betęségek kezelésére

E|iátási ĺenđek
Szakmaĺ tevékenység et aaglbz foglaló eljfuási ĺendek

Dátum:2016. o|đa|szám:54196

tr,4


