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I. FEJEZET - ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint a Aht
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr), és a
gyogyintézetek mikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérol szold 43/2003. (VIL.29.)
ESZCSM rendelet (tovabbiakban: ESzCsM rendelet) 3. § (3) bekezdés a) pontja és a 4. §
alapjan a Ferencvarosi Egészségiigyi Szolgalat (tovabbiakban: FESZ), az aldbbiakban
szabalyozza a szervezeti felépitését, belsd kapcsolatrendszerét, valamint vezetésének és
miikodésének belsd rendjét, annak érdekében, hogy az alapitd okiratban, a jogszabalyokban,
valamint a szerzodésekben rogzitett cél- és feladat-rendszer megvalosithato legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja tehat, hogy rogzitse a FESZ adatait, szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait, jogkorét, és a miikodéssel Osszefiiggd
alapvetd szabalyokat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) személyi hatadlya a FESZ
tevékenységébe, milkodésébe bevont valamennyi résztvevd személyre, —igy kiilondsen a FESZ
munkatarsaira, jogviszonyukra tekintet nélkiil — szervezetre terjed ki. Az SZMSZ teriileti
hatalya a FESZ székhelyére és telephelyeire terjed ki.

3. FESZ alapvet6 azonosito adatai:

A kol'tsegveteSI seery Ferencvarosi Egészségiigyi Szolgalat
megnevezése
A koltségvetési szerv
megnevezése roviditett | FESZ
elnevezése
Székhely 1095 Budapest, Mester u. 45.
1097 Budapest, Drégely utca 19.
1098 Budapest, Dési Huber utca 20.
1091 Budapest, Ifjamunkas utca 25.
1094 Budapest, Viola utca 7. I. em. 6.
1095 Budapest, Mester utca 19.
Telephelyek 1095 Budapest, Mester utca 49.
1098 Budapest, Csengettyti utca 23.
1092 Budapest, Bakats tér 12.
1097 Budapest, Haller utca 16-18. fszt. 1.
1097 Budapest, Vagohid utca 30-32.
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MUKODESI SZABALYZAT

Kapcsolattartasi adatok

Postacim:1476 Budapest, Pf.: 185.
Telefon: 36-1-455-4500

Fax: 36-1-455-4504

E-mail: titkarsag@feszrendelo.hu
Hivatalos honlap: www.feszrendelo.hu

Alapitasara, atalakitasara,

megsziintetésére jogosult szerv

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
1092 Budapest, Bakats tér 14.

Iranyito szervének

megnevezése

IX. Keriilet
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
1092 Budapest, Bakats tér 14.

Budapest Fovaros Ferencvaros

Fenntartéjanak megnevezése

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
1092 Budapest, Bakats tér 14

Alapitas idépontja

2024.04.01.

Alapitéi hatarozat

Budapest Fovaros IX. Kertilet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 20/2024. (I. 30.)
szamu normativ hatarozata

Hatalyos alapito okirat szama

E/FESZ/2025/1.

Hatalyos alapito okirat kelte

2025.03.17.

Alapité és modosité okiratok
szamai

E/FESZ/2024/1.,
M/FESZ/2024/1.,
E/FESZ/2024/2.,
M/FESZ/2025/1.,
E/FESZ/2025/1.

Nemzeti  Egészségbiztositasi
Alapkezelé (NEAK)
intézménykod

U578

Torzskonyvi azonositd szama
(PIR)

849388

Kozponti Statisztikai Hivatal
(KSH) statisztikai szamjele

15849382-8622-322-01

Adoszama

15849382-1-43

Bankszamla szama

10401196-50527051-80871007

Szamlavezetd pénzintézet

K&H Bank Zrt.

Alaptevékenység
f6 TEAOR kodja

8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
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MUKODESI SZABALYZAT

Fétevékenységének

allamhaztartasi  szakagazati | 862200 Szakorvosi jarobeteg-ellatas
besorolas

Budapest Févaros

Kormanyhivatala VI. Keriileti
Hivatala Népegészségiigyi
Osztaly (BFKH VI. NEO)
egészségiigyi szolgaltatas
nyujtasara jogosito engedély
szama

BP-6/NEO/02536/2024.-1-1X., BP-6/NEO/03025/2024.
BP-6/NEO/03450/2024., BP-6/NEO/00044/2025.
BP-6/NEO/01395/2025.

Egészségiigyi szolgaltato
egyedi azonosité szama

004750

Jogallasa (gazdalkodas szerinti
besorolasa)

Onélls jogi személy, onalloan mikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv

tevékenysége

Az egészseégligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény szerint a
jarébeteg-szakellatas, valamint az egészségiigyi
alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIIL. torvény alapjan az

egészségligyi alapellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységét a székhelyén és a
telephelyein, valamint az illetékességi, miikddési teriiletén
talalhato intézményekben veégzi.

Akoltségvetési szerv ellatja a nemzeti vagyonrol szo16 2011.
évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 4. pontja szerinti
ingatlanhasznositassal 6sszefliggd feladatokat.

A koltségvetési
tevékenysége:

szerv alap-

3.21.1.A jarObeteg-szakellatas keretében ellatja:
- a jarobeteg-szakellatast,

- a szakorvosi gondozast,
- az egészségligyi laboratdriumi szolgaltatast és
- a képalkoto diagnosztikai szolgaltatést.

3.21.2. Az egészségiigyi alapellatas korében gondoskodik:

- a felnott haziorvosi ellatasrol,

- a fogorvosi alapellatasarol,

- az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- az alapellatashoz kapcsolddo otthoni szakapolasrol és
- a foglalkozés-egészségiigyi alapellatasrol
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4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

i‘(l?;lli ?gs};zéﬁnﬁ kormanyzati funkcio megnevezése
Az Onkormdnyzati vagyonnal valdo gazdalkodassal
! 013350 kapcsolatos felafjatok ® ¢
2 072111 Héziorvosi alapellétés
3 072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
4 072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
5 072230 Jarobetegek gyogyité gondozasa
6 072240 Jarobetegek egynapos ellatasa
7 072311 Fogorvosi alapellatas
8 072313 Fogorvosi szakellatas
9 072410 Otthoni (egészségiigyi) szaképolds
10 | 072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatasok
11 ] 072430 Képalkot6 diagnosztikai szolgaltatasok
12 072450 Fizikoterapias szolgaltatas
13 073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)
14 | 074011 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas
15 | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
1o | ovos R L
17 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok
18 | 075010 ]Ee?f::;ééggﬁggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas ¢és

5. A koltségvetési szerv feladatleirasa:

e Jarobetegek gyogyitd szakellatasa: A szakorvos altal végzett alkalomszerii egészségiigyi

ellatassal, fekvObeteg-ellatast nem igényld kronikus betegség esetén a folyamatos
szakorvosi gondozassal, valamint a specialis diagnosztikai €s terapias hatteret igényld

szakellatasokkal osszefliggd feladatok ellatasa.

e Jarobetegek rehabilitacios szakellatdsa: A sériilt, fogyatékos személy részvételével a
helyreéllitott és megmaradt készségeinek fejlesztésére szolgdld orvosi, &polasi

tevékenységen tuli fizioterapidval, gyogyaszati ellatassal, sportterapiaval, logopédiaval,

pszicholdgiai ellatassal, foglalkoztatas terapiaval, a gyogyaszati segédeszkoz-ellatassal,
valamint ezek haszndlatanak a betanitasaval kapcsolatos 0sszefiiggd feladatok ellatasa.
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e Jarobetegek gyogyitd gondozasa: A fekvibeteg-ellatast nem igényld, kronikus betegség
esetén a folyamatos szakorvosi gondozassal, betegek felkutatasaval Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

e Haziorvosi alapellatas: A beteg vizsgalataval, egészségi allapotanak észlelésével ¢€s
ellendrzésével, rendszeres, alkalomszerii €s azonnali slirgdsségi beavatkozasok
elvégzésével, gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz rendelésével, valamint jarobeteg-
szakellatasba vagy fekvObeteg-gyogyintézetbe torténd beutaldsdval Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

e Fogorvosi alapellatas: Az egészségiigyi alapellatds korében megszervezett fogorvosi
alapellatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

e Fogorvosi szakellatds: A fogorvosi szakellatdsokkal (szajsebészeti ellatassal,
fogszabalyozassal, parodontoldgiaval, gyermekfogaszattal, iskolai fogaszattal,
fogaszati rontgennel) 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

o Egészségiigyi laboratoriumi szolgéltatasok: Az onalldoan, nem mas funkcio keretében
végzett klinikai laboratériumi, korszovettani, mikrobioldgiai vizsgalatokkal dsszefiiggd
mintavételi feladatok ellatdsa. Nem ebbe a funkcioba tartozik: a jarobeteg-ellatas,
fekvobeteg-ellatas keretében végzett laboratoriumi szolgéltatasok.

o Képalkot6 diagnosztikai szolgéltatisok: Az oOnalldoan, nem mas funkcio keretében
végzett képalkotd diagnosztikai vizsgélatokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa. Nem ebbe
a funkcioba tartozik: a jarobeteg-ellatas, fekvobeteg-ellatas keretében végzett képalkoto
diagnosztikai szolgéltatasok.

o Fizikoterapids szolgaltatas: Az orvosi, szakorvosi, haziorvosi tevékenységen kiviili,
jogilag engedélyezett human-egészségiigyi tevékenységként végzett fizikoterdpias
szolgaltatasokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

o Ifjusag-egészségiigyi gondozas: Az iskola-egészségiigyi ellatassal, a 3-18 éves kort
gyermekek egyéb ifjusdg-egészségligyl gondozasaval Osszefiiggd orvosi feladatok
ellatasa és védondi ellatas.

e Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas: munkat végzd személy egészségének megovasa,
munkahelyi betegségek kialakuldsdnak a megelozése érdekében alkalmazott
egeészseégligyi alapellatasokkal osszefliggd feladatok.

e Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitoszer) megeldzésének programjai, tevékenységei:
a szenvedélybetegségek (kivéve: kabitoszer) megeldzésének programjaival,

o Komplex egészségfejlesztd, prevencidos programok: az  egészségtudatos,
szenvedélybetegségeket és mas népbetegségeket keriild6 magatartast erdsito, a testi €s
lelki egészséget, aktiv életmodot komplex moddon tekintd programokkal,
tevékenységekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

o FEgészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés: tudoményagi
besorolastol fiiggetleniil az egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatés és kisérleti
fejlesztés végzése, illetve tdmogatasa.

e Otthoni (egészségligyi) szakapolas: a fekvobeteg-gyogyintézeti ellatast kivalto otthoni,
az egészségi allapot javitasat, az egészség meglrzését és helyreallitasat, a beteg
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allapotanak stabilizalasat, a betegségek megel6zését, a szenvedések enyhitését, a beteg
kornyezetének az apolasi feladatokban torténd részvételre valo felkészitését szolgalo
apolasi, gondozasi eljarasokkal 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

e Jarobetegek egynapos ellatisa: a beteg 24 oranal révidebb ideig tarto ellatasaval (pl.
miivese kezeléssel) 0sszefliggd feladatok ellatésa.

e FEgynapos sebészeti ellatds: a beteg 24 o6ranal rovidebb ideig tartd ellatdsa soran
sebészeti beavatkozason, illetve olyan diagnosztikus €s/vagy terapids sebészi jellegii
tevékenység végzése, amelyet kovetden a beteg néhany oras szakfeliigyeleti ellatasa
megtorténik ezen célra kialakitott fektetoben, ezaltal a mitét, a megfigyelés és a
hazabocsatas is 24 6ran beliil torténik.

e Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok: az
onkorményzati vagyon — ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értékii jogok —
iizleti célu hasznalatba, haszonbérbe adasaval, allagmegovasaval, feltjitasaval, adas-
vételével és mas modon torténd hasznositasaval, kezelésével Osszefiiggd feladatok
ellatasa; kivéve a mdas kozfeladat ellatasaval Osszefliggd, annak részét képezd
vagyongazdalkodasi feladatok.

6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest Fovaros IX. keriilet kozigazgatasi teriilete, szabad kapacitasa mértékéig biztosithat
ellatast mas teriiletrdl jelentkezOknek is.

7. A koltségvetési szerv vezetdje és megbizasi rendje:

A FESZ egyszemélyi felelds vezetdje az Igazgato.

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete (tovabbiakban: Képviseld-testiilet) hatarozatlan idétartamra egészségiligyi
szolgalati jogviszonyban magasabb vezetdi megbizassal bizza meg, az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrdl sz6lo 2020. évi C. torvény ((a tovabbiakban: Eszjtv.), és az egészségligyi
szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo 528/2020. (X1.28.)
Korm. rendelet alapjan, palyazat Gtjan. A koltségvetési szerv vezetdje felett a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 19. § a)
pontjaban foglalt munkaltatdi jogokat a Képviseld-testiilet, a Métv. 19. § b) pontjaban foglalt
egyéb munkaltatdi jogokat a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzatinak
Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének beosztdsa: igazgatd (magasabb vezetd).

8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi L. i . i
.. jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
1 egészségiigyi Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz6l6 2020. évi C.
szolgalati jogviszony | torvény
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5 onkéntes segitdi | Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
jogviszony sz016 2003. évi LXXXIV. torvény

3 egyéni egészségiigyi | Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
vallalkozo sz616 2003. évi LXXXIV. torvény

4 tarsas  vallalkozas | Az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
tagja sz616 2003. évi LXXXIV. torvény
megbizasi f e g w1 12 - .

5 ] g. A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
jogviszony

9. A FESZ képviselete és a helyettesités altalanos rendje:

a) A FESZ képviseletére teljes jogkorrel az Igazgatd jogosult. Az Igazgatd tavolléte,
valamint akadalyoztatésa, illetve az igazgatdi beosztas atmeneti betoltetlensége esetén
helyettesitését altalanos képviseleti jogkorrel a Gazdasagi igazgato latja el. Egyedi
igyekben a FESZ képviseletét az Igazgatd altal irasban egyedileg meghatalmazott
személy latja el. Az Igazgatd tavolléte és/vagy akadalyoztatdsa esetén szakmai
helyettesként az Orvosigazgatd 6nalldan helyettesiti az Igazgatot.

b) Az Igazgaté az SZMSZ-ben részletezett feladatait atruhazhatja, kivételt képez ez aldl a
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyekkel torténd szerz6déskotés, a jogviszony
létesitése  €s  felmentése, dijazdsuk megallapitdsa, valamint a hatranyos
jogkovetkezmények alkalmazésa.

c) A  helyettesités a helyettesitést végz0 személynek a munkakdri leirdsdban
meghatarozott feladata.

Tartos tavollét esetén a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint az
Eszjtv. el6irasai szerint kell eljarni.

10. A FESZ bélyegzdje:

A bélyegz0 haszndlatra vonatkozo belsé szabalyzat szerint meghatdrozott vezetdk, illetve
egységek jogosultak a FESZ bélyegzdjének hasznalatira. Egyebekben a bélyegzdk
hasznalatanak részletes szabalyait az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg, mely szabalyzat
részletesen meghatarozza az ligykezeléssel kapcsolatos eljarasi, tartalmi €s formai rendet.

11. A FESZ miikodésének fobb szabalyai:

A FESZ gazdalkodasa az Ant., illetve az Avr. rendelkezéseiben foglalt el6irasok, valamint a
feliigyeleti szerv altal kiadott rendeletek, hatarozatok, utasitdsok figyelembevételével torténik.
A FESZ a miikodésére biztositott jovahagyott koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik, a tamogatasokat és sajat bevételeit a fenntartoval egyeztetve az Aht. 10.§ (1)
bekezdése szerint hasznélhatja fel.
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A FESZ tevékenységéhez sziikséges ingatlanok a fenntartd tulajdondban all6 ingatlanvagyon
részét képezik; melyek hasznalatat, a FESZ hasznalatdba adott ingatlanokra vonatkoz6 jogokat
¢s kotelezettségeket a fenntartd vonatkozo rendelete, hatarozata részletezi.

A FESZ nevében kotelezettségvallalasra jogosult: a FESZ mindenkori igazgatoja, illetve az
altala irdsban megbizott személyek. A kotelezettségvallalas irdsban torténhet. A
kotelezettségvallalas részletes szabalyait belsé szabalyzat tartalmazza.

A sajtod- és tomegtajékoztatasi eszkdzok részére az Intézményt érintd kérdésekben az igazgatd
jogosult nyilatkozni. Esetenként az igazgatd mas részére engedélyezheti a
tomegkommunikacios tajékoztatast.

II. FEJEZET — A FESZ FELEPITESE ES VEZETESE

A FESZ miikddése az Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenységek végzésére a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott és kialakitott szervezti felépités alapjan torténik a NEAK-kal kotott
szerzOdés teljesitése érdekében.

1. Szervezeti felépités

A FESZ szervezeti tagozodasanak abrajat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.
A FESZ engedélyezett 1étszama: 234 {6.

A FESZ feladatainak ellatasara az SZMSZ 1. 8. pontjdban meghatarozott jogviszonnyal
foglalkoztathat kiils6 személyeket.

A FESZ kozremiikodoi szerzOdést kothet meghatarozott egészségiigylr szakma vagy
egeészseégligyl szolgaltatasok ellatdsara, mas egészségligyi szolgaltatoval, mely kozremiik6doi
szerz8dések megkotése az altalanos szabalyozo jogszabalyi keretek kozott torténhet, kiillonds
figyelemmel az ahhoz kapcsolodd gazdasagi folyamatokra és keretekre.

1.1. Az Igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ill. munkakorok

e Igazgatoi titkarsag
e Jogasz/jogi eldado
o Integritasi tandcsadd — belsd kontrollfelelds
e Belsd ellendr
e Higiénikus
e Informatikai csoport
e Mindségiranyitasi vezetd (MIR vezetd)
o Kommunikacids tandcsado
12
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Munka- és Tlizvédelmi el6ado

1.2.Gazdasagi szervezet

Gazdasagi Igazgato:

Pénziigyi €s szamviteli Csoport

Fokonyveld

Kontroller

Humanpolitikai Csoport

Uzemeltetési és Logisztikai Csoport

lizemeltetés

tizemeltetéssel kapcsolatos beszerzések
anyag- ¢s raktargazdalkodas
karbantartas

gépjarmii lizemeltetés
hulladékgazdélkodas

vagyonvédelem

1.3. Orvosigazgato

Orvosigazgato helyettese
Alapellatas szervezet

Jarobeteg szakellatas szervezete
Egynapos sebészet

1.4.Apolasi igazgato

Apolasi igazgatohelyettese
Jarébeteg szakellatas szervezete
Vezetd asszisztensek

Vezetd gyogytornasz
Betegiranyito szolgalat
Telefonkdzpont, ruhatar
Orvosirnok

Vezetd védond

Iskola védoéndk

2. A FESZ vezetése
2.1.Magasabb vezetok

a) Igazgato

b) Orvosigazgato

¢) Gazdasagi Igazgato
d) Apolasi igazgato
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A Gazdasagi igazgat6, az Orvosigazgaté és az Apolasi igazgato az Igazgato kozvetlen iranyitasa
mellett végzik tevékenységiiket

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szold 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szolo
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet értelmében az orvosigazgatdi, a gazdasagi igazgatoi,
valamint az 4polasi igazgatdi megbizas magasabb vezetdi megbizadsnak mindsiil

2.2.Szakagi vezetok

a) Orvosigazgato

b) Orvosigazgato helyettes
c) Gazdasagi igazgatd

d) Apolasi igazgato

e) Apolasi igazgato-helyettes
f) Vezetd gydgytornész

g) Vezetd védond

2.3. Munkahelyi vezeték - a szervezeti egységek vezetdi: ide tartoznak a rendeldk,
gondozdk, diagnosztikai egységek vezetdi, gazdasagi terlileten muikddd szervezeti
egységek vezetdi: Pénzligyi ¢és szamviteli Csoport vezetd, Humanpolitikai
csoportvezetd, valamint az Uzemeltetési- és logisztikai csoportvezetd.

Az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az Igazgatd. Az Igazgatd felelds a FESZ jog-
szabalyokban, valamint az Alapitd Okiratban, illetdleg az alapitd jogokkal felruhazott
iranyitdszerv hatarozatainak figyelembevételével tesz eleget. Az Igazgatd felelds tovabba a
FESZ jelen SZMSZ-ben foglalt feladatainak megfeleld, folyamatos és hatékony ellatasaért,
tovabba a FESZ szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért. Az Igazgatd a
vezetést és iranyitast személyesen kozvetleniil, illetve kdzvetve a magasabb- és a szakagi
vezetdk Utjan valdsitja meg.

A szakagi vezetok a résziikre meghatarozott teriileteket €s szervezeti egységeket — az Igazgatd
utasitasainak megfelelden - személyesen vezetik és iranyitjak. Tevékenységiikért az iranyitasuk
ala tartozd szervezeti egységek/szakteriiletek jogszabalyoknak és szakmai eldirdsoknak
megfeleld mikodeéséért az [gazgato felé kozvetleniil felelOsek.

A munkahelyi vezetOk a vezetésiik alatt all6 szervezeti egységet személyesen vezetik és
irdnyitjak, az irdnyitasuk ald tartozd egység helyzetéért kozvetleniil a teriiletileg illetékes
szakagi vezetd €és kozvetve az Igazgato felé feleldsek.

2.4. A vezetést segito testiiletek

2.4.1. A FESZ vezetését jelentdsen tdmogatja munkdjaval az intézményben a
gyogyintézetek miikodési rendjérdl, illetve szakmai vezetd testiiletérdl szolo
43/2003. (VI1.29.) ESZCSM rendelet 11. §-a alapjan a:
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- szakmai vezetd testiilet, illetve,
- az egy¢€b szakmai testiiletek és
- abizottsagok.

Ezek a szervezetek szaktertiletilknek megfelelden feldolgozzék a szerzett tapasztalatokat,

javaslatokat és ajanlasokat dolgoznak ki a vezetés szamara. Sziikség esetén az Igazgatd

intézkedéseket tesz a hianyossdgok megsziintetésére. Az Igazgatdja a FESZ helyzetérdl a

szakagi vezetok beszamoldit figyelembe véve évente Osszefoglald értékelést a szakmai

vezetO testiilet részére.

2.4.2. Kontrolling rendszer

A FESZ tervezési és elszamolasi alrendszere a kontrolling rendszer. Folyamatos
fejlesztés és milkodtetés a Gazdasagi igazgatd és/vagy megbizott kiilsé szakértd
feladata.

3. A vezetok altalanos feladati, jogkore és felelosségiik

3.1. Vezetik feladati és kotelessége:

Kidolgozza a kozvetlen vezetése ald tartozod szervezet miikodési rendjét az Igazgato
utasitasa alapjan.

Meghatarozza az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység(ek) és onall6 munkakordk
feladatait, kidolgozza azok vezetdinek munkakori/feladatkori leirasat, gondoskodik
azok pontositasardl és naprakészségérol.

Biztositja az irdnyitasa, feliigyelete ald tartozd szervezeti egység(ek) és a
foglalkoztatottak részére a folyamatos munkavégzés, illetve a munka elvégzésének
feltételeit. Tovabba biztositja a szervezeti egységben folyd munka zavartalansagat, a
munkafegyelem betartdsat, a j0 munkahelyi légkor kialakitdsat. Megkiilonboztetett
figyelmet fordit a foglalkoztatottak jogos panaszaik, javaslataik megvizsgaldsara, azok
megoldasara.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a kozvetlen vezetése, illetve irdnyitdsa ala tartozé
szervezeti egység(ek) ¢s 6nalldo munkakort betoltd foglalkoztatott(ak) munkéjat, annak
szakszerliségét, a mindségi kovetelmények érvényesitését, a rendelkezésre allo anyagi-
technikai eszk6z0k hatékony felhasznalasat.

Jogosult az alarendeltségébe és az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység(ek)en beliil
az altala célszeriinek tartott munkaszervezési intézkedések kezdeményezésére. E korben
indokolt esetben kezdeményezi a rendkiviili munkavégzés és belsd helyettesités
elrendelését, valamint javaslatot tehet beosztottjai jutalmazésara.

A feladatok végrehajtdsanak érdekében javaslatot tesz a dolgozoi 1étszam-
atcsoportositasara és a munkaerd-gazdalkodas korszertisitésére.

Beosztottjai vonatkozasaban javaslatot tesz a munkaltatoi joggyakorlonak kinevezésre,
felmentésre, kartéritési feleldsség megallapitasara.

Kotelezettségszegés esetén kezdeményezi a feleldsségre vonast.
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o Osszeallitja a kozvetlen vezetése ala tartozd szervezeti egység és 6nalldo munkakort
betolté foglalkoztatottak éves szabadsagoldsi tervét, a szabadsagok kiadasat a
zavartalan miikodés biztositdsa mellett a tervnek megfelelden biztositja.

e Megszervezi a dokumentumok kezelését, eldirdsszerli irattarozasat, megorzését,
selejtezését, €s a FESZ belso iratkezelési eldirdsainak betartasat.

e Biztositja a nyilvantartdsok egyezOségét, az altala iranyitott terlileten kiallitott
mindennemi bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl valo
helyességét, teljességét.

e Betartja és betartatja a gazdilkodasra és a pénziigyre vonatkozo szabalyokat,
gondoskodik az eldirasok érvényesitésérol, ellendrzi végrehajtasukat.

e Betartja és betartatja a baleset- és munkavédelmi, a tlizvédelmi, a vagyonvédelmi,
kornyezetvédelmi €s higiénés eldirasokat.

e Gyakorolja a részére atruhdzott munkaltatéi jogkort, valamint az aldirds, az
utalvanyozas, tovabba a kiadmanyozas jogat - az erre vonatkoz6 belsé szabalyzat
eldirdsainak figyelembevételével.

e Dontéseit koteles kozolni az érintett foglalkoztatottakkal. A kozlés elmaradasabol vagy
késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes munkajogi, illetve polgari jogi
felelosséggel tartozik.

o Az észlelt vagy tudomasara jutott rendellenességet, szabalyok megsértését, munkahelyi
balesetet, technikai meghibasodast, rendkiviili, halasztast nem tliré eseményt, amely az
FESZ munkamenetét negativ irdnyban befolyasolja, haladéktalanul koteles jelenteni,
illetve a kijavitasukra, megsziintetésiikre javaslatot tenni.

e Munkaja soran egyiittmiikodik az irdnyitasa alda nem tartozé szervezeti egységekkel,
azok vezetdivel és mas 6nall6 munkakort betdltd foglalkoztatottakkal, a zavartalan
egytlittmiikddésben érdekében.

o Koteles ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység(ek)nél a hatalyos
jogszabalyokban, szakmai eldirasokban, az SZMSZ-ben, valamint a FESZ egyéb belsd
szabalyozoiban meghatarozott kovetelmények végrehajtasat.

3.2. Vezetok felelossége:

A FESZ vezetdi feleldsek az egyes foglalkoztatasi jogviszonyt érinté munkajog €s a polgéari jog
szerinti szabalyok alapjan az Intézmény eredményes mitkddése érdekében a foglalkoztatotti
szerzOdésében, munkakdri/feladatkori leirasdban és a belsd szabadlyozd dokumentumokban
részére meghatarozott és eldirt feladatok elvégzéséért. Felelds tovabba az intézkedéseiért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasdnak, hataskorének, beosztdsanak megfeleléen a legjobb tudasa

szerint sziikséges megtenni, valamint felelds a mulasztasért is.

4. A egyes vezetok jogallasa, feladatai, jogkore és felelossége, helyettesitésiik rendje
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4.1. Igazgato:

A FESZ egyszemélyi felelos vezetdje, aki biztositja a FESZ jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
mikddtetését, az Alapitdé Okiratban meghatarozottak betartasat, figyelemmel a jelen SZMSZ
II. fejezet 2.3. pontban foglalt feladatira is.

Munkaja soran egyiittmiikodik az érdekképviseleti €s egyéb, a miikddéshez és a tevékenységhez
kapcsolodo szervezetekkel.

Az Igazgatdé magasabb vezetdi megbizassal egészségiigyi szolgalati jogviszonyban kertil
alkalmazésra.

4.1.1. Az Igazgato feladatkorei:
Az Igazgatd alapvetd feladatat képezi:

irdnyitja és Osszehangolja a FESZ szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a

munkdjat,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort a FESZ valamennyi munkavallaldja tekintetében,

iranyitja a FESZ gazdalkodasat,

ellatja a FESZ képviseletét, képviseleti és kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,

a FESZ képviseletében 6nallo alairasi joggal rendelkezik,

a FESZ egészére vonatkozoan ellendrzési €s beszamoltatasi joggal rendelkezik, utasitasi

joggal rendelkezik,

biztositja a rendelkezésére bocsatott Onkorményzati vagyon rendeltetésszerii

hasznalatat,

gondoskodik a FESZ miikodési rendjét biztositd szabalyzatok jovahagyasarol,

irdnyitja és feliigyeli a FESZ munka- és tlizvédelmi tevékenységét, valamint a

valsaghelyzeti terv kidolgozasanak feliigyeletét, folyamatos frissitését, ellendrzését,

elkészitteti a FESZ valamennyi munkavallal6janak munkakori leirasat,

a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdekii bejelentések kivizsgdldsat

kovetden és megteszi a vizsgalattal kapcsolatos sziikséges intézkedéseket,

a jogszabalyokban és a szabalyzatokban meghatarozott keretek kozott jogosult a FESZ-

t terhel6 kotelezettségek vallalasara,

Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorméanyzata hataskdrébe tartozo helyi

egészségligyet ¢érintd iligyekben elbterjesztés eldkészitésében részt vesz, illetve

javaslatot nyujt be az eldterjesztésre jogosult részére,

felelds a szakmai irdnyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes érvényesitéséért,

gondoskodik arrol, hogy a FESZ-ben a gazdasigi, szakmai dokumentumokat a

jogszabalyokban meghatarozott mdédon €s terjedelemben folyamatosan vezessék,

intézkedik arra, hogy a FESZ munkatarsai egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

megbizasi jogviszonyban, vallalkozasi jogviszonyban, illetve munkavallaloi és

koézremiikddd szolgéltatdi jogviszonyban - a rajuk vonatkozo mértékben - megismerjék

a FESZ mukodését szabalyozd jogszabalyokat, dokumentumokat, igy kiilondsen az

SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket,

a folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében — a Gazdasagi

igazgato, a humanpolitikai munkatars és a szakmai egységvezetok utjan — intézkedést
17



Ferencvarosi Egészségiigyi Szolgalat SZERVEZETI ES Dokumentum koédja: SZAB-02 SZMSZ|
1095 Budapest, Mester u. 45 Hatalybalépés: 2025. janius 1.

MUKODESI SZABALYZAT Verzioszam: 02
Oldalszam: 18 /91

tesz a FESZ szabadsagoldsi tervének elkészitésére, azt jovahagyja és ellendrzi
végrehajtasat,

intézkedést tesz a szabalyzatok elkészitésére (indokolt €s sziikséges korrekcidjara),
tovabba gondoskodik arrol, hogy a FESZ munkatarsai, és kozremiikodo szolgaltatoi — a
rajuk vonatkoz6 mértékben — azok tartalmat megismerjék,

kialakitja és miikodteti a FESZ bels6 informacios rendszerét (munkaértekezletek, cél-
¢és téma ellendrzések, beszdmolok, ellendrzések, jelentések elkészitése stb.),
elkotelezett a kiépitett €s mukodtetett mindségiranyitasi rendszer irant, a rendszer
szabalyozas szerinti miikodését az altala kinevezett mindségiranyitasi vezetd
feladatainak meghatarozasaval €s beszdmoltatasa révén ellendrzi,

iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a szakagi- ¢s munkahelyi vezetdk beszdmoltatasaval a
szervezeti egységek mukodését, a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést és
munkamegosztast, a munkafegyelem betartasat,

a FESZ valamennyi dolgozoja tekintetében meghatarozza a jutalmazasi, javadalmazasi
elveket, - érdekképviseletek véleményezését kovetden - egyedi esetekben az altalanos
elvekt6l eltéréen donthet,

felelds a belso kontrollrendszer 1étrehozéasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

4.1.2. Az Igazgato6 hataskorei és gyakorlasanak modja

Az Igazgato kizarélagos hataskorébe tartozik:

jogszabdly eltérd rendelkezésének hidnydban a vezetd helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiik az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a FESZ vezetdinek, rendelés vezetd orvosainak és asszisztenseinek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa,

iranyitja a FESZ humanpolitikai tevékenységét,

a vezetd helyettesek munkakdri leirasanak meghatarozasa,

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézményi szabalyzatok kiadasa,

az intézményi szervezeti €s miikodési szabalyzatban kizardlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

a FESZ higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, a hazirendben foglalt
rendelkezések végrehajtasanak feliigyelete; a FESZ tevékenységére vonatkozo
panaszkezelés folyamatanak irdnyitasa, valamint ellatja mindaz, amit jogszabaly az
Igazgat6 kizarolagos hataskorébe.

Az Igazgato a fentiekben meghatarozott feladatai ellatasa érdekében kapcsolatot tart a lakossag

képviseldivel, fenntarto Onkormanyzattal és szerveivel, tisztségviselSivel, a NEAK, valamint
a BFKH Egészségbiztositasi Foosztaly képviseldivel, az egészségiigyi kormanyzat legfelsébb

vezetésével, valamint az érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetekkel, a tomegtajékoztato

szervekkel, a szakmai kollégium vezetdivel, mas egészségligyi szolgaltatokkal.
A tomegtajékoztatd szervek felé torténd nyilatkozatra kizdrolagosan az Igazgat6 jogosult.
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Az Igazgato a hataskorét a jogszabalyokban el6irt célok megvalositasa érdekében, mérlegelési,
illetve méltanyossagi esetén az adott ligy egyedi sajatossagaira tekintettel az egyes szakmai
szempontok figyelembevételével €s gyakorolja. Az Igazgato a hataskorének gyakorlasaval nem
¢lhet vissza, hataskore gyakorldsa soran a szakmaisag, a szakszerliség, a Eiitv.-ben
meghatarozott alapelveknek megfelel6en koteles eljarni.

4.1.3. Helyettesités rendje

Az igazgatd tartdés tavollétnek nem mindsilé akadalyoztatdsa esetén csak a
halaszthatatlansaguk miatt siirgds intézkedések megtétele érdekében helyettesithetd, vagy az
igazgatd altal konkrét {igycsoportokra elldtasdra kijelolt magasabb vezetd, vezetd,
csoportvezetd személy jarhat el meghatalmazottként. Az igazgato tavollététdl fiiggetleniil a
feladatellatds egyes részteriileteire sz6lo, teljes bizonyitd erejli maganokiratba foglalt
meghatalmazéssal is megoszthatja jogkoreinek gyakorlasat. Amennyiben valamely iratokkal
kapcsolatban az igazgatd a kiadvanyozasi jogot fenntartotta maganak, illetve jogszabaly vagy
szabalyzat azt az igazgatd kizardlagos kiadvanyozasi jogkorébe utalta, csak megfelelden
dokumentélt és igazolt rendkiviili siirgdsség esetében és kizardlag akkor kiadvanyozhato
helyettesitési jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

4.2. Gazdasagi igazgato

A Gazdasagi igazgat6 feladatkorébe tartozik az Igazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett az FESZ
mitkddésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi, miiszaki és intézményiizemeltetési feladatok,
valamint a mindezekkel dsszefliggésben felmeriild adminisztrativ feladatok irdnyitasa.

A gazdasagi igazgatd magasabb vezetdi megbizassal rendelkezé egészségligyi szolgélati
jogviszonyban allo foglalkoztatottnak mindsiil. A Gazdasagi igazgato feletti egyéb munkaltatoi
jogokat a FESZ Igazgatdja gyakorolja.

A gazdasagi igazgat6 az altala ellatott feladatok tekintetében az Avr. 11. § (6) bekezdésben
foglaltak szerint a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha a
munkakdri elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

Kotelezettségvallalas esetén pénziigyi ellenjegyzd. A kotelezettségvallalas csak irasban
torténhet, rend;jét kiilon belsd szabalyzat rendezi.

4.2.1. A Gazdasagi igazgato feladatai

e a FESZ gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, bérszamfejtési tevékenységének szervezése, a
pénziigyi fegyelem betartasa;

e a pénziigyi, szdmviteli, munkatigyi feladatok megszabésa, iranyitasa, koordinalasa és
ellendrzése;

o Lkoltségvetés elkészitése a kontrollerrel;

o gazdalkodasrdl sz6l6 beszamoldk, elszamolasok elkészitése;
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e az ligyrend, gazdasagi, pénziligyi, szamviteli, munkaiigyi €s miszaki szabalyzatok
elkészitése és karbantartasa;

o szerzOdések (vevok-szallitok) nyilvantartasanak megszervezése, cash flow, likviditasi
tervek készitése;

e munkaiigyi feladatok koordinalasa, munkaligyi folyamatok feliigyelete, a
bérgazdalkodas, bérszamfejtés és kapcsolodo feladatok megszervezése, felligyelete;

e leltarozasi, leltarellendri tevékenység szervezése ¢€s feliigyelete;

e selejtezési tevékenység szervezése €s felligyelete;

e adobevallasok elkészittetése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellendrzése;

e belso érdekeltségi rendszer kidolgozasaban kdzremikodés;

e a NEAK szamara jelentett teljesitményadatok folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése;

e a teljesitményfinanszirozas bevételeinek és az ellatas koltségeinek ellendrzése, a
gazdasagtalan tevékenységek feltarasa;

e abérgazdalkodassal 0sszefiiggd feladatok ellendrzése a vagyonvédelemmel 6sszefiiggd
feladatok megszervezése, iranyitasa, ellendrzése;

e beruhazési, felgjitasi tervek készitése, koordindlasuk, kivitelezés, megvalosulés
feliigyelete;

e anyag ¢s eszkOzellatds folyamatossagdnak megszervezése, koordinalasa, racionalis
megvaldsulés ellendrzése;

e FESZ biztonsagos iizemelés (tdrgyi eszkOz, energetika, miszaki ellatas
folytonossaganak biztositasa, karbantartas és javitas) megszervezése, ellendrzése;

e gazdasagi-miszaki teriileten dolgozok képzésének, tovabbképzésének, tanfolyamainak
biztositasa;

e kozremiikddik a kdzbeszerzések lebonyolitasaban;

e azingatlanok miiszaki allapotanak és karbantartasanak ellendrzése;

e a gazdasagi-miszaki tevékenység vonatkozidsdban a mindségiligyi rendszer
mitkddtetésébdl adodo kdvetelmények és feladatok megvaldsitasat koordinalja.

4.2.2. A Gazdasagi igazgato hataskorei és gyakorlasanak modja
A Gazdasagi igazgat6 hataskorébe tartozik:
e Feladatkore ellatdsa kapcsan a szakteriiletén szakmai iranyitassal és ellendrzéssel,
utasitasi, dontési joggal rendelkezik.
o Az Igazgat6 altal torténd kotelezettség-vallalas esetén ellenjegyzési jogkort gyakorol.
e Alairasi és kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik az Igazgato altal atruhazott esetekben.
e Javaslatot tesz a gazdasagi-miszaki ellatd szervezet vezetd €s nem vezetd beosztast
dolgozoinak kinevezésére, kinevezés modositasara, felmentésére, dijazasara,
jutalmazasra.

Hatarkor gyakorlasanak modja és feleldssége:

7 rr

e A FESZ gazdalkodésara vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, torvények betartasaért és

r rr

betartatasaért felel6s.
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e Felel6s az Intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott bels6 intézkedésekért, utasitasokért.

e Felelds az iranyitasi teriiletén az eloirt ellendrzési feladatok megszervezéséért,
elvégzéséért, a feltart hidnyossdgok megsziintetéséért, a mulasztok felelosségre
vonasaért.

Hataskor gyakorlasdnak modjat a pénziigyi- €s szamviteli tevékenység rendjét szabalyozo
igazgatoi utasitdsokkal kiadott belsé szabalyozok hatarozzak meg.

A Gazdasagi igazgatd a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, hataskore gyakorlasa
soran a szakmaisag, a szakszerliség, a Elitv.-ben meghatarozott alapelveknek megfeleléen
koteles eljarni.

4.2.3 Helyettesités rendje
A Gazdasagi igazgatét allandd helyettese, a Fokonyveld, mindkettdjiik tavollétében az
Uzemeltetési és logisztikai csoportvezetd helyettesiti. Amennyiben ez akadalyba iitkozik, a
Gazdasagi igazgato — az Igazgato jovahagyasaval - alkalmi helyettest jeldl ki irasban.

4.3. Orvosigazgato

Az Orvosigazgato feladatkorébe tartozik a FESZ-ben nyUjtott orvos-szakmai és egyéb gyogyito
tevékenység feliigyelete és az egyes tevékenységek 0sszehangoldsa. Az Orvosigazgato a FESZ
orvos-szakmai tevékenységének iranyitasaért felelds.

Az Orvosigazgatot az Igazgatd nevezi ki. A munkaltatéi jogokat az Igazgatd gyakorolja,
feladatait az Igazgatd szabja meg.

Az Orvosigazgat6 tervezi, szervezi, iranyitja, koordindlja, ellendrzi a teljes alap- és jarobeteg
szakellatast. Szervezeti eloljaréja a FESZ orvosainak. Szervezi a FESZ szervezetén beliili
szakmai kapcsolatok kialakitasat, folyamatos gondozésat. Gondoskodik a szervezeti egységek
vezetdi szamara a feladatok pontos megfogalmazasarol és ismertetésérdl. Segiti és ellendrzi a
szakmai feladatok végrehajtasat, gondoskodik a szakmai feltételek biztositdsarol. Ertékeli a
jarobeteg-szakellatasi szervezeti egységek munkdjat, ellendrzi miikodésiik koriilményeit,
feltételeit. Gondoskodik a betegfogadas rendjérdl és annak nyilvanossa tételérdl.

4.3.1. Az Orvosigazgato feladatai:
e azegészségligyl dokumenticio vezetése szabalyszerliségének biztositasa €s feliigyelete;
e abeosztasnak megfelel6 munkarend feliigyelete;
e abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;
e a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgaldsdban vald kozremiikddés; a panaszra
adando6 valasz elokészitése;
e abetegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas;
e az egészségligyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;
e hazirend végrehajtasanak ellendrzése;
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koézremiikddik a higiénés rend biztositasaban és feliigyeletében;

az egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindségellendrzése;

orvosi, valamint egyéb diplomas munkakorben foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok
tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete;

a szakmai engedélyek fenntartasa, egészségiigyi tevékenységet érintdé kotelezd
jelentések, beszamolok ellendrzése, orvosszakmai teljesitmények elemzése, értékelése;
rendelési id6k meghatarozédsa, koordindldsa, helyettesitések elrendelése vagy mas
ellatoval torténd biztositds megszervezése;

rendelések, valamint a hdziorvosi ellatds orvosszakmai munkdjanak feliigyelete,
ellendrzése;

gyogyszerrendelés ellendrzése, jovahagyasa, valamint a mindségbiztositasi protokollok
alapjan szakmailag ellendrzi a szervezeti egységek gyogyszerfelhasznalasat;

a szervezetileg hozzatartozok munkaidd elszamoldsdnak ellendrzése, teljesités
igazolasok jovahagydsa;

orvosi, valamint egyéb diplomas munkakorben dolgozdkat érintd szakmai szabalyzo
dokumentumok elkészitése, karbantartasa;

iranyitjia a FESZ magas szinvonal ¢és ellendrizhetd, attekinthetd, tervezhetd
miikodéséhez sziikséges teljes kori mindségfejlesztés szakmai részét;

egyiittmiikddik a kontrolling tevékenységgel;

aktivan részt vesz a szakmai teriiletét érintd értekezleteken és - az Igazgatd foorvos
megbizdsa alapjan - az Intézményben miik6d6 munkabizottsagok tanacsadd ¢és
tanacskozo testiiletek munkdjaban, dontéseiben figyelembe veszi azok véleményét;
tovabbi, az Igazgaté altal hataskorébe emelt feladatok ellatésa.

4.3.2. Az Orvosigazgato hataskore és gyakorlasanak moédja:

Szakteriiletén szakmai irdnyitassal ¢€s ellendrzéssel rendelkezik, e kdrben jogosult
ellendrizni az orvosi, egészségiigyi, gyogyito-megeldzo tevékenységet és szoban vagy
irasban beszamoltatni errél a munkahelyi vezetdket.

A beosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése.
Javaslattétel a beosztott allomany jutalmazasara, szamonkérésére.

Feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi joggal rendelkezik.
Tevékenységérdl a Foigazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Hataskor gyakorldsdnak modjat az orvos szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzédk meg. Az
Orvosigazgatd a hatdskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, hatdskore gyakorlasa soran a
szakmaisag, a szakszerliség, és az Eiitv. -ben meghatarozott alapelveknek megfelelden koteles
eljarni.

4.3.3 Helyettesités rendje

Az Orvosigazgatot allando helyettese, a Helyettes orvosigazgato. Mindkettdjiik tavollétében az
Igazgato jogosult irasban alkalmi helyettest kijeldlni.
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4.4. Helyettes orvosigazgato

A Helyettes orvosigazgatd az Orvosigazgato altalanos helyettese, kivéve azon targykorokben,
melyekben az Orvosigazgatd maga is helyettesként jar el (tovabb-delegalés tilalma).

4.4.1 A Helyettes orvosigazgato feladat- és hataskore:

e A Helyettes orvosigazgatd feladat- és hataskorét az Igazgatd az Orvosigazgatd
bevonasaval egyedileg hatdrozza meg és a Helyettes orvosigazgatdé munkakdri
leirasaban rogziti.

e Az Orvosigazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén - az Igazgatd rendelkezése
szerint -jogosult a feladatellatasara, valamint a kotelezettségvallalasi jog gyakorlasara.

e A Helyettes orvosigazgatd feladat- ¢és hatdskor az Orvosigazgatdo feladat- és
hataskoréhez igazodik, azt nem Iépheti til, valamint azon feladat- és hataskorok
tekintetében, melyet jogszabaly az Orvosigazgatohoz rendel, csak és kizardlag az
Orvosigazgat6 feliigyelete mellett végezhetd.

4.4.2. A Helyettes orvosigazgato hataskore és gyakorlasanak médja:
e szakteriiletén helyettesként szakmai iranyitassal és ellendrzéssel rendelkezik, mely
korben jogosult ellendrizni az orvosi, egészségligyi, gyogyito-megel6zo tevékenységet,
e abeosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiaddsanak engedélyezése,
o feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alirasi joggal rendelkezik,
o teveékenységérdl az Orvosigazgato felé beszamolési kotelezettséggel tartozik.

Hataskor gyakorlasanak modjat az orvos szakmai eljarasrendek, szobeli ¢€s irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatoi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A
Helyettes orvosigazgato a hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, hatdskore gyakorlasa
soran a szakmaisag, a szakszeriiség, ¢s az Eiitv.-ben meghatarozott alapelveknek megfeleléen
koteles eljarni.

4.4.3 Helyettesités rendje
A Helyettes Orvosigazgatot a felettese az Orvosigazgato helyettesiti Mindkettdjiik tavollétében
az Igazgato jogosult irasban alkalmi helyettest kijeldlni.

4.5. Apolasi igazgaté

Az Apolasi igazgato feladatkorébe tartozik a FESZ éltal nyujtott nem orvosi egészségiigyi
tevékenységek feliigyelete, az alap- és jarobeteg szakellatas, az egynapos sebészet szakdolgozoi
tevékenység feliigyelete, a dietetika, iskolavéddndk, rontgen diagnosztika, gydgytorna,
fizioterapia, kdzponti betegiranyitds és betegadminisztracid tevékenységek Osszehangolésa.
Szervezeti eloljardja az egészségligyi alap- €s jarobeteg szakellatds szakdolgozdinak, az orvos
irnokoknak, betegiranyitoknak, telefonkdzpontosoknak, liftesnek.
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Az Apolasi igazgatot az Igazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

4.5.1. Az Apolasi igazgaté feladatkorébe tartozik:

az alap- és jarobeteg-ellatasi, gondozoi dokumentacid apolds-szakmai tartalmanak
felligyelete;

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése;

az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok betartasa és betartatasa;

a betegek/ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban vald kozremiikodés;

a betegjogi képviseldvel vald kapcsolattartas;

a gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése;

a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése;

a FESZ szakasszisztensi ¢és egyéb egészségiigyi szakdolgoz6i munkakorben
foglalkoztatott dolgozdinak tovabbképzésének biztositdsa, koordinédlasa és feliigyelete;
hataskorébe tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirdsanak készitése;

a beosztott allomany munkakori leirdsdnak elkészitése a szervezeti egységek vezetdivel
egylittmiikddve;

részvétel az anyagrendelés folyamataban;

a betegiranyitd, a fizioterapia és a gydgytorna tevékenységének koordinalasa;

a ruharaktar mitkodésének feliigyelete;

egészségligyi szakképzésben résztvevok gyakorlatanak szervezése, feliigyelete;

a szervezetileg hozzatartozok munkaidé elszamoldsdnak ellendrzése, teljesités
igazolasok jovahagyasa;

irdnyitja, koordinalja a szakdolgozoi szinten a szervezeti egységek betegellatasaval
kapcsolatos munkdjat, gondoskodik a szakdolgozoi beosztasrdl, helyettesitések
elrendelésérol;

koordinalja a mindségiigyi rendszer miikddtetésébdl adodo szakdolgozoi feladatok
megvalosulasat;

koézremiikddik a szakdolgozokat érintd szabalyzé dokumentumok elkészitésében;
felelds az 1) munkatarsak képzési programjat Osszeallitasaért, gondoskodik annak
megvaldsuléasarol;

felelds szakképzésben részt vevd hallgatok szakmai- és gyakorlati oktatdsanak
szervezéséért és ellenOrzéséért;

felelds a hazirendben foglalt rendelkezések betartasanak ellendrzéséért;

felelds a mindségi betegellatdas megvalosuldsa érdekében a hataskorébe tartozod
feladatok vonatkozéasaban, egyben kdzremiikddik a mindségiranyitasi rendszer operativ
mitkddtetésében, tovabba a hataskorébe tartozd feladatokat szabalyozd miikodési
dokumentumok elkészitésében.

4.5.2. Az Apolasi igazgaté hataskore és gyakorlasanak médja:

Szakteriiletén szakmai irdnyitassal és ellendrzéssel, dontési, utasitdsi, beszamoltatasi
joggal rendelkezik.
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e A beosztott allomany szabadsadganak megtervezése, és kiadasanak engedélyezése.

e Javaslattétel a beosztott allomany jutalmazéasara, szamonkérésére.

e Javaslattétel a miikddést javitd korszerlisitd ellatast biztositd eszkozok, anyagok
beszerzésére.

A feladat- és hataskorébe utalt ligyekben onélldan intézkedik. Hataskor gyakorlasdnak modjat
az egészségligyl szakmai eljarasrendek, szobeli €s irasbeli rendelkezések, illetve igazgatoi
utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. Az Apolési igazgaté a hataskorének
gyakorlasaval nem élhet vissza, a hatdskore gyakorldsa soran a szakmaisag, a szakszerliség, ¢és
az Elitv. -ben meghatéarozott alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

4.5.3. Helyettesités rendje:
Az Apolasi igazgatot allando helyettese, az Apolasi igazgatohelyettes. Mindkett6jiik
tavollétében az Igazgatd jogosult irdsban alkalmi megbizott helyettest kijeldlni

4.6. Apolasi igazgato helyettese:

Az Apolasi igazgatohelyettes az Apolasi igazgatd altalanos helyettese, kivéve azon
targykorokben, melyekben az Apolasi igazgatd maga is helyettesként jar el (tovabb-delegalas
tilalma).

4.6.1 Az Apolasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

e Az Apolasi igazgatohelyettes feladat- és hataskorét az Igazgaté az Apolasi igazgatd
bevonasaval egyedileg hatirozza meg és az Apolasi igazgatohelyettes munkakori
leirasaban rogziti.

e Az Apolasi igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén - az Igazgatd rendelkezése
szerint - jogosult a feladatellatasara, valamint a kotelezettségvallalési jog gyakorlasara.

o Az Apolasi igazgatohelyettes feladat- és hataskor az Apolasi igazgatd feladat- és
hataskoréhez igazodik, azt nem lépheti til, valamint azon feladat- és hataskorok
tekintetében, melyet jogszabaly az Apolasi igazgatohoz rendel, csak és kizarélag az
Apolasi igazgato feliigyelete mellett végezhetd.

4.4.2. Az Apolasi igazgatohelyettes hataskore és gyakorlasanak médja:

e szakteriiletén helyettesként szakmai irdnyitassal és ellendrzéssel rendelkezik, mely
korben jogosult ellenérizni a nem orvosi egészségiigyi tevékenységek, illetve a
gyogyitd-megeldzo tevékenység korét,

e abeosztott dllomany szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,

o feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi joggal rendelkezik,

o tevékenységérdl az Apolasi igazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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Hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli rendelkezések,
illetve igazgatoi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatarozzdk meg. Az Apolasi
igazgatohelyettes a hataskorének gyakorldsaval nem ¢lhet vissza, hataskore gyakorldsa sordn a
szakmaisag, a szakszerliség, és az Eiitv. -ben meghatarozott alapelveknek megfelelden koteles
eljarni.

4.4.3. Helyettesités rendje:
Az Apolasi igazgatohelyettest a felettese az Apolasi igazgatd helyettesiti Mindkettdjiik
tavollétében az Igazgatd jogosult irdsban alkalmi, megbizott helyettest kijeldlni.

III. FEJEZET
A FESZ RESZLETES SZERVEZETI FELEPITESE
ES SZERVEZETI EGYSEGEK
EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATRENDSZERE

Az Intézmény szervezeti felépitését az ellatando alaptevékenységbdl, az alaptevékenységhez
kapcsolodo kisegitd, kiegészitd és/vagy vallalkozasi tevékenységbdl adodo feladatok, tovabba
a jogszabalyok altal meghatarozott minimal-kdvetelmények és szervezeti egységek, valamint a
meglévo lehetdségek hatarozzdk meg.

Az egyes szervezeti egységek feladatait - az Alapitd Okirat és jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, valamint a kiilonb6z6 jogszabalyokban és rendelkezésekben meghatarozottak,
tovabba a felettes szervek eldirasai figyelembevételével - a szakagi vezetOk dolgozzak ki és az
Igazgat6 hagyja jova.

I. alcim Az Igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek
1. Igazgatoi titkarsag

Szervezetileg az Igazgatoi titkarsaghoz tartozik mindazon feladatkdr, amely az Igazgato
kozvetlen iranyitasa és vezetése mellett miikodik. Feladata az Intézmény altalanos tigyviteli
tevékenységének ellatasa.

2. Titkarsagvezet6

Hataskore, feladatai:
e az Igazgatd tAmogatasa a személyi titkari feladatok ellatasa révén,
e az [gazgatd napi, heti programjainak vezetése, szervezése,
e igazgatdi szintll ligyviteli feladatok ellatasa,
e az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 egységekkel valo kapcsolattartas,
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a szakmai tevékenységet tdmogatd szervezetek, testiiletek, bizottsdgok munkajanak,
igyviteli tamogatasanak, a feljegyzések, jegyzokonyvek elkészitésének koordinalasa,
az Igazgato folyamatos tajékoztatasa,

hataridok és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

az iratkezelési €s iktatasi rendszer miikodésének iranyitasa, ellenérzése,

végzi a FESZ {ligyviteli feladatait, titkarsagi teenddit, kiilso €s belso levelezést (levelek
iktatasa, kézbesitése, postazasa - postai, elektronikus, cégkapus stb.).

Hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli rendelkezések,
illetve igazgatoi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatarozzak meg. A hataskore

gyakorlasa soran a szakmaisag, a szakszerliség, és az Elitv.-ben meghatarozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Felelds:

A munkafeladatok szakszerti elvégzéséért, elvégeztetéséért, pontossagaért.

A feladatkorére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok
megismeréséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

A munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséért.

Az FESZ intézmény vagyona megdrzésében ¢s gyarapitasaban vald hatékony
kozremiikddéseért.

A rabizott dokumentaciok pontos vezetéséért.

Helyettesités rendje:

A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes
személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa rendelkezik. Az Igazgato
eltérd utasitasa hidnyaban feladatai elvégzésében tavolléte esetén a Tirkarnd helyettesiti

3. Titkarno

Feladata és hataskore:

az irattar, az iratkezelési és iktatasi rendszer miikodtetése,

iratkezelés,

levelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,

a FESZ hatékony miikodéséhez sziikséges titkarsagi feladatok elvégzése a titkarsagvezetd
iranyitasaval,

a titkarsagra- érkezd telefonhivasok bonyolitasa

vezetdség munkdjanak segitése a titkarsagvezetd iranyitasaval.

Hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli rendelkezések,
illetve igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatarozzak meg. A hataskore
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gyakorlasa soran a szakmaisadg, a szakszerliség, €s a jogszabalyokban meghatarozott
alapelveknek megfeleléen koteles eljarni.

Felelds:

e A munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, pontossagaért.

e A feladatkorére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok megismeréséért,
kiilonosem az Iratkezelési Szabalyzat betartasaért és végrehajtasaért.

e A munkijanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas €s
hatékony elvégzéséért.

e Az FESZ intézmény vagyona megdrzésében ¢&s gyarapitasaban vald hatékony
kozremiikodésért.

e A rabizott dokumentaciok pontos vezetéséért.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes
személyérodl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

4. Belso Ellenor

A FESZ-nél a belso ellendrzési feladatokat éves ellendrzési terv alapjan az Igazgato iranyitasa
alatt all6 fliggetlen bels6 ellendr végzi.

A bels6 ellendr feladatai:

o vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését; pénziigyi irdnyitdsi ¢€s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat,
valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit az Igazgatd szdmaéra a miikodés eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, €s a
belsd ellendrzési rendszerek, a belsd kontrollok javitasa, tovabb fejlesztése érdekében;

e ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszlntetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok
megeldzése, feltarasa érdekében;

o clvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelésének kidolgozasat;

e jelentést, beszamolot készit ellendrzése tapasztalatairdl, intézkedési javaslatokat készit
¢s terjeszt az Igazgatd elé, nyomon koveti az ellenOrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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A belso ellenérzés a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
megvalositasat a nemzetkdzi belso ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsd
ellendrzési alapszabaly és belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a FESZ minden tevékenységére, kiilonosen a
bevételek, a koltségek ¢és raforditdsok, valamint a varhatdé eredmény tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal wvald
gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendr bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli
kiilonosen:

e a bels6é kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak ¢és a
szabalyzatoknak vald megfeleldségét, valamint a belsd kontrollrendszer miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodéast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelségét;

e astratégiai és operativ dontések meghozatalat;

e az ectikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését;

e a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet €s a szamon kérhetdség biztositasat.

A belsé ellenér megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezOk, hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megeldzése,
feltardsa, valamint a koltségvetési szerv eredményességének novelése, tovabba a belsd
kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

A bels6 ellendrzés nyilvantartja €s nyomon kdveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan késziilt
intézkedési terveket.

A belso ellendrzés tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilondsen:

e az Igazgatd tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,
vizsgalata, és azok kockéazatanak becslése utjan;

e a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald €szszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkoz6 tanacsadas biztositasa;

e az lgazgato részére szakértdi tamogatas nyljtasa a kockazatok és a szervezeti integritast
sértd események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében;

e tanacsadas biztositasa a szervezeti struktirak racionalizalasa, és a valtozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban;

e konzultacid, tanacsadas biztositasa az igazgatd részére;

e javaslatok megfogalmazasa a FESZ mukodése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a FESZ bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illeten.
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A belsé ellendrzést végzd személynek rendelkeznie kell a hatdlyos jogszabalyokban eldirt
feltételekkel, feladatat kiilsd6 megbizott személy is ellathatja.

A belso ellendrzés tevékenységét minden befolyastol mentesen fiiggetleniil kell, hogy ellassa.

Szervezeti fliggetlenséget biztositja, hogy a standardoknak és normaknak megfelelden a belsd
ellendrzést végzo személy vagy szervezeti egység tevékenységét az Igazgatonak kozvetlentil
alarendelve végzi, az ellendrzott tertiletektdl elkiiloniilten jelentéseit kozvetleniil a vezetonek
kiildi meg.

A fiiggetlenség biztositasa érdekében a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a
tanacsado tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhat6 be.

A belsd ellendr hataskore és hataskor gyakorlasdnak modja:
A belso ellendrt vezetdt megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok, amelyek
az eldirt eladataik maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiillondsen:
e a biztonsagi eldirdsok betartdsa mellett a korlatlan hozzaférés a vizsgalt szervezeti
egység valamennyi dokumentumahoz, bizonylatdhoz, vagyontargyahoz;
e azellendérzések végrehajtasahoz sziikséges jogosultsagok hasznalata (pl. szamitogépen
tarolt anyagokhoz);
e vezetdi dontés alapjan a megfeleld és elégséges informaciok megszerzése érdekében a
vezetdi értekezleteken valo részvételt.

A belso ellendr feleldssége:

A belso ellendr a feladatai, kotelezettségei teljesitéséért feleldsséget kell, hogy vallaljon.

A belso ellendr felelds, hogy a munkakori leirasban, valamint a tevékenységet szabalyozé belsd
ellendrzési kézikonyvben foglalt feladatokat a vonatkozd jogszabalyok, a belsd ellendrzési
standardok, mddszertani Utmutatok eldirasa szerint végezze el.

Helyettesités rendje:
A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

5. Higiénikus
Feladatai:

e a FESZ higiénés rendjének ellendrzése a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden, az
¢észlelt hidnyossagokrol feljegyzés készitése, megoldasukra intézkedési terv készitése, a
megvalosulasban valo kdozremiikodés;

e az egészségnevelési feladatok koordinalasa; tovabba egylittmiikodés az érintett
tarsszervezetek képviseldivel, mas egészségligyi szolgaltatokkal, oktatasi-nevelési
intézetekkel, valamint az iskolai vezeto védonovel;

e szakmai egylittmlikodés a szakhatosagi, szakmai feliigyeleti szervekkel, kiilondsen az
Nemzeti Népegészségiigyi €és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK),
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Budapest Févaros Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatot ellato szerveivel (BFKH
NEO) és kornyezetvédelem szerveivel;

a FESZ szakmai engedélyeinek (NNGYK, BFKH NEO) karbantartisa, ennek
végrehajtdsa soran egylittmiikodés a szakmai vezetOkkel (orvosigazgatod, apolasi
igazgat6, helyettes orvosigazgato);

a FESZ NEAK szerz6désének karbantartasa, egyiittmikodésben a szakmai vezetokkel
(Orvosigazgato, Apolasi igazgato) és a Gazdasagi igazgatoval;

az FESZ szakmai mukodéséhez sziikséges oltdéanyagok rendelése, felhasznalasuk
monitorozasa, a korilmények biztositdsa ¢€s ellendrzése, a kiadasi folyamat
szabalyozasa;

a rendelok kozegészségiigyi-jarvanyligyi tevékenységének ellendrzése, azaz a
fertdtlenités, sterilizalas szabalyszerli végrehajtasanak folyamatos ellendrzése;

a sterilizator berendezések mikrobiologiai vizsgalata;

kornyezet-bakteriologiai mintavételek, leoltasok (levegd, eszk6zok, gépek);

a fertdtlenitdszer engedélyek beszerzése, taroldsa, egységes fert6tlenito és takaritoszer
hasznalat elrendelése, felhasznalas figyelemmel kisérése;

fertdtlenitészerek  rendeltetésszerii  hasznalatanak  ellendrzése  (pl.::kézmosas
ellendrzése);

fertdtlenitd oldatok elkészitésének ellendrzése (pl.: miiszer, mosogatd);

a kiilon jogszabaly szerint egészségiigyi kartevonek mindsiild rovarok és ragcsalok
elleni védekezés feliigyelete;

a havi/évi jelentések elkészitése, kapcsolattartas az illetékes hatdsagokkal;

a kiilon jogszabaly szerint bejelentendd fert6z0 megbetegedések regisztralasa, a
sziikséges jarvanyiigyi intézkedések megtétele, végrehajtasanak feliigyelete;

a veszélyes hulladék kezelés koordinaldsa, ellendrzése, a sziikséges statisztikak
elkészitése;

az egészségligyl dolgozok fertdzéseinek megeldzésére iranyuld tevékenységek
szabalyozasa, a végrehajtas ellendrzése;

infekciokontroll szabalyzat elkészitése €s aktualizalasa, integraldsa a mindségbiztositasi
programba;

beruhdzasok felyjitasok, atalakitasok eldirasok szerinti higiénés eldkészitése;

részvétel a bioldgiai, kémiai, €éles-hegyes eszkdz hasznalat kockazat felmérésekben;
részvétel az éves bejarasokban.

A higiénikus hataskore €s hataskor gyakorlasdnak modja:

A higiénikust megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok, amelyek az eldirt

feladatainak maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiillondsen:

"r

a biztonsagi eldirasok betartasa mellett szabad bejutas €s korlatlan hozzaférés szervezeti
egységek, rendeldk vizsgalatahoz, a kozegészségiligy szempontjabol kiemelt
valamennyi dokumentumhoz, bizonylathoz,
az ellendrzések végrehajtasdhoz sziikséges jogosultsagok hasznalata (pl. oltdanyag
nyilvéantartas),
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e utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik a fertétlenitd takaritasok elvégzése soran,
e szakmai feliigyeleti jogot gyakorol a sterilizalasi folyamatok felett.

Helyettesités rendje:
A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa rendelkezik.

6. Jogasz

Feladata ¢és hataskore:

e a FESZ miikodésének tdmogatasa jogi szakértelemmel,

o kozremiikodés a FESZ belso szabalyozoinak kidolgozasaban, feliilvizsgalataban,

e ajogszabdlyi valtozasok figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges atvezetésekre,
modositasokra,

e meghivas alapjan értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel, jogi tandcsadas
biztositasa,

o kozremiikddés a FESZ szerz6déseinek elokészitésében, megkotésében,

e mas szervek, iizleti partnerek altal kezdeményezett szerzddés-tervezetek jogi
véleményezése,

e az [gazgatd eseti megbizasa alapjan a FESZ jogi képviseletének ellatasa,

e az [gazgatd altal meghatarozott jogi- és igazgatasi tigyben valo hivatalos eljaras.

Beszamolasi kotelezettséggel az Igazgatonak tartozik, aki a FESZ jogi iigyeinek
(alapdokumentumok, szerzddések, szabdlyzatok, munkajogi iigyek, kozbeszerzések)
feliigyeletét és iranyitasat is ellatja. Kiilsd megbizott utjan is ellathato a feladat.

Hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli rendelkezések,
illetve igazgatoil utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzdk meg. A hataskore
gyakorldsa sordn a szakmaisag, a szakszerliség, és a jogszabalyokban meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Felel0s:
¢ A munkafeladatok szakszer(i gondos, legjobb tudasa szerinti elvégzéséért.
e A feladatkorére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismeréséért,
betartasaért és végrehajtasaért.
e A feladatanak elvégzése soran a hataridok betartasaért.
e Az FESZ intézmény vagyona megdrzésében ¢&s gyarapitasaban vald hatékony
kozremiikodéseért.

Helyettesités rendje:

A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa (kiilon megbizasa)
rendelkezik.
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7. Integritasi tanacsadod, illetve belsé kontroll felelés (a tovabbiakban: ,Integritasi
tanacsado”)

Az integritasi tanacsadot feladatkorében az Igazgatd bizza meg azzal, hogy az igazgatd
dontésétol fliggben ezen feladatkor ellatdsara, Osszhangban a panaszokrol, a kozérdekli
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol szol6 2023. évi
XXV. torvény 30. §-aval 6sszefliggésben 1€évo feladatokat is ellassa.

Feladata és hataskore:

annak eldsegitése, hogy a FESZ megfeleljen a tevékenységére és mukodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak, tovabba a szabalyzatai sszhangban legyenek
a jogszabalyi rendelkezésekkel,

azon intézkedések ¢és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktdl valo eltérések
feltarasa,

a FESZ altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, célkitlizéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabbd a tevékenységi korére vonatkozd
szakmai standardoknak val6 megfelelés nyomon kovetése,

a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése az Igazgato részére, valamint a megfelelési hianyossagok feltarasa érdekében
tett intézkedések nyilvantartisa, folyamatos nyomon kdovetése ¢€s rendszeres
ellendrzése,

az Igazgatonak, vezetd testiiletének és a FESZ munkavallaldinak tdmogatasa abban,
hogy a FESZ teljesitse a tevékenységére €s mitkodésére vonatkozo jogszabalyokban
foglalt kotelezettségeit,

a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitdé szervezeti
szemlélet kialakitdsdnak tdmogatisa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitdsdnak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinicidja, valamint az Igazgaté Aaltali
meghatalmazés alapjan a FESZ miikodésével osszefiiggd integritdst sértd, korrupcios és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval
és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban az Igazgatonak folyamatos tdmogatésa, tanacsadas,

éves jelentés és nyilatkozat készitése.

Az integritasi tandcsado onalldan latja el a bejelentésvédelmi tanacsadoi feladatkort is.
Az integritasi tandcsadot ezen feladatkorében az Igazgatd bizza meg. A tanacsadé feladata:

a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének,
a bejelentés kivizsgalasadhoz sziikséges informaciok 0sszegylijtésének,
az érintettek meghallgatasanak, a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasa,
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a szervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedések
elokészitése,

jogi tdmogatas nyujtdsa az integritdst sértd, korrupcids ¢és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé vizsgalat soran,

segiti kontrollkornyezet kialakitdsanak ¢és az integralt kockazatkezelésnek a
koordinacidgjat,

kozremukodik a kialakitand6 a kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal, valamint a
belsd visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyok vizsgalataval kapcsolatos
eljarasrend kidolgozasaban.

A hatéaskor gyakorlasanak modja:

Az Integritasi tanacsadot megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok,
amelyek az eldirt feladatainak maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek,
kiilondsen:

bejelentésvédelmi tanacsadoi feladatkorében 6nallo, fliggetlen eljaras lefolytatasanak
jogosultsaga, mely korben nem utasithatd;

a biztonsagi eldirasok betartdsa mellett a jogosult hozzaférni a szervezeti egységeknél
1évé dokumentumokhoz, bizonylatokhoz;

az éves jelentés elkészitéséhez sziikséges jogosultsagok hasznélata (pl. szamitogépen
tarolt anyagokhoz);

vezetdi dontés alapjan a megfeleld és elégséges informaciok megszerzése érdekében a
vezetdi értekezleteken vald részvételt.

Hataskor gyakorlasanak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli rendelkezések,
illetve igazgatoi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzdk meg. A hataskore
gyakorldsa soran a szakmaisdg, a szakszerliség, €s a jogszabalyokban meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Felelos:

A munkafeladatok szakszer(i gondos, legjobb tudasa szerinti elvégzéséért.

A feladatkorére vonatkozd jogszabalyok, belsd szabdlyzatok megismeréséért,
betartasaért és végrehajtasaért.

A feladatanak elvégzése soran a jogszabalyi hataridok betartasaért.

Helyettesités rendje
A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa rendelkezik.

8. Munka-és tiizvédelmi eloado

Feladata és hataskore:

munkavédelmi szabalyz6 dokumentumok készitése, karbantartasa,
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munkavédelmi oktatds (tematika elkészitése, j dolgozok eldzetes munkavédelmi
oktatasa, idészakos, valamint rendkiviili munkavédelmi oktatas),

a munkabalesetekkel kapcsolatos munkavédelmi feladatok ellatdsa (munkabalesetek
bejelentése, kivizsgalasa, nyilvantartasa),

munkavédelmi tizembe helyezés lebonyolitasa, engedélyezés,

érintésvédelmi, villamvédelmi tlizvédelmi iddszakos vizsgalatok szervezése,
lebonyolitasa, mérési jegyzOkonyvek elkészitése,

munkavédelmi ellendrzés végzése, dolgozok munkaképes allapotanak ellendrzése,
gépek, berendezések, kéziszerszamok rendszeres ellenérzése,

munkavédelmi hatdsagi vizsgalatokon, ellendrzéseken vald részvétel, adatszolgaltatas,
kapcsolattartas a hatosagokkal,

tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

tlizvédelmi oktatdsi tematika elkészitése, dolgozok oktatasa,

a FESZ teriiletén a tiizvédelmi szabalyok és eldirasok betartdsanak és ellendrzésének
eldsegitése,

a FESZ tiizvédelmi felszereléseir6l, késziilékeirdl, eszkdzeirdl nyilvantartas vezetése,
tlizvédelmi hatosagi vizsgalatokon, ellendrzéseken valod részvétel, adatszolgaltatas,
kapcsolattartas a hatosagokkal,

a kockazatértékelés és feliilvizsgalatanak elvégzése,

tervezi, segiti, irdnyitja és ellendrzi a szervezeti egység vezetok munkabiztonsagi és
tizvédelmi feladatait,

egytittmiikodik a radioldgiai osztalyvezetd fOorvossal és a sugarvédelmi megbizottal,
kozremiikodik A FESZ sugarvédelmi szabalyzatanak kidolgozésaban,

minden egy¢éb, a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladat,

a szervezet Havaria tervének kidolgozasa, karbantartasa.

Feladatat az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa, utasitdsa alapjan latja el, mely szervezeten kiviili

megbizott is lehet.

Hataskor gyakorlasdnak moédjat a szakmai eljarasrendek, jogszabalyok, szobeli és irasbeli

rendelkezések, illetve igazgatoi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A
hataskore gyakorldsa sordn a szakmaisag, a szakszeriiség, és a jogszabalyokban meghatarozott

alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Felel6s:

A munkafeladatok szakszerli gondos, legjobb tudasa szerinti elvégzéséért.
A feladatkorére vonatkoz6 belsé szabalyzatok elkészitéséeért.

Az éves oktatasi megszervezésért, az Uj belépok kioktatasaért.

A feladatanak elvégzése soran a jogszabalyi hataridok betartasaért.

Helyettesités rendje:
A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakdri leirdsa/megbizasa

rendelkezik.
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9. Kommunikacios tanacsado

Feladata és hataskore:

irdsos javaslatokat tesz a lakossagi tajékoztatasra,
irasos javaslatot tesz a bels6 kommunikaciora,
figyelemmel kiséri az info@feszrendelo.hu e-mail érkezd leveleket és valaszol,

tartja a kapcsolatot a helyi €s sziikség esetén az orszagos sajtoval,

figyelemmel kiséri az Intézmény honlapjat €s sziikség esetén valtoztatasokat hajt végre;
hireket tesz fel, tdjékoztatd anyagokat tolt fel,

a FESZ kommunikacios politikdjanak ¢és kommunikacios terveinek kidolgozasa,
végrehajtasa és nyomon kovetése,

kiilénb6z0 belso és kiilsé kommunikacids csatornak tartalmanak tervezése, szerkesztése
és eloallitasa,

kommunikéciés tandcsadas €s tamogatds nyujtasa, tobbek kozott a tudoményos
eredmények, a kozegészségligyi kampanyok ¢és a kockazati kommunikacid
kommunikalasa terén; az érdekelt felek és halozatok tajékoztatasa és bevonasa,

€16 és digitalis események és kampanyok szervezése,

proaktiv médiamunka, tobbek kozott a hagyomanyos és a kdzosségi média nyomon
kovetése és elemzése,

konkrét kommunikaciés tevékenységek projektmenedzsmentje, beleértve a
kozbeszerzésben valo segitségnyujtast,

a kommunikaciés munkatars szamara kijelolt egyéb tevékenységek €s igény szerint a
munkateriiletéhez kapcsolodo egyéb feladatok ellatasa, pl. kiscsoportos kommunikacios
tréning tartasa.

Feladatat az Igazgatd kozvetlen irdnyitasa, utasitdsa alapjan latja el, mely szervezeten kiviili

megbizott is lehet.

Hatéaskor gyakorlasanak modjat a szakmaetikai eljarasrendek, jogszabalyok, szobeli és irasbeli

rendelkezések, illetve igazgatoi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A
hataskore gyakorldsa sordn a szakmaisag, a szakszeriiség, és a jogszabalyokban meghatarozott

alapelveknek megfelelden koteles eljarni, figyelemmel a tényszerti valos tdjékoztatasra.

Felel6s:

A feladati szakszerti gondos, legjobb tudasa szerinti elvégzéséért.
A feladatanak elvégzése soran az utasitasi, valamint jogszabalyi hataridok betartasaért.

Helyettesités rendje:
A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakdri leirdsa/megbizasa

rendelkezik.
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10. Minéségiranyitasi (MIR) vezeto

Az Egészségligy Torvény 121 § -a alapjan az Igazgatd iranyitasaval és kozvetlen
alarendeltségében, neki beszamolassal végzi a FESZ szakmai, gazdasagi, miszaki
tevékenysége mindségiigyi rendszerének /MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyok szerinti/
kidolgozasat, karbantartasat, naprakész dokumentalasat. Feladatait az Egészségiigyi torvény
altal eldirt korben végzi. Munkajardl rendszeresen beszdmol az igazgatonak. Fejlesztési
javaslatait — a gazdasagi igazgatdval tortént egyeztetés alapjan — a vezetdi értekezleten
ismerteti.

Feladatai kiilonosen:

e a Mindségiigyi Kézikonyv 0sszeallitasa, karbantartasa,

¢ akidolgozott mindségbiztositasi eljarasok betartatasa,

e amindségiigyi dokumentumok modositasai, az aktualis példanyok kiadasa,

e amindségiigyi munka koordinalasa,

e a mindségiranyitasi és kornyezetkdzpontli irdnyitdsi rendszer kovetelményeinek
kidolgozasa, megvalositasa, betartatdsa, illetve ellendrzése, helyesbitd intézkedések
megtétele és a végrehajtas ellendrzése,

e a mindségiranyitasi dokumentacios rendszer kialakitdsa, pontosan nyomon kovethetd
kezelése, aktualizalasa,

e amindségiranyitasi informacios rendszer mitkddtetése,

e a mindségiranyitasi rendszer kovetelményei betartasanak ellendrzése, a sziikséges
modositasok kezdeményezése, atvezetése,

e mindségiranyitasi oktatdsok megszervezése és lebonyolitasa,

e akiilsé és belsd auditok elokészitése, lebonyolitasa,

e az alvallalkozok, beszallitok értékelése, jovahagyasa,

e a mindségiranyitasi tevékenységet érintd dokumentumok azonositasa, nyilvantartasa,
naprakész allapotanak biztositasa.

Hataskore:

e irdnyitja FESZ magas szinvonall, ellendrizhetd, tervezhetd miikodéséhez sziikséges
teljes korli mindségfejlesztési folyamatokat, e korben utasitdsokat adhat,

e kapcsolatot tart a mindségellendrzd szervezetekkel, mindségbiztositasi szolgaltatokkal,
a korben az Igazgatd megbizasa szerint jogosult képviselni a FESZ-t,

e javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a hatdlyos magyar szabvany szerint a bels6
szabalyzatok, normativ utasitisok modositasara,

e megszervezi ¢s feliigyeli a mindségiigyi feliilvizsgélatokat.

Hataskor gyakorlasdnak maodjat a magyar szabvanyra vonatkoz6 eljarasrendek, jogszabalyok,
illetve 1igazgatoi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzdk meg. A hataskore
gyakorldsa sordn a szakmaisag, a szakszerliség, és a jogszabadlyokban meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni, figyelemmel a tényszerii valds tajékoztatasra.
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Felelds:

A feladati szakszerli gondos, legjobb tudésa szerinti elvégzéséért.

FESZ mindségcélok teljesiilésének vizsgalataért és errdl az Igazgato felé beszamolasért
A bels6 audit terv megvalosulasaért, a feltart nem megfeleldségek okainak hataridore
torténd megsziintetéséért.

A feladatanak elvégzése sordn az utasitasi, valamint jogszabalyi hataridok betartasaért.

Helyettesités rendje:

A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérél munkakori leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

11. Informatikai csoport

Alapvetd feladata a FESZ informatikai rendszerének lizemeltetése, karbantartasa, illetve a

hatékony alkalmazas érdekében a fejlesztések megvalositasa

Feladatai kiilonosen:

Az informatikai infrastruktaraval kapcsolatos lizemeltetési, adminisztracios, bovitési,
javitasi és karbantartasi feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa €s ellendrzése,
kidolgozza és dontésre elbterjeszti az informatikai biztonsag kialakitasara, a megfeleld
informatikai biztonsag elérésére, illetve fenntartdsdra vonatkozd szabalyokat,
utasitasokat, terveket és iranyelveket,

elvégzi az informatikai infrastruktiraban miikodd0 HW/SW rendszerelemek
fejlesztésében, ilizemeltetésében érintett szervezetek szakmai feliigyeletét, ellendrzi
tevékenységiiket,

a rendszer lzemeltetés¢hez sziikséges kellékanyag ¢€s tartalék erdforrasok
meghatarozasa, biztositdsa; a rendelkezésére allo ilizemeltetési adatok elemzése és
ésszerll valtoztatasok bevezetésének kezdeményezése,

az intézmény biztonsagos €s megbizhatdé kommunikacids rendszerének kialakitasa,
lizemeltetésének biztositasa,

az informatika lizemeltetéséhez kapcsolodo szerzddések eldkészitése,

biztositja és feliigyeli az informatikai rendszer jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld
miikodését, gylijti, tarolja és feldolgozza az adatokat az adatvédelmi torvény szem eldtt
tartasaval, gondoskodik az adatok szolgaltatasarol,

a finanszirozo felé a kotelezd adatszolgéltatas 6sszeallitasa a kijelolt szakmai feliigyelet
mellett,

az informacidbiztonsagi kovetelmények megvalositasa €s ellendrzése,

az informacidbiztonsdg betartdsa, betartatdsa az informdcidbiztonsagi szabalyok
kovetése €s adminisztracids rendszerének kialakitasa, miikddtetése,

a felhasznalol szintli informacidbiztonsdgi oktatasok lebonyolitdsa (oktatasok
anyaganak Osszeallitasa, azok megtartasa, vagy megtartatasa),

a felhasznalok informatikai timogatasa (support),

az informatikai rendszerek folyamatos rendelkezésre alldsdnak és funkcionalitasanak
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biztositasa,

a biztonsagi mentési rendszer lizemeltetése ¢és fejlesztése,

a jogosultsagi rendszer miikodtetése és kezelése,

a virusvédelem tlizemeltetése,

az informatikaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, kiilonos tekintettel a
hardver és szoftver nyilvantartasok vezetésére, iddékorlatos szoftverlicenszek
nyilvantartdsanak kialakitasa ¢és miikddtetése, a nyilvantartdsok naprakészségének
biztositésa.

I1. alcim A Gazdasagi Igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek

1. Pénziigyi és szamviteli csoport

Feladatai kiillonGsen:

vevok, szallitok, szerzédések nyilvantartasa,

kimend, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése (rdgzités, nyilvantartasba
vétel, szdmszaki, tartalmi ellendrzés, megrendelések jogosultsagdnak ellendrzése,
teljesitmény igazolasok ellendrzése stb.),

szdmlak rogzitése banki utaldsra, banki utalas elokészitése,

hazipénztar miikddtetése, készpénzforgalom kezelése, adminisztralasa, ellendrzése,

a mikodéshez sziikséges készpénz ellatas biztositasa, limiten feliili 6sszeg befizetése a
bankba,

pénztari szamlak ellendrzése,

szamlazas, folydszamla egyeztetések vevokkel, szallitokkal,

hataridon tuli kintlévdségekre vonatkozo feladatok elvégzése (egyenlegkozld levél,
felszolito levél kiildése a vevd részére, folydszamla egyeztetések vevokkel,
szallitokkal),

szigort szamadasu bizonylatokrol nyilvantartas vezetése,

készletanalitika konyvelése, a kapcsolddd teenddk elvégzése (szamldk ellendrzése,
egysegarak rogzitése, anyagfeladas fokonyv fele, egyeztetési feladatok),
kozremiik6dés az elszamolasok elkészitésében, ellendrzésekben,

irattarozas,

adminisztracios feladatok ellatasa, adatszolgaltatasok teljesitése,
informacioszolgaltatas,

a vezetdség allando, vagy eseti megbizasainak teljesitése.

Pénziigyi €s szamviteli csoportot a csoportvezetd vezeti, feladatait hatdskorét, hataskorének

modjat a gazdasdgi szervezet ligyrendje rogziti, a pénziigyi és szamviteli eldadokra
vonatkozoan is.
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2. Fokonyvelo

Feladatat a Gazdasagi igazgatonak alarendelve végzi, a Gazdasagi igazgatd helyettese.

Feladatai:

bank-pénztar, vevok-szallitok, vegyes konyvelési tételek konyvelése a fokonyvi
programban,

feladasok konyvelése: bérfeladés, finanszirozas,

konyvelési anyagok egyeztetése, helyesbitések elvégzése,

havi, negyedéves, éves zarasokhoz a konyvelési tételek pontos eldkészitése, konyvelése
hataridoben,

informacioszolgaltatas a kiadasokrol és bevételekrol,

adobevallasok, KSH, NEAK adatszolgaltatasok elkészitése hataridore, elkiildése,
kiils6 és belsd adatszolgaltatdsok készitése,

szamviteli beszamolok és pénziigyi, gazdasagi kimutatasok elkészitése,

aktiv kdzremiikodés a szamviteli szabalyzatok készitésében,

targyi eszk0zok bevételezése, konyvelése, értékcsokkenés elszamolasa,

irattarozas,

ellendrzésekhez adatszolgaltatas,

szamviteli és addjogszabalyok naprakész ismerete,

a vezetOség allando, vagy eseti megbizasainak teljesitése.

Felelos:

Felelos a koltségvetési gazdalkodas teriiletére vonatkozo jogszabalyokban, a belsd
intézkedésekben, szabalyzatokban foglaltak betartasaért, betartatasaért azokban az
igyekben, amelyek feladat-és hataskorébe tartoznak gondoskodik a FESZ vagyonanak
nyilvantartasarol és védelmérol.

A jogszabalyban meghatéarozott hataridok betartasaért.

Felelos a rabizott feladatkorben, a pénziigyi-bizonylati fegyelem megtartasaért, e
feladatkorében gyakorolja a pénztarellendri feladatokat.

A fokonyveld feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet a fentieken tal részletes munkakori leirasa tartalmaz, a helyettesitési renddel egyiitt.

3. Kontroller

A kontroller a Gazdasagi Igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett 6nalldan latja el feladatkorét.

A kontrolling f6célja, hogy biztositsa a szervezeten beliil a célok 6sszhangjanak minél nagyobb

mértékli megvaldsitasat a sziikséges tervezési, (gazdasagi) teljesitményméréssel és
értékelésekkel, beszamoldsokkal, valamint eldrejelzésekkel.

Feladatai kiillonosen:
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a kontroll gyakorlasahoz sziikséges terv(ek) elkészitése,

beszamolo készitése €s a beszamoldkban szerepld informaciok értelmezése, elemzése a
FESZ miikodési célkitlizéseinek és a miikodési feltételek optimalizalasanak érdekében,
teljesitményértékelés s ezzel kapcsolatos tanacsadas,

gazdasagi eldrejelzések késztése, elemzése €s javaslattétel.

Felelossége:

A FESZ pénziigyi terveinek eldallitasa, a kapcsolodd koordinacios, szervezési,
elokészitési feladatok ellatasa, tovabba adatszolgaltatasok elkészitése az Igazgatd és a
Gazdasagi igazgatd iranyaba.

Magasabb vezetdk részére dontéstamogato, elemzd, értékeld jelentések megalapozott
készitése.

Hataskore €s hataskor gyakorlasanak modja:

Az Igazgatd hataskorébe sorolt dontések kapcsan az ezek alapjaul szolgalod
dokumentumok eldzetes véleményezése, illetve az azok tekintetében torténd
allasfoglalés.

A Gazdasagi igazgatd hataskorébe sorolt dontések kapcsan az ezek alapjaul szolgalo
dokumentumok eldzetes véleményezése, illetve az azok tekintetében torténd
allasfoglalds, javaslattétel.

Hataskor gyakorlasdnak moédjat a jogszabalyok, illetve igazgatoi utasitasokkal kiadott belsd

szabalyozok hatarozzak meg. A hataskore gyakorldsa sordn a szakmaisag, a szakszeriiség, és a
jogszabalyokban meghatdrozott alapelveknek megfelelden koteles eljarni, figyelemmel a
tényszerl valos tajékoztatasra.

Helyettesités rendje:

A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérél munkakori leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

4. Humanpolitikai csoport

Funkcionalis feladatai:

belsd egyeztetése elvégzése a human-eréforras feltételek vonatkozasaban,

az Igazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozo intézkedések teljes kort elokészitése,

a FESZ Alapit6 Okirataban meghatarozott foglalkoztatasi jogviszony létrejottének,
modositasdnak, megsziinésének, illetve megsziintetésének elokészitéséért, teljes kort
igyintézése,

a létszam, bér munkaltatdi jarulékok éves koltségvetésének készitése,

rendszeres, nem rendszeres, kiils0 személyi juttatdsok tervezése teljes- ¢és
részmunkaidében foglalkoztatottak részére. (Alapilletmény, kereset kiegészités,
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illetmény potlék, valamint a Fenntart6 altal meghatarozott tdimogatasok, juttatasok, ill.
egyéb jogszabaly alapjan jard vagy adhato juttatas.).

rendszeres €s eseti rogzitések szamfejtése.

tavollétek rogzitése, rendszeres, nem rendszeres és mozgdobér rogzités ¢és szamfejtés
alapjan, a KIRA bér- és munkaiigyi programban a napi rogzitések alapjan a
programzarast kovetden, napi automatikus konyvelés torténik. Napi jelentés késziil
automatikusan, online.

munkaligyi palyazatok megszerkesztése, tovabbitisa a szakmai igazgatok Aaltal
meghatarozott feltételeknek megfelelden.

4.1. Humanpolitikai csoportvezeto

e javaslattétel munkamegosztas kialakitasara, részfeladatok 0sszehangolasara, a mitkodés
szabalyozasara,

e kapcsolattartas a dolgozokkal és személyligyi kérdésekben segitségnyujtés,

o teljesitményértékelési rendszer kialakitasdban részvétel, éves feliilvizsgalata,
karbantartasa,

e személyligyi munka tervezése,

e dolgozdk be- és kiléptetésével jaro feladatok, munkaviszony, munkavégzésre iranyulod
egy¢€b jogviszony létesitésének, megsziintetésének intézése, koordinalasa,

e jelentések az adohatdsag felé,

o kiilso és belsd adatszolgéltatas,

o személyligyi feladatok dontés-elokészitése (felvétel, munkaltatd rendes, illetve
rendkiviili felmondésa, jutalmazas),

e személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa,

e palyazatok, hirdetések elkészitése,

e dicséretek és szamonkérések, valamint jutalmazasok elokészitése, koordinalésa,

e munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartasok vezetése,

e eseti kimutatasok készitése,

e atsorolasok, jogszabalyon alapuld béremelések adminisztracigjaval kapcsolatos
feladatok elvégzése,

e munkaviszony, vallalkozoi jogviszony szerzddéseinek elkészitése,

e kozremiikdddi szerzddések elkészitése és nyilvantartasa,

e kapcsolattartas a dolgozokkal és a munkatiggyel kapcsolatos kérdések megvalaszolasa,

e személyligyi, munkajogi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

Felel0s:

Felelos az 4ltala elvégzett feladat szakszertiségéért.

Felelos az altala kiadott informaciok, adatok valodisagaért.

A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
maradéktalan betartdsaért.
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A Humanpolitikai csoportvezetd hataskore és hataskor gyakorlasdnak moédja:
A Humanpolitikai csoportvezetdt megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok,
amelyek az eloirt feladatai maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiilonosen:
e utasitasi, ellen6rzési jog a humanpolitikai adminisztrator, bérszdmfejtd és
tarsadalombiztositasi ligyintézo altal ellatando feladatok kapcsan,
e Kkiilso és belso adatszolgaltatas, valamint jelentések eldzetes jovahagyasa,
e munkahelyi vezetoként az SZMSZ-ben meghatarozott szerinti hatdskorok ellatasa.

Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk hatarozzdk meg. A hataskore gyakorlasa
soran a szakmaisag, a szakszerliség, ¢és a jogszabalyokban meghatarozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:
A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

4.2.Humanpolitika adminisztrator
Feladatai és hataskore:

e bér és munkaiigyi iratok archivélésa;

e nyugdijasokkal kapcsolatos teljeskorii ligyintézés;

e munkaiigyi iratok szkennelése;

e tablazatok, kimutatasok, statisztikak készitése a felmeriilt igények alapjan;

e jratok, dokumentumok ellendrzése, rendszerezése, rendezése;

e hataridok figyelemmel kisérése, személyes kapcsolattartads a munkatarsakkal;

e munkaligyi és adojellegli igazolasok elkészitése;

e a dolgozdok szakmai képzésével, tovabbtanuldsaval kapcsolatos informéacios,
adminisztracios feladatok elvégzése;

e informacidonyujtas, iddpont egyeztetés;

e a FESZ humanpolitikai tevekénységének hatékony miikodéséhez sziikséges titkarsagi -
adminisztrativ feladatok elvégzése a Humanpolitikai csoportvezetd iranyitasaval.

Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatoi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozok hatarozzék meg. A hataskore gyakorlasa
soran a szakmaisag, a szakszerliség, és a jogszabalyokban meghatarozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Felel6s:
e A munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, pontossagaért.
e A feladatkorére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok megismeréséért,
kiilondsem az Iratkezelési Szabalyzat, valamint archivalési, irattarozasi betartasaért és
végrehajtasaért.
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A munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséért.

Az FESZ intézmény vagyona megorzésében ¢és gyarapitdsaban vald hatékony
kozremiikodésért.

A rébizott dokumentacidk pontos vezetéséért.

Helyettesités rendje:

A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérol gondoskodni, a helyettes
személy¢€rdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

4.3.Bérszamfejto és tarsadalombiztositasi ligyintéz6
Feladatai és hataskore:

teljes korti bérszamfejtési és Tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatok ellatasa,

a Magyar Allamkincstarral kapcsolatos teljes korli tigyintézés; adatszolgéltatas a
Magyar Allamkincstar felé, folyamatos kapcsolattartas,

havi, hokozi, eseti (prémium, jutalom, béren kiviili juttatds, fizetés eldleg stb.)
bérszamfejtés elokészitése, szamfejtése, bevallasa és nyilvantartasa,

jovedelem kiegészités szdmfejtése, bevallasa és nyilvantartasa (nyugdijas dolgozdk),
munkaidd — jelenléti ivek kezelése, ellendrzése és eltérések meghatarozasa, egyeztetése
¢s rogzitése a szamfejtd programban,

tavolléti dijak, betegszabadsag, baleseti és TB ellatasok (tdppénz, CSED, GYED, ezzel
kapcsolatos fizetés nélkiili szabadsdg intézése) papirok Osszegyljtése, ellendrzése,
rogzitése és szamfejtése, az utaldsok elOkészitése és ellendrzése, szamfejtések
dokumentalasa,

tarsadalom- és nyugdijbiztositassal kapcsolatos szamfejtések, adatszolgaltatasok és
tajékoztatasok,

bérekkel kapcsolatos kimutatasok, nyilvantartasok készitése,

havi, negyedéves, éves bevallasok, statisztikai (KSH) kimutatdsok, kotelezd
adatszolgaltatasok, elkészitése és hataridében torténd bekiildése (NEAK, NAV),
hatosagokkal valo kapcsolattartas,

az Alapitd okiratban megjelolt foglalkoztatotti jogviszonyok Iétesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa () dolgozdk nyilatkoztatasa, kilépd
dolgozok kilépd papirok készitése, TB kiskonyv lezarasa),

egyéni bérjegyzékek elkészitése és kiosztasa, éves jovedelem és a jarulék igazolés
elkészitése és kiosztasa, nyilvantartésa,

torvényi szabalyok, valtozasok nyomon kovetése,

letiltasok kezelése, rogzitése, levondsa, nyilvantartasa, utalassal kapcsolatos feladatok
elokészitése,

kereseti igazolasok elkészitése,

a foglalkoztatottak részére tajékoztatas és segitségnyujtas ligyfélfogadasi idében,
kapcsolattartas a dolgozokkal és a bérekkel kapcsolatos kifizetések kérdéseinek
megvalaszolasa.
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Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk hatarozzdk meg. A hataskore gyakorlasa
soran a szakmaisag, a szakszerliség, €s a jogszabalyokban meghatarozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Felel6s:
e Feladatkorébe utalt feladatok ellatdsdhoz sziikséges adatszolgaltatdsok bekérése,
bizonylatok alaki ellendrzéséért.
e Felelds az altala elvégzett feladat szakszertiségéért.
e Felelos az altala kiadott informaciok, adatok valodisagaért.
e A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
maradéktalan betartasaért.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérol gondoskodni, a helyettes
személyérol, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa rendelkezik.

5. Uzemeltetési és logisztikai csoport

Az Uzemeltetetési és logisztikai csoportvezetd iranyitasaval a FESZ miikodésének miiszaki
feltételeit biztositd egység. Az Uzemeltetési- és logisztikai csoport a jarobeteg szakrendelés és
a FESZ szervezeti egységeinek lizemszeri miikodéséért, fejlesztési tevékenységének hajt
végre, ideértve kiilondsen az eszkdzbeszerzési és/vagy épitési beruhdzasi projekteket, és az
orvosi milszerbeszerzések.

Feladata kiilondsen:

e Az Intézmény mikodéséhez sziikséges lizemfenntartdsi, karbantartasi, fel(jitasi,
fejlesztési, beruhdzési, beszdmolasi, miszaki-ellendrzési, ingatlan nyilvantartasi,
igyirat és szamlakezelési feladatok szervezése és végrehajtasa;

e Az Intézmény épiletallomanyanak, az épiiletgépészeti, villamos halozatai és
berendezéseinek feliigyelete, napi rutinszer(i iizemeltetése, karbantartésa;

e Uzemzavar, hibaelhdritds azonnali megszervezése és végrehajtasa;

e Miiszaki ligyeletek megszervezése, ellatasa;

e A hatosagilag eldirt tliz- és munkavédelmi feladatok (szabvanyossagi, érintésvédelmi,
felvono ellendrzési-karbantartasi, biztonsagtechnikai stb.) elvégeztetése;

o Kiilsé tervezd ¢és kivitelezd vallalkozok munkdjaval kapcsolatos eljarasok,
szerzddéskotések elokészitése, teljes korli bonyolitasa, ellendrzése;

e Tervezési és kivitelezési munkak soran felmeriil6 miiszaki kérdésekben az Intézmény
érdekeinek képviselete;

e Az ingatlanvagyon dallapotdban, ingatlan tartozékokban bekdvetkezett valtozasok
jelentése a Pénziigyi osztaly felé;

e Az Intézmény éves felujitasi, karbantartasi tervének elkészitése;
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Az ¢épliletgépészeti berendezések beszerzésével, nyilvantartdsaval, raktarozasaval
kapcsolatos feladatok szervezése.

5.1. Uzemeltetési- és logisztikai csoportvezeté

Feladatkorei kulondsen:

A jarébeteg szakrendelés és a FESZ szervezeti egységeinek lizemszeri miikodéséért,
fejlesztési tevékenységének iranyitasaért felelds, melyek kiilondsen az eszkdzbeszerzési
¢s/vagy épitési beruhazasi projekteket, €s az orvosi miiszerbeszerzések.

Az energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Energetikai szempontbol véleményezi az Intézmény altal beszerzendd gépeket,
berendezéseket, javaslatot tesz energiatakarékos, koltségkimélé megoldasokra.
Biztositja a FESZ kezelésében 1év épiiletek vagyon- és allagvédelmét.

Hataskore:

Az lizemeltetési- és logisztikai csoportvezetd latja el az lizemeltetési- és logisztikai csoport

iranyitasat, a FESZ fejlesztési feladatait végrehajtasa sordn utasitasi és ellendrzési jogkdrrel

rendelkezik. Tovabba kozremiikodik a FESZ épiileteinek, helyiségeinek iizemeltetésében,
iizemeltetési kérdésekben o6nallo dontési-, iranyitasi jogot gyakorol a FESZ munkatérsai,

vallalkozoi, alvallalkozoi felett.

Feladatai részletesen:

ellatas tervezés az orvosigazgatoval, és a gazdasagi igazgatdval,

projektek tervezése, iranyitasa,

miiszer gazdalkodassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

szakteriiletén szakmai irdnyitassal €s ellendrzéssel rendelkezik,

miszaki eléadd (orvostechnika), anyaggazdalkodd, karbantartok, gépkocsivezetdk,
kisegitok munkdajanak koordinalésa, iranyitasa,

a karbantartasi keretekbdl sziikségszeri éplilet-, épliletgépészeti €s egyéb miszaki
javitasok tervezeése,

az Onkormanyzati felQjitasi tervre javaslattétel,

muszaki tartalmt kozbeszerzések elokészitésében kozremikodés, miiszaki tartalmua
specifikaciok elkészitése,

kapcsolattartas az Ferencvarosi Vagyonkezeld és Varosfejlesztd Zrt.-vel,

épiiletek vagyon- és allag védelmének koordindlasa,

a szervezeti egységek altal 0sszeallitott, szakmailag és gazdasagilag feliilbiralt, valamint
jovahagyott megrendelések alapjan az anyagok beszerzésének szervezése, a kapcsolodo
teljesitésigazolas elvégzése,

a felmeriilt igények alapjan megrendelések elkészitése,

az anyag ¢€s eszkoz beszerzések, ingatlan-, eszkdzallomany fenntartasanak, javitdsanak,
karbantartdsdnak, potlasdnak szervezése, kozvetlen irdnyitisa és végrehajttatasa. A
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pénziigyi terv alapjan a FESZ miikodéséhez sziikséges anyag- és eszkoz ellatas
biztositasa, az ezzel kapcsolatos keretgazdai feladatok ellatasa,

beszallitok felkutatdsa, piaci arak jogszabalynak és belsé szabalyzatnak megfeleld
igazolasa,

kapcsolattartas a beszallitokkal, szolgaltatok szakmai feliigyelete,

gazdalkodasi korébe tartozo szerzodések nyomon kovetése, javaslattétel, szerzodések
szakmai elokészitése,

az anyag ¢és eszkoz ellatdshoz kapcsolodd logisztikai feladatok végrehajtasanak
kozvetlen feliigyelete, logisztikai feladatok végrehajtasa,

a FESZ gépkocsi allomanyanak fenntartdsa, ilizemeltetési feladatok ellatasa,
ligyintézése,

eszk6zok-anyagok szallitdsanak szervezése,

rendszeres szallitdsok racionalizalasa / vizsgalati anyagok laboratoriumba szallitasa,
veszélyes hulladék szallitdsa, szakmai anyagok sterilizaloba szallitasa, steril anyagok
szakellatd helyre szallitdsa stb./,

gépjarmiivek lizemeltetési feladatai /karbantartasok, szervizelés, javitas/,

az eszkdzmozgasok figyelemmel kisérése, folyamatos egyeztetés a nagy értékii targyi
eszk6znyilvantartd munkatarssal az eszk6zok mozgésairol (munkahelyi atadéas-atvétel),
pontos alleltari nyilvantartas,

az alleltari egységek leltarozasa a leltarfelelésok kozremiikodésével, raktari és év végi
leltarozas lebonyolitasa, leltarellendri feladatok ellatasa,

selejtezések teljes korii lebonyolitdsa,

felesleges eszk6zok értékesitésének eldkészitése, lebonyolitasa,

raktarak feliigyelete, a tarolas racionalizalasa,

a gépkocsivezetok €s a kisegitd munkatarsak tevékenységének dsszehangolasa,
kimutatasok készitése, kiilsd és bels6é adatszolgaltatas.

Felel6s:

az altala elvégzett feladat szakszerliségéért,

az altala kiadott informéciok, adatok valodisagaért,

a munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
maradéktalan betartasaért.

Hataskor gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk hatarozzdk meg. A hataskore gyakorlasa

soran a szakmaisdg, a szakszerliség, és a jogszabalyokban meghatirozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje.

A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes

személyérol, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa rendelkezik.
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5.2. Anyaggazdalkodo
Feladatai és hataskore:

gyogyszerek és szakmai fogyoanyagok igényeinek felmérése, javaslattétel a beszerzésre
a szervezeti egységek igényei alapjan a megrendelések elkészitése, a beérkezett
anyagok raktari mennyiségi atvétele,

anyagok, eszk6zok kiadéasa a felhasznalo egységek részére,

az anyagok raktari bevételezésének €s kiadasanak adminisztracioja,

raktari készletek feliigyelete, ellendrzése,

az alleltari egységek leltarozasa a leltarfelel6sok kozremiikodésével, raktari és év végi
leltarozas lebonyolitasa, alleltarok feliigyelete,

kozremiikodeés a selejtezés lebonyolitasaban, adminisztralasaban,

menetlevelek nyilvantartésa,

az anyag-¢és eszkdz mozgasok folyamatos egyeztetése a fokonyvvel,

kimutatasok készitése.

Felelds:

az altala elvégzett feladat szakszerliségéért,
az altala kiadott informéaciok, adatok valodisagaért,
a munkakorére eldirt jogszabalyok ¢€s az intézmény szabalyzataiban foglaltak

r

maradéktalan betartasaért.

Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk hatarozzdk meg. A hataskore gyakorlasa

soran a szakmaisdg, a szakszerliség, és a jogszabalyokban meghatirozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes

személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

5.3. Gépkocsivezetok
Feladatai:

A szallitasok és anyagmozgatasok lebonyolitéasa,
labormintak szallitasa,

sterilizalando eszk6zok szallitasa,

veszélyes hulladék és textilia szallitasok bonyolitasa,
leletek, kiildemények, anyagok, eszk6zok szallitasa,
anyag- ¢és eszkdz mozgatas bonyolitasa,

eseti ligyintézések.

Felel6s:

Az éltala elvégzett feladat szakszerliségéért.
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Felelds az altala kiadott informéciok, adatok valodisagaért.

A munkakorébe utalt és az ahhoz kapcsolodd informacidkat megoérzi, illetéktelen
személynek nem adja tovabb. A nyilvanos adatok ez alol kivételt képeznek.

A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
maradéktalan betartésa.

Munkakori feladatainak ellatdsaért a hatalyos torvényben foglalt fegyelmi és kartéritési
felelosségre vonatkozo6 eldirasok érvényesek. Koteles a tevékenységének végzéséhez sziikséges

jogszabalyi eldirasokat és belsé szabalyzatokban foglaltakat betartani.
Kiilon hataskorrel nem rendelkezik.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérol gondoskodni, a helyettes

személyérol, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa rendelkezik.

5.4.Kisegit6 munkatars
Feladatai:

gépjarmi hasznalat, a Gépjarmi hasznalati szabalyzat szerint,

szakmai €és egyéb anyagok, eszkozok szallitasa,

kézbesitési feladatok,

a szakmai anyagok kiaddsanak fizikai lebonyolitasa,

veszélyes hulladékok kezelése az Infekcidokontroll kézikonyvben foglaltak szerint,
szennyes ¢s tiszta textilia szallitasa a telephelyek kozott,

anyagok, eszk6zok kézi-€s kézi eszkdz0s mozgatasa, pakolasa, raktarak rendezése,
eseti ligyintézések.

Felel6s:

Felelds az altala elvégzett feladat szakszertiségéért.

Felelds az altala kiadott informaciok, adatok valodisagaért.

A munkakorébe utalt és az ahhoz kapcsoldodd informaciokat megorzi, illetéktelen
személynek nem adja tovabb. A nyilvanos adatok ez alol kivételt képeznek.

A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabdlyzataiban foglaltak
maradéktalan betartésa.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott munkavégzéssel kapcsolatos, valamint az
intézmény tevékenységére vonatkozo6 informaciokat megdrizni.

Kiilon hataskorrel nem rendelkezik.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes

személyérol, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirdsa rendelkezik.
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5.5.

Miiszaki el6adé (orvostechnikus)

Feladatai és hataskore:

orvostechnikai tartalmu kozbeszerzések -elokészitésében kozremikodés, muszaki
tartalmu specifikaciok elkészitése,

az orvostechnikai eszkdzok milkddésének folyamatos figyelemmel kisérése,
rendelkezésre allasanak biztositasa, a beszerzési, felujitasi és karbantartasi feladatok
ellatasanak biztositasa,

az orvostechnikai eszkdzok meghibasodasa esetén a javitasok szervezése, végrehajtasa
(arajanlatok bekérése, megrendelések elokészitése, az elvégzett javitasok ellendrzése,
beérkez6 javitasi szamlak teljesités igazolasa),

javaslattétel a szolgaltatas beszerzésére, ellendrzési és miiszaki feliigyleti jog a javitasok
¢s karbantartasok célszertisége kapcsan,

a kotelezd feliilvizsgéalatok, hitelesitések, kalibralasok figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa €s a pénziigyi kereteken beliil gazdalkodva azok lebonyolitasa,

Uj eszk6z beszerzése esetén piackutatds végzése, javaslatok kidolgozadsa, dontés
elokészités,

Uj eszkoz kozbeszerzése esetén specifikaciok elkészitése.

Felelds:

Az altala elvégzett feladat szakszerliségéeért.
Az altala kiadott informaciok, adatok valodisagaért.
A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabdlyzataiban foglaltak

7 rr

maradéktalan betartasaért.

Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk hatarozzdk meg. A hataskore gyakorlasa

soran a szakmaisdg, a szakszerliség, és a jogszabalyokban meghatirozott alapelveknek

megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes

személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

5.6. Karbantarto
Feladatai és hataskore:

intézményhelységeiben jelentkezd javitasi, karbantartasi munkak elvégzése,

kisebb vizszerelési, lakatos munkak elvégzése,

beavatkozast igényld vagy balesetveszElyt el6idézé munkdk esetén azt koteles jelezni
vezetdjének €s a legrovidebb 1d6 alatt elvégezni,

javaslattételi jog a karbantartési feladatok szervezése érdekében,

karbantartasi, ellendrzési munkaterv szerint ellendrzi az ingatlanok allapotat,
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e amennyiben a hiba belsé erdforrassal nem javithato, jelzi felettes vezetdjének,
tajékoztatas elmaradasabol feleloséggel tartozik.

FelelOs:
o Az éltala elvégzett feladat szakszertiségéért.
e Az altala kiadott informaciok, adatok valodisagaért.
e A munkakorére eldirt jogszabalyok ¢és az intézmény szabalyzataiban foglaltak
maradéktalan betartasaért.

Hataskor gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozdk hatarozzdk meg. A hataskore gyakorlasa
soran a szakmaisag, a szakszerliség, ¢€s a jogszabalyokban meghatarozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes
személyérodl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

5.7. Leltarkezelo
Feladatai és hataskore:

o készletek tényleges felmérése, egyeztetés a f0konyvi nyilvantartassal,

o leltarértékelés, fokonyv és az analitikus nyilvantartds egyezdségének biztositasa,
bizonylati fegyelem megtartésa,

o leltarozasi tlitemterv €s leltdrozasi utasitas elokészitése (alleltari korzetekként),

o cgyeztetés a leltarfeleldsokkel,

o leltarfelvételi ivek, leltarosszesitd, sziikség esetén leltarkiilonbozeti jegyzokonyv
készitése,

o selejtezési javaslat készitése, selejtezési eljaras lebonyolitasa,

e készletmozgas rogzitése a szamitastechnikai rendszerben.

Felelds:
o Az altala elvégzett feladat szakszerliségéért, pontossagaért.
e Az altala kiadott informaciok, adatok, nyilvantartasok vezetésének valodisagaért.
e A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabdlyzataiban foglaltak
maradéktalan betartasaért.

Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szobeli és irasbeli rendelkezések, illetve
igazgatoi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozok hatarozzék meg. A hataskore gyakorlasa
soran a szakmaisag, a szakszerliség, és a jogszabalyokban meghatarozott alapelveknek
megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:
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A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérol gondoskodni, a helyettes
személy¢€rol, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

I1I. alcim Az Orvosigazgato iranyitasa ala tartozo egységek

1. Az alapellatas szervezete

Az alapellatas a szakteriileteknek megfeleléen gyogyitd, megel6zé tevékenységet végez.
Sziikség esetén biztositja a felndtt haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgélat ideiglenes
ellatasat, biztositja az iskola- egészségligyi szolgalatot, a nem vallalkoz6 felnétt-, gyermek- és
ifjisagi fogaszatot. E szolgaltatasi koron beliil feladata a lakossag egészségének megdrzése,
megbetegedés esetén az egészségnek €s a munkaképességnek a lehetséges legnagyobb mértéki
helyreallitasa.

1.1. Haziorvosi-elldatads

A haziorvos személyes és folyamatos orvosi ellatast nyujt az egészségi allapot megorzése, a
betegségek megeldzése és gyogyitasa céljabol. A haziorvos rendelési idoben a betegeket siirgds
ellatast igényld eset kivételével - az érkezés igazolt sorrendjében fogadja. A hdziorvos legalabb
a rendelési ide egy részében, illetve a tandcsadas soran eldre programozhatd betegellatas
keretében eldjegyzés alapjan végzi a betegek sziirését, gondozasat és ellatasat.

A haziorvosi ellatdssal Osszefiiggd egyéb részletes szakmai eldirasokat a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szol6 4/2000.(11.25.) EUM rendelet tartalmazza.

1.2. Gyermek- és ifjusdagi fogdszat
Fogorvosi ellatés, a lakohely szerinti korzeti gyermekfogészati ellatas, valamint iskolafogéaszati
gyogyitd €s megeldzo ellatas a kertilet valamennyi nevelési-oktatdsi Intézményének tanuloira
kiterjedden €s utcajegyzék szerint. Ennek megszervezése, miikddési feltételeinek biztositasa,
mely preventiv és terapias gondozast jelent a sziikségleteknek megfeleléen, az Intézmény
fogaszati rendeldiben.

Feladata:

o feladatait részben a fogorvosi rendeldben, részben a nevelési-oktatasi Intézményben
veégzi,

e siirgdsségi és alapellatas biztositasa a rendeldkben,

e a gyermekek, tanulok csoportos szlirOvizsgalata és kezelése a tertiletileg illetékes
fogaszati rendeldben, vagy az Intézményben, évente kétszer,

e a nevelési-oktatdsi Intézményben csoportos prevencid, megelézé foglalkozasok
keretében.
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1.3. Iskola-egészségiigyi Szolgdlat
Az Iskola-egészségligyi Szolgalat 3—18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfokt
nappali rendszer(i iskolai oktatasban résztvevok megel6zo jellegli, az egészségligyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségligyi ellatdsban vesz részt, gyogyito- megeldzo alapellatasi
feladatok keretében az Orvosigazgatd kozvetlen irdnyitasaval.

Feladatai, melyet az iskolaigazgato altal is elfogadott éves munkatervben leirt rendelési idoben
lat el:
e A kertilet oktatasi Intézményeiben tanuld fiatalok szomatikus és pszichés fejlédésének
nyomon kovetése, a fokozott gondozast igénylok kisziirése, és gondozésa.
e Egészségmegdrzd magatartasra nevelés.
e A jogszabalyban rogzitett megel6z0 jarvanyligyi feladatok végrehajtasa.
o Az Ifjusag-egészségiigyi Szolgalat keretén beliill tevékenykedd véddndkkel valod
egylittmiikddés.

1.4. Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat
A foglalkozéas-egészségligyi szolgalat biztositja a FESZ alkalmazottainak, valamint a
Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal és a ferencvarosi Intézmények alkalmazottainak teljes kori
foglalkozas-egészségiigyi ellatdsat. Ezen feliil foglalkozas-egészségiigyi alapellatasi
szolgaltatasokat nyujt térités ellenében egyes kiils6 munkaltatokkal kotott egyedi szerzédések
keretein belill vagy az egészségligyi szolgaltatasok téritési dijairdl szol6 szabalyzat szerint.

Foglalkozas-egészségligyi szolgalat az Orvosigazgato koordinalasa, feliigyelete €s ellendrzése
mellett miikodik. A foglalkozas-egészségiigyi alapellatasi szolgéltatas tevékenységét a téritési
dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijarol szol6 284/1997.
(XII. 23.) Korm. rendelet alapjdn, nem a tarsadalombiztositasi finanszirozas keretein beliil
veégzi.

Feladata — amennyiben egyedi szerz6dés masképp nem rendelkezik —

o Tevékenyseége elsosorban preventiv, feladata a munkahelyi megterhelés (fizikai,
szellemi, lelki) és a munkakornyezeti koroki tényezok (fizikai, kémiai, bioldgiai,
pszicho szocidlis, ergonomiai) felkutatasa, folyamatos ellendrzése, javaslattétel ezek
egészséget nem karositod szinten tartasanak modszereire.

¢ A munka adaptaldsa a munkavallalok képességeihez, testi, szellemi és lelki egészségi
allapotnak megfeleléen, a munkavallalok egészségének ellendrzése munkéjukkal
kapcsolatban, valamint az ezekhez kapcsolodo egészségnevelési feladatok ellatasa.

e Feladata a munkavallalok munkakori alkalmassaganak vizsgélata és elbiraldsa munkéba
1épéskor, munkakor valtozasa esetén, tovabba a 30 napot meghalad6 keresOképtelen
allomanybol valo visszatérésekor.

o Az egészségre artalmas munkakoroknél jogszabalyokban meghatarozott idészakonként
elvégzi meghatarozott esetekben a sziikséges vizsgalatokat.
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Részt vesz a munkahelyi kockéazat értékelésében (bioldgiai, kémiai) meghatdrozza
azokat a teriiletek, ahol bioldgiai monitorozas sziikséges.

Feladata a kiilonboz6é munkahelyek egészség karositd hatasainak vizsgalata kiilonos
tekintettel a foglalkozédssal Osszefliggésbe hozhaté megbetegedésekre. Ezen beliil
vizsgalja a keresOképtelen allomany alakuldsat és javaslatot tesz a rendeldintézet
vezetdségének az lizemi koriilményekben rejlé okok felszamolésara.

Indokolt esetben elvégzi a munkavallalok véddoltasat.

Megszervezi a tudomasara jutott foglalkozasi megbetegedések ¢€s a fokozott expozicids
esetek kivizsgalasat.

Igénybe veheti a mentdszolgalatot, jarobeteg szakellatast ny0jtdé szakrendelésekre,
illetve haziorvosi ellatasra utalhatja a munkavallalot.

Jogszabdly eldirasa szerint végzi a foglalkozasi betegségek, ételmérgezések bejelentését
¢s az ezekkel kapcsolatos orvosi feladatokat.

A jardobeteg-szakellatas szervezete

2.1. Jarobeteg szakrendelések

A FESZ keretein beliil az alabbi felsorolt szakrendelések, diagnosztikai, terapias és gondozok

egységek mikodnek:

Szervezeti egység Szervezeti egység Szervezeti egység

megnevezése BFKH V1. NEO kdédja INEAK kodja
Belgyogyaszat 000018422 01K620100
Angiologia 000021131 01K622700
Diabetolégia 000021130 01K623000
Diabetolégia Ifjimunkas 000018395 01K623003
Sebészet 000021024 01K620202
Proktologia 000018431 01K620201
Traumatolégia 000021039 01K620300
Nogyogyaszat 000021106 01K620420
Nogyogyaszat 2 000021107 01K620421
Nogyoégyaszat gyermek 000021105 01K62G044
Menopauza és Osteoporosis 000018420 01K623800
Fiil-orr-gégészet 000021122 01K620600
Fiil-orr-gégészet 2 000021103 01K620602
Gyermek fiil-orr-gégészet 000021121 01K62G060
Szemészet 000021025 01K620700
Szemészet 2 000021026 01K620702
Borgyogyaszat 000018435 01K620800
Borgyogyaszat Ifjamunkas 000018383 01K620801
Neurolégia 000018438 01K620900
Neurologia Ifjimunkas 000018397 01K620901

54



Ferencvarosi Egészségiigyi Szolgalat
1095 Budapest, Mester u. 45

SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZAT

Dokumentum koédja: SZAB-02 SZMSZ|
Hatalybalépés: 2025. janius 1.

Verzioszam: 02

Oldalszam: 55/ 91

Ortopédia 000021128 01K621000
Urologia 000021132 01K621100
Androlégia 000021124 01K621140
Reumatolégia 000021123 01K621403
Reumatologia Ifjimunkas 000018379 01K621401
Reumatolégia 2 000021129 01K621400
Pszichiatria 000018437 01K621800
Pszichiatria Ifjimunkas 000018381 01K621801
Gasztroenterologia 000018417 01K623100
Gasztroenterologia 000018440 01K625311
ultrahang diagnosztika

Kardiolégia 000021059 01K624000
Kardiolégia 2 000021060 01K624001
Echo kardiografia 000021073 01K625330
Klinikai laboratérium 000018401 01K625020
Ultrahang diagnosztika 000018404 01K625310
Rontgendiagnosztika 000018400 01K625110
Audiolégia 000021104 01K625640
Klinikai szakpszichologia 000018450 01K627101
Mammografia 000018386 01K625130
Mammografias Févaros 000018403 01K625131
sziirés

Fogszabalyozas 000018378 290121321
Rehabilitaciés Medicina 000018396 01K620903
CT diagnosztika 000018385 -

A jardbeteg-szakrendelés szervezeti egységek kozvetlen, munkahelyi vezetéi a szakmai

rendelést vezeto, mikodésért felelos foorvosok.

2.2. A szakrendelések feladata

A FESZ feladata az egészségiigyi ellatas folyamatossaganak, és a lakosok szakrendeléshez

torténd egyenld hozzaférésének biztositasa, kiilondsen kiemelten a megeldzés, az egészségi
allapot megorzése, a megbetegedések gyogyitasa.
A keriilet feln6tt lakosai részére az egészség meglrzése és helyredllitisa érdekében az
engedélyezett szakmak tekintetében a jarobeteg-szakorvosi ellatas biztositasa, a gyogyitas di-

agnosztikai hattér, tovabba a szakorvosi konziliummal egyfitt.

A szakrendelések feladata a hatdlyos jogszabalyok €s az alapitd okiratban foglaltaknak
megfelelden az ellatasra jogosultak részére:

e diagnosztikai vizsgalatok és terapids eljarasok végzése;

e abetegek mas szakrendelésre vagy megfeleld fekviobeteg-ellatd intézetekbe utalésa;

e a szakmai, ellendrzési, informacidés és tudomanyos feldolgozas igényeit kielégitd

betegnyilvantartas vezetése;
e kronikus betegek gondozasa;
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a szakteriiletnek megfeleld gyogyito-megeldz0 tevékenységet végzése a progressziv
betegellatas elveinek betartasaval.

Azok a szakrendelések, ahol a szakszemélyzet felkésziilt arra és a targyi feltételek is
megfeleldek, az alaptevékenység mellett a szakteriiletekhez tartozo specialis feladatokat is
ellatnak.

2.3. Szakrendelést vezeto foorvos (munkahelyi vezeto) feladatai, feleldsségi kore

vezeti €s irdnyitja a szakorvosi rendelés munkajat;

felelds a szakma szabalyai szerint torténd gyogyito-megel6z6 munkaért;

felelds a jogszabalyi és intézményi szintli iranyelvek betartasaért és betartatasért;
felelos a szakrendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények
betartasaért;

felelds a rendelében 1€vo anyagi eszkozok szakszerli felhasznalasaért;
adatszolgaltatashoz sziikséges adatrogzitést ellendrzi;

feliigyeli a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységét (jelenléti iv, jelentések,
tappénzes naplo stb.). Szakorvosok tekintetében feladata a munkatigyi dokumentacio
igazolasa;

alkalmazza és betartja, illetve betartatja a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban,
korlevelekben, belsd utasitasokban, munkakori leirasban foglaltakat;

a szakrendelés miikddési rendjének biztositasa, feliigyelete;

felelds a koltségtakarékos gyogyitas megszervezéséért az iranyitdsa alatt 1évo
szakrendeléseken,;

a rendeléshez sziikséges orvosok beosztasat elkésziti;

az NEAK éltal nem finanszirozott ellatasok esetén a téritéses vizsgalatok ¢&s
gyogykezelések elvégzésekor a Téritési Dij Szabdlyzat szerinti Osszeg behajtasat
feliigyeli;

rendszeresen ellendrzi a feleldsségi korébe tartozo intézkedések betartasat, valamint az
egészségligyi dolgozok/orvosok munkéjat;

elkésziti a beosztott orvosok tovabbképzeési tervét, tekintetbe véve a rendelés zavartalan
miukodését;

a mindségligyi rendszer miikodésébdl adoddan meghatarozza az egység mikodési
rendjét, elkésziti a szakmai kockézatelemzést, a vezetd szakdolgozdval egyiittmiikodve
kijelolik az éves mindség célokat, indikatorokat;

meghatdrozza az osztdly minimum gyogyszerkészletét;

a kozremiikodo orvosok teljesités igazolasat ellendrzi, jovahagyja;

elkésziti az orvosok munkakori leirasat;

adatvédelemre vonatkozo szabalyok betartasa €s betartatasa;

a szakrendelésre vonatkozoan ellatja a tliz- és munkavédelmi helyi feladatokat;
elkésziti a beosztott orvosok éves mindsitését;
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e cgy¢b feladatait, jogkoreit, kotelezettségeit €s hataskorét a FESZ szabalyzatai, valamint
az Orvosigazgato altal hataskorébe emelt feladatok hatarozzak meg.

A szakrendelést vezetd féorvos az SZMSZ 3. pontjdban meghatarozott a vezetok altalanos
feladatait, és kotelességei, valamint feleldssége szerint koteles eljarni.

A szakrendelést vezetd foorvos feladat- ¢és hataskorébe utalt ligyekben 6nalldan intézkedik.
Hataskor gyakorldsanak modjat az egészségligyi, orvosi szakmai eljarasrendek, szobeli €s
irasbeli rendelkezések, illetve igazgatoi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatarozzak
meg. A szakrendelést vezetd foorvos a hataskorének gyakorldsdval nem élhet vissza, a
hataskore gyakorlasa soran a szakmaisdg, a szakszerliség, ¢és az Eiitv.-ben meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Helyettesitésének rendjét a munkakori leirdsa hatarozza meg.

2.4. Szakorvos dltalanos feladatai, felelosségi kore

e szakorvosi képesitéssel rendelkezd szakorvos munkdjat a szakrendelést vezetd féorvos
iranyitasaval, az altala meghatarozott médon és beosztasban végzi;

e ajardbeteg-szakellatas sordn kezelésben részesiti a hozza fordul6 betegeket, gondozasi,
tanacsadasi ¢és felvilagositod tevékenységet végez;

e a beteg tovabb utalasa a sziikségesnek itélt diagnosztikai €s szakorvosi vizsgélatokra,
valamint terapids eljarasra, feladata tovabba gyodgyszert és gyogyaszati segédeszkozt
rendelni;

e intézi és ellendrzi a keresOképtelenséggel kapcsolatos teljes korli adminisztraciot.
Ennek kapcsan figyelembe veszi a tappénzes feliilvizsgalo orvos észrevételeit;

e a szakorvosi ellatdsra nem szoruld beteget irdsos véleményének kozlésével
kezeldorvosahoz iranyitja;

o sziikség esetén fekvibeteg-ellatd gyogyintézetbe utal;

e konzilidrius tevékenységet végez mas szakorvosok €s az alapellatas orvosanak kérésére.
A szabélyoknak megfelelden naprakészen vezeti a dokumentéciot, egyarant beleértve a
korleirassal kapcsolatos- és kotelezd finanszirozasi adatszolgéltatassal kapcsolatos
informatikai adminisztraciot.

A szakrendelés szakorvosa a feladat- és hataskorébe utalt ligyekben Onalloan intézkedik,
részletes feladatait, valamint a helyettesitésének rendjét a munkakori leirdsban keriilnek
meghatarozasra.

Hataskor gyakorlasdnak modjat az egészségiigyi, orvosi szakmai eljarasrendek, szobeli és
irasbeli rendelkezések, illetve igazgatoi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatarozzak
meg. A szakorvos a hatdskorének gyakorldsaval nem élhet vissza, a hataskore gyakorlasa soran
a szakmaisag, a szakszerliség, és az Eiitv.-ben meghatarozott alapelveknek megfelelden koteles
eljarni.
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3. Jardébetegek egynapos ellatasa, illetve az egynapos sebészeti ellitas (egynapos
beavatkozas)

Egynapos beavatkozas kiilon jogszabalyban meghatarozott jarobeteg-szakellatas keretében
nyujthato.

Az egynapos beavatkozas beteg, vagy a beteg torvényes képviseldjének beleegyezésével
végzett olyan tervezhetd, tervezett (elektiv), az egészségligyi szakellatas tarsadalombiztositasi
finanszirozésdnak egyes kérdéseirdl szolé 9/1993. (IV.2.) NM rendeletben kihirdetett
beavatkozéas, amely az orvos szakképesitése, jartassaga, a kotelezOen eldirt és sziikséges
infrastruktira, a beteg ambulans mutéti kivalasztasa ¢€s kivizsgaldsa szempontjainak
fiiggvényében, jogszabalyban meghatarozott feltételrendszer szerint torténik. A beavatkozas
utdn a beteg néhany oras szakfeliigyeletet igényel, melyet egy ezen célra kialakitott fektetében
tolt. A sziikséges megfigyelést kdvetden a beteg otthondba bocsathaté. A beteg adott
Intézményben tartézkodasa nem haladja meg a 24 6rat.

A FESZ keretein beliil az alabbi felsorolt egynapos beavatkozasi ellatasok miikddnek:

Szervezeti egység Szervezeti egység Szervezeti egység
BFKH VI. NEO kédja NEAK koddja

Egynapos sebészet 000018452 01K6E0200
Egynapos sziilészet- 000018441 01K6E0420
négyogyaszat

Egynapos szemészet 000018442 01K6EO0700
Egynapos ortopédia 000018451 01K6EIO01
Egynapos traumatologia 000018454 01K6EO0300

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az Egynapos Sebészet osztalyvezetd féorvosa, aki a feladatat
az SZMSZ 111. fejezet II. alcim 2.1. szerint latja el munkakori leirasanak és az Orvosigazgato
iranymutatasanak megfelelden.

Kiilonos feladata:
e a szakrendelést vezetd forvos feladatai, felel6sségi korében részletezett feladatok,
felelosségek;
e a mitéti program tervezése, homogén betegségcsoport (HBCS) felhasznalas
figyelemmel kisérése.

Hataskore ¢és gyakorlasdnak modja:
e szakteriiletén szakmai iranyitdssal és ellendrzéssel rendelkezik, e korben jogosult
ellendrizni az orvosi, egészségiigyi, gyogyitd-megeldzo tevékenységet;
e abeosztott dllomany szabadsaganak megtervezése, kiaddsanak engedélyezése;
o feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi joggal rendelkezik;
o tevékenységérodl a Orvosigazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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MUKODESI SZABALYZAT

Hataskor gyakorlasanak modjat az orvos szakmai eljarasrendek, szobeli ¢€s irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatoi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozok hatarozzédk meg. Az
Egynapos Sebészet osztalyvezetd féorvosa a hataskorének gyakorldsdval nem élhet vissza,
hataskore gyakorlasa soran a szakmaisdg, a szakszerliség, ¢és az Eiitv.-ben meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:
A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmér6l munkakori leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

IV. alcim Az Apolasi igazgat6 iranyitisa ala tartozé egységek

1. Szakellatasok jardobeteg részére

A FESZ keretein beliil az alabbi felsorolt jarobeteg szakellatasi egységek miikodnek az Apolasi
igazgato kozvetlen irdnyitésa alatt:

Szervezeti egység Szervezeti egység Szervezeti egység
megnevezése BFKH VI. NEO kodja NEAK kodja
Fizikoterapia 000018439 01K625740
Fizikoterapia 000018382 01K625741
Ifjumunkas
Gyoégytorna 000018448 01K625750
Gyoégytorna 000018380 01K625751
Ifjumunkas
Gyoégytorna 2 000018449 01K625752
Iskolavédono mellékletben mellékletben
Haziapolas 000018808 0100557307

2. Szakképzett egészségiigyi dolgozok

Az Apolasi igazgat6 az egészségiigyi tevékenységet végz egységek vezetdivel egyiittmitkodve
iranyitja valamennyi szakfeladaton dolgozo betegellatassal kapcsolatos szakmai tevékenységét,
valamint a szakdolgozokat. A szakdolgozok a jarobeteg szakellatas és az alapellatas Eszjtv.
szerint foglalkoztatott szakdolgozoi.

2.1. Vezeto asszisztens
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Felelosségi kore: Adott betegellatd szervezeti egységen beliill gondoskodik a mindségi

betegellatassal kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérdl €s elvégeztetéséral.

Feladata és hataskore:

gondoskodik a miikddéshez sziikséges gyogyszer, vegyszer, szakmai anyag
rendelkezésre allasardl, annak lejarati idejét rendszeresen ellendrzi;

betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv hulladékgytijtés szabalyait;

a rendeléshez sziikséges asszisztensek beosztasat elkésziti;

gép- és muszerpark hibgja esetén intézkedik;

a szakrendelés miikodését érintd valtozasrdl a szervezeti egység vezetd fdorvos
utasitdsanak megfelelden tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, az alapellatast és a
betegirdnyitast;

a szakrendelés dolgozoival (orvos, asszisztens) egyeztetve elkésziti a szakdolgozok
szabadsagolasi tervét;

a szakrendelés szakdolgozodival és a szakrendelést vezetd fOorvossal egyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az Apolasi igazgatonak tovabbit;

amennyiben a folyamatos munkavégzését olyan tényezd, vagy rendkiviili esemény
akadalyozza, ami sajat hatdskorben nem tud rendezni, koteles azonnali hatallyal
feletteseit tajékoztatni;

munkdjarol, tevékenységérol feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) szoban és
irasban beszamol;

részt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja a
szervezeti egység asszisztenseit €s a szakrendelés vezetd foorvost;

a vezetd asszisztensek az adott rendeldben asszisztensként dolgoznak.

Felel6s:

Felelos az 4ltala elvégzett feladat szakszertiségéért.

Felelos az 4ltala kiadott informaciok, adatok valodisagaért.

Koteles a tevékenysége soran tudomasara jutott munkavégzeéssel kapcsolatos, valamint
a szakrendeld tevékenységére vonatkozo egészségiigyi informacidkat megdrizni.

A munkakorére eldirt jogszabdlyok €s az intézmény szabdlyzataiban foglaltak

r rr

maradéktalan betartasaért.

A hatéaskore és hataskor gyakorlasanak modja:
A Vezetd asszisztenst megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskordk, amelyek
az eldirt feladatai maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiillondsen:

utasitasi, ellenérzési jog a szakasszisztensek ¢és asszisztensek ellatando feladatok
kapcsan,
kiilso és belsd adatszolgaltatas,
munkahelyi vezetoként az SZMSZ 11. fejezet 3. pontjdban meghatarozott altalanos
hataskorok ellatasa.
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Hataskor gyakorlasdnak modjat a jogszabalyok, szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A
hataskore gyakorldsa soran a szakmaisag, a szakszeriiség, és az Eiitv.-ben meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:

A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakdri leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

2.2. Szakasszisztens, asszisztens

Feladata:

e abetegek fogadasa,

e az orvos altal eldirt — kompetencia szintnek megfeleld - szakmai feladatok elvégzése,

e a betegek ellatasaval kapcsolatos egyéb orvosi utasitasok, feladatok elvégzése,
amennyiben ez a kompetencidjaba tartozik,

e a vezetd asszisztens altal meghatarozott, a szakrendelés mukodésével Osszefiiggod
feladatok ellatasa,

e amindségiigyi rendszer altal meghatarozott feladatok ellatasa.

Felelds:
o Felelds az altala elvégzett feladat szakszerliségéért.
o Felelds az 4ltala kiadott informaciok, tajékoztatasok, adatok valddisagéért.
o Koteles a tevékenysége soran tudomasara jutott munkavégzéssel kapcsolatos, valamint
a szakrendeld tevékenységére vonatkozd egészségiigyi informaciokat megorizni.
e A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabdlyzataiban foglaltak
maradéktalan betartasaért.

A hatéaskore €s hataskor gyakorlasdnak modja:
A szak/asszisztenst megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok, amelyek az
eldirt feladatai maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiilondsen:

e kiils6 és belsd adatszolgéltatas,

e tajékoztatasi jog.
Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatdi utasitasokkal kiadott belsé szabalyozok hatdrozzak meg. A
hataskore gyakorlasa soran a szakmaisdg, a szakszerliség, ¢és az Eiitv.-ben meghatarozott

alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:
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A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérél munkakori leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

2.3. Vezeto gyogytornasz

Feladatai és hataskore:

a gyogytornaszok munkdjanak irdnyitasa és ellendrzése, kiilonds tekintettel a
szabadsagterv készitésére, tavollét esetén a helyettesitések megszervezésére;
gondoskodik a gydgytornaszi tevékenységhez sziikséges €s rendelkezésre alld eszkdzok
tizemképes allapotban tartasarol;

végrehajtja és végrehajttatja a gyogytornaszi feladatok miikddésével kapcsolatos
torvényes rendelkezéseket, a reuma szakrendelést vezetd fOorvos utasitdsainak
megfelelden;

a sziikséges adminisztracidt naprakészen vezeti;

szakmai munkajat a reuma szakrendelés vezetd féorvosanak irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi;

segiti a tovabbképzd tanfolyamokon részt vevok gyakorlati képzését, az 1) dolgozok
szakmai és etikai beilleszkedését;

ellendrzi a tornaterem kozegészségiigyi €s higiénés kovetelményeinek betartasat;
gondoskodik a fertdtlenitdszerek, (ill. a tisztitdoszerek) atvételérdl és azok szakszerii
felhasznalasarol;

személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn az Apolasi
igazgatoval, és egyben rendszeres tdjékoztatast nyujt a gyogytornaszok munkajarol.

A Vezetd gyogytornasz felelds:

A jogszabalyokban bels6 szabalyzatokban meghatarozottak altal torténd mitkodéséért.
Azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala vezetett szervezeti egységben a
rendelkezésre alldé eszkozokkel, korszeri modon, Ilelkiismeretes ellatasban
részesiiljenek.

Az eszk6zok mindségéért, mikodeséért, allapotaért.

Az adminisztracio ¢és dokumentdcid haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossagaért.

A beosztott dolgozok munkakori leirdsanak tartalmaért.

A betegjogok érvényesiiléséért.

A titoktartasi kotelezettség betartasaért.

A hatéaskore €s hataskor gyakorlasdnak modja:

A Vezet6 gyogytornaszt megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok, amelyek

az eldirt feladatai maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiillondsen:

utasitasi, ellenérzési jog a szakasszisztensek ¢és asszisztensek ellatando feladatok
kapcsan,
kiilsd és belsd adatszolgaltatas,
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munkahelyi vezetéként az SZMSZ 1I. fejezet 3. pontjaban meghatarozott altalanos
hataskorok ellatasa.

Hataskor gyakorlasdnak modjat a jogszabalyok, szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A

hataskore gyakorlasa soran a szakmaisdg, a szakszerliség, ¢és az Eiitv.-ben meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Helyettesités rendje:

A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérél munkakori leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

2.4. Gyogytornaszok

Feladatai és hataskore:

kezelési tervet feléllitva, orvosi utasitas mellett, onalldoan végzi munkajat,

alkalmazza a szakma kezelési eljarasait a betegség minden fazisaban, a prevenciotol a
gyogykezelésen at a rehabilitacioig, a rendelkezésre allo eszkozok segitségével,

a gyogytorndszi tevékenységhez rendelkezésre allo eszkozoket tisztdn, lizemképes
allapotban tartja,

végrehajtja a gyogytornaszi feladatok mikodésével kapcsolatos —torvényes
rendelkezéseket, és a reuma szakrendelés vezetd fOorvosanak, illetve vezetd
gyogytornasz utasitasait,

a sziikséges adminisztracid naprakész vezetése,

segiti a tovabbképzd tanfolyamokon részt vevok gyakorlati képzését, az 1) dolgozok
szakmai és etikai beilleszkedését,

a tornaterem kozegészségiigyi €s higiéniai kdvetelményeit betartja,

a fertOtlenitoszerek, illetve a tisztitdoszerek szakszeri hasznalata, és takarékos
felhasznalasa,

személyi €s szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportvezetd
gyogytornasszal, €s rendszeres tajékoztatast nyujt az altala kezelt betegek allapotarol.

A gyogytornaszok feleldsek:

a jogszabdlyokban belsd szabalyzatokban meghatarozottak altal torténd
munkaveégzésért,
azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala végzett munka soran, a rendelkezésre
allo eszkozokkel, korszerti mdédon, lelkiismeretes ellatasban részesiiljenek,
az adminisztracid ¢és dokumentdcié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossagaért,
a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért,
a betegjogok érvényesiiléséért,
a titoktartasi kotelezettség betartasaért.
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A hatéaskore €s hataskor gyakorlasdnak modja:
A gyogytorndszokat megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok, amelyek az
eldirt feladatai maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiilondsen:

o kiilso és belso adatszolgaltatas,

e tajékoztatasi jog.

Hataskor gyakorlasdnak modjat a jogszabalyok, szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A
hataskore gyakorlasa soran a szakmaisdg, a szakszerliség, ¢és az Eiitv.-ben meghatarozott
alapelveknek megfeleléen koteles eljarni.

2.5. Orvosirnok

Feladatai és hataskore:
e betegfelvétel, adatok ellendrzése,
e az egészségiigyl személyzet munkdjanak tdmogatasa,
e adatrogzités,
e betegadminisztracios program hasznalata,
e adminisztrativ feladatok.

Hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli rendelkezések,
illetve igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatarozzak meg. A hataskore
gyakorldsa soran a szakmaisdg, a szakszerliség, €s a jogszabalyokban meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

FelelOs:
e A munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, pontossagaért.
e A feladatkorére vonatkozod jogszabalyok, bels6 szabalyzatok megismeréséért,
kiilonosem az iratkezelésre vonatkozo szabalyok betartasaért és végrehajtasaért.
e A munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséért.
e A rabizott dokumentaciok, adatrogzitések pontos vezetéséért.

Helyettesités rendje:
A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérdl gondoskodni, a helyettes
személy€rdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

2.6. Betegiranyito szolgalat

Feladata és hataskore:
e abetegek fogadasa,
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betegek tdjékoztatdsa a kiilonféle rendelésekrdl, a betegfogadasi rendrdl, beutalasi
kotelezettségrol, valaszthatd orvosokrol és azok rendelési idejérdl, beutaldsa,
telefonon, vagy személyesen jelentkezd betegek idépontra torténd eldjegyzése a
megfeleld szakrendelésre,

adatainak rogzitése a rendeld szamitogépes informatikai rendszerébe,

a betegek ellato egységhez irdnyitéasa,

idépontfoglalasok kezelése,

fizetd betegektdl a készpénz atvétele, terminallal miikodtetett banki tranzakciok
lebonyolitasa és szamlazas,

betegek értesitése rendelés elmaradésa esetén.

Hataskor gyakorlasdnak modjat a szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli rendelkezések,
illetve igazgatdi utasitdsokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A hataskore
gyakorlasa sordn a szakmaisdg, a szakszerliség, €s a jogszabalyokban meghatarozott
alapelveknek megfelelden koteles eljarni.

Felelds:

A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, pontossagaért.

A feladatkorére vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabdlyzatok megismeréséért,
kiilondsem az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok betartasaért és végrehajtasaért.

A munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséért.

A beteg tajékoztatasok, adatrogzitések pontos vezetéséért.

2.7. Ruharaktaros

Feladatai:

az intézmény miikodéséhez sziikséges textilia gondozasa,
szennyes atvétele, tisztaruha kiadasa,

1) dolgozok véddruhaval valo ellatasa,

kapcsolattartas a mosodai szolgaltatdval.

Felel6s:

Felelds az altala elvégzett feladat pontossagaért.
A munkakorére eldirt jogszabalyok és az intézmény szabdlyzataiban foglaltak
maradéktalan betartésa.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott munkavégzéssel kapcsolatos, valamint az
intézmény tevékenységére vonatkozo6 informécidkat megdrizni.

Kiilon hataskorrel nem rendelkezik.

Helyettesités rendje:
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A tavollét idejére koteles a megfeleld helyettesitésérol gondoskodni, a helyettes személyérol, a
helyettesitési jog terjedelmérdl munkakori leirasa rendelkezik.

3. Iskolai védono szolgalat

Osszhangban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben
foglaltakkal az iskolavédondOk preventiv tevékenységiiket a kertiletben miikodo, allami és egyéb

(pl. alapitvanyi, egyhazi) fenntartasti nevelési-oktatasi intézményeiben végzik, a 3-18 évesek,

valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszerii iskolai oktatasban résztvevok korében.

Az Iskolai védond szolgalat soran ellatando feladatok kiillondsen:

Az éves munkatervhez a védonoi feladatok 0sszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.
A tanulok védondi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
- a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értekelése,
- apszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,
- érz€kszervek miikddésének vizsgdlata (latds, kancsalsag, hallds) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
- mozgasszervek vizsgalata: kiilonos tekintettel a 1abstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
- vérnyomasmeres,
- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
Elsésegélynyujtas.
Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.
A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdOk életvitelének segitése.
Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az aldbbi témakban:
- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges €letmod,
betegapolas, elsdsegélynyujtas),
- csaladtervezés, fogamzasgatlas,
- sziil6i szerep, csecsemdgondozas,
- Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
- szenvedélybetegségek megeldzése.
Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.
Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).
Pélyavalasztas segitése.
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crer

e Az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése (egészségiigyl torzslapok,
Egészségiigyi Konyv-, ambulans napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartdsa stb.).

4. A FESZ feladatai a Teriileti Védonoi Szolgalattal miikodésével osszefiiggésben

Az egészségligyi alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIIL. torvény 6/B. § (1) bekezdése alapjan a
védonoi ellatasrol 2023. julius elsejétdl a telepiilési Onkormanyzattal egyiittmiikodve az allam
gondoskodik.

A Budapest Févéaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a
334/2023.(IX.14.) szdmu hatérozataval jovahagyott ingyenes hasznalatba adasi megallapodas
keretében a védonodi feladatok ellatasahoz sziikséges ingo- €s ingatlanvagyon hasznalati jog a
Dél-pesti Centrum Korhaz- Orszagos Hematoldgiai és Infektologiai Intézet hasznalataba kertilt.

A megallapodas szerint a FESZ feladata:
e ateriileti védOndk munkavégzéséhez sziikséges ingatlan lizemeltetés,
e anyag és arubeszerzés,
e telekommunikacios csatornak biztositasa,
e postdzas, mosatdas, takaritas.

A feladat ellatas koordinacidjaért az Apolasi igazgato a felel6s.

5. Otthoni Szakapolasi szolgalat

A Szolgalat a haziorvosok -illetve a szakrendelések orvosainak- igényei szerint biztositja az
otthonukban ellathato betegek szakapolasat, rehabilitacidjat. A mindennapos feladatok igényét
a szolgalat vezetdje szervezi, aki gondoskodik a megfeleld szakember kikiildésérol.

A beteg ellatasat az elrendeld orvos ellendrzi, a szakdolgoz6 munkajat mindenkor az orvos
utasitdsa szerint koteles elvégezni.

Az Otthoni Szakdpolds szolgéalatban részt vevd valamennyi dolgozd koteles a betegek
latogatasara vonatkozo nyilvantartasait ellendrzésre alkalmas 4llapotban, folyamatosan vezetni.

Vezetdje az Otthoni Szaképolasi szolgalatvezeto.

A betegellatasaban részt vevok a szolgalatvezetd irdnyitasa alatt, egyiittmiikodve a teriiletet
ellatd haziorvossal, annak, rendelkezései szerint végzi a betegek otthonaban megvaldsulo
tevékenységet.

Feladata:
e A szolgalatban dolgoz6 (gyogytornasz, szakdpolo) munkajanak koordinalasa.
e Arendszeresen beutalt betegek fogadasa, ellatasa a szakma szabdlyai szerint.
e Kapcsolattartas az elrendeld hazi- és szakorvossal.
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e Az eldirt apolasi feladatokkal 0sszefiiggd dokumentacio és jelentés elkészitése.

e Az otthoni szaképolasi tevékenység (szakapolas, fizikoterapia, gyodgytorna)
ellatasa.

e Az apolast elrendeld haziorvosok, illetve kezeldorvosok €s mas, a betegellatasban
résztvevok folyamatostajékoztatasa.

Felelosségi kore: Adott betegellatd szervezeti egységen belill gondoskodik a mindségi
betegellatassal kapcsolatos szakszerli feladatok elvégzésérdl és  elvégeztetésérol,
koordinalasarol.

Felelos:

o Felelds az altala elvégzett feladat szakszerliségéért.

e Felelds az altala kiadott informaciok, adatok valodisagéért.

o Koteles a tevékenysége soran tudomasara jutott munkavégzéssel kapcsolatos, valamint
a szakrendeld tevékenységére vonatkozo egészségiigyi informaciokat megdrizni.

e A munkakdrére eldirt jogszabalyok ¢és az intézmény szabdlyzataiban foglaltak
maradéktalan betartasaért.

A hataskore és hataskor gyakorlasanak maodja:
A szolgélatvezet6t megilletik mindazon - szabalyzatokban rogzitett - hataskorok, amelyek az
eldirt feladatai maradéktalan és eredményes elvégzéséhez sziikségesek, kiilondsen:
e utasitasi, ellenérzési jog az Otthoni Szaképolasi szolgalatban feladatot teljesitok
iranyaba,
e kiilsd és belsd adatszolgaltatas,
e munkahelyi vezetéként az SZMSZ II. fejezet 3. pontjdban meghatarozott altaldnos
hataskorok ellatasa.

Hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, szakmai eljarasrendek, szobeli és irasbeli
rendelkezések, illetve igazgatdi utasitasokkal kiadott belsd szabalyozok hatdrozzak meg. A
hataskore gyakorldsa sordn a szakmaisdg, a szakszerliség, és az Eiitv.-ben meghatarozott
alapelveknek megfeleléen koteles eljarni.

Helyettesités rendje:

A helyettes személyérdl, a helyettesitési jog terjedelmérdl munkakdri leirdsa/megbizasa
rendelkezik.

IV. FEJEZET FESZ MUKODESI SZABALYAI

I. alcim A SZAKMAI VEZETO TESTULETEK, ES BIZOTTSAGOK, A DONTES-
ELOKESZITES FORUMAI

Vezet61i, munkahelyi testiiletek:
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Az Igazgatd és a munkahelyi vezetdk, a dolgozok véleményének megismerése, tovabba a
rendszeres vezetdi-munkatarsi egylittmiikodés érdekében rendszeresen és/vagy eseti jelleggel
értekezletet hivnak 6ssze. Célja a FESZ miikodését érintd folyamatban 1évo operativ feladatok

attekintése, a feladatvégrehajtas elokészitése, melynek formai:

Szakmai vezet0 testiilet
Vezetodi értekezlet

Foorvosi értekezlet

Vezetd szakdolgozoi értekezlet
Munkahelyi Ertekezlet
Iskolavédondi értekezlet
Gazdasagi-miiszaki értekezlet
Eseti bizottsagok

AR

1. Szakmai vezeto testiilet

A szakmai vezetd testiilet a FESZ tanacsadd, véleményezo €s javaslattételi szerve, tovabba az
ESzCsM rendeletben meghatarozott szakmai kérdésekben egyetértési jog is megilleti.

A szakmai vezet? testiilet tagjai:

e az Orvosigazgato,
e az Apolasi igazgato,

e a FESZ szakmai osztalyainak kijelolt vezetoi.

Allandd meghivottak lehetnek:
e fenntart6 képviseldje,
e igazgato,
e gazdasagi igazgato,
e helyettes orvosigazgato.

A szakmai vezetd testiilet jelen szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozottak szerint,
ennek keretei kozott sajat ligyrendjének megfelelden gyakorolja a vonatkoz6 az ESzCsM
rendeletben meghatarozott feladatait, részt vesz:

e A gybgyintézet szervezeti ¢és miikddési

szabalyzatanak, hazirendjének, belso

mindségiligyi rendszere szabdlyzatanak, valamint jogszabaly altal kotelezden eldirt

szabalyzatainak elokészitésében.

e Véleményezi, illetve rangsorolja a vezetd-helyettesi és a szakmai osztalyok vezetoi

munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat.

e A fenntarto, illetve az igazgaté felé javaslattételi joga van, illetve.

e A fenntartd, illetdleg az igazgatdo felkérésére meghatirozott szakmai kérdésben

véleményt nyilvanit.
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Az Igazgato koteles kikérni a szakmai vezeto testiilet allasfoglalasat:

e a FESZ szakmai osztalyai vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasara
vonatkozé dontések meghozatalat megelézden;

e a FESZ szakmai tervéhez;

e aFESZ fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz;

e a mindségbiztositasi politika kialakitdsahoz és a belsd mindségiigyi rendszerrdl sz6l6
szabalyzat elfogadasahoz;

e mas egészségligyi szolgaltatoval vald szakmai egyiittmiikodési €és konziliumkérési
rendhez;

e agyogyintézet szervezeti és miikodési szabalyzatdban eldirt egyéb dontésekhez.

Szakmai vezetd testiilet dsszehivasanak és miikodésének rendjét az Ugyrendjiik szabalyozza.

2. Vezetoi értekezlet

A FESZ szakmai vezetdi testiilete vezet6i értekezlet.

Az Igazgatd a vezetdi tevékenység 0sszehangolasa, az egyes szervezeti egységek munkajanak
megbeszélése, a vezetdk beszdmoltatasa és a FESZ operativ irdnyitasa érdekében vezetdi
értekezletet tart heti rendszerességgel, egy alkalommal.

Résztvevoi:
e [gazgato
e Orvosigazgato
e Helyettes orvosigazgato
e Apolasi igazgatd
e (Gazdasagi igazgatd
o Uzemeltetési-, logisztikai csoportvezetd
e Humanpolitikai csoportvezetd
e Informatikai csoportvezetd
e Jogész (meghivasa esetén)

A vezet0i értekezleten részt vehetnek az egyes targyalando napirend résztvevdi, illetve felkérés
alapjan a meghivottak. A vezetdi értekezleten részt vehetnek a napirend, illetve felkérés alapjan
meghivott vezetd féorvosok €s mas érintett munkatarsak is.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze. Az értekezlet résztvevoi - ideértve az eseti
meghivottakat is - az aktualis és az Intézmény egészét érintd, vagy kiilonds jelentéséggel birod
kérdéseknek az értekezlet napirendjére torténd felvételét kérhetik, illetve javasolhatjak.

Az értekezletet az Igazgatd vagy megbizottja vezeti.
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Uléseirdl jegyzokonyv késziil, melynek 1 példanyat megkapja az értekezlet valamennyi
résztvevoje

3. Foorvosi értekezlet

A f6orvosi értekezlet az [gazgato tanacsado testiilete orvos szakmai kérdésekben.

Az Igazgato irdnyitasaval az Orvosigazgatd a FESZ szakmai tevékenységének dsszehangolasa,
iranyitasa ¢€s ellendrzése érdekében fOorvosi értekezletet tart a FESZ fdéorvosainak
részvételével. A fOorvosi értekezletet lehetdség szerint havonta, de évente legalabb 8
alkalommal 6ssze kell hivni.

Résztvevok:
e [gazgatd
e Orvosigazgatd
e Gazdasagi igazgatod
e Helyettes orvosigazgatd
e Apolasi igazgatod
e Azalap és jarobeteg szakellatas egységeinek vezetd foorvosai

A féorvosi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivottak

A féorvosi értekezlet véleményt nyilvanit:
e ajarObeteg-ellatasi tevékenyseég,
e adiagnosztikai munka és alapellatas korébe tartozé tevékenységek egyes kérdéseirdl,
o a fejlesztési tervek kialakitasarol, finanszirozési és dokumentacios kérdésekrol,
e a betegellatas koncepcidjarol, szakmai kovetelményrendszerének meghatarozasarol,
e a milszerellatas kérdéseirdl, a mindségiranyitassal Osszefiiggd kérdésekrol, az etikai
helyzet értekelésérol.

A f6orvosi értekezletek uléseirdl emlékeztetot kell késziteni.

4. Vezeto szakdolgozoi értekezlet
Az Apolasi igazgatd a mindségi betegellatissal kapcsolatos asszisztensi tevékenység és az

egyseg vezetd asszisztensek beszamoltatasa érdekében értekezletet tart.
Az értekezletet lehetdség szerint havonta, de évente legalabb tiz alkalommal dssze kell hivni.

Résztvevok:
e [gazgatd
e Apolasi igazgat6
e Apolasi Igazgato helyettese
e Az alap és jarObeteg szakellatas egységeinek vezetd szakdolgozoi
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o Iskolavéddondk vezetdje
e Recepcio, betegiranyitod vezetdje
e Higiénikus

A vezet6 szakdolgozo6i értekezlet véleményt nyilvanit:
e a jarobeteg-ellatasi tevékenység, a diagnosztikai munka és alapellatids korébe tartozo
tevékenységek egyes kérdéseirdl,
e a muszerellatas kérdéseirol,
e amindségiranyitassal osszefliggd kérdésekrol,
e az ctikai helyzet értékelésérol.

A vezetd szakdolgozoi értekezletek iiléseirdl emlékeztetot kell késziteni.

5. Munkahelyi értekezlet

A munkahelyek (szervezeti egységek) orvos-, illetve szakmai vezet6i a munkahelyi problémék
megbeszélése az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovobeli feladatok
meghatdrozasa érdekében, valamint a fOorvosi értekezleteken elhangzottak ismertetésére
szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal értekezletet tartanak.

6. Iskolavédonoi értekezlet

A vezetd iskolavédond évente két alkalommal hivja 6ssze — lehetdség szerint félévente - az
aktudlis jogszabalyvaltozdsok bemutatdsa, valamint a munkarendi feladatokrél szolo
tajékoztatas tartasa érdekében.

Résztvevoi:
. vezetd iskolavédond
. apolasi igazgatd
. osztalyvezetok
. iskolaorvosok vezetdje
. higiénikus

e

Az Iskolavéd6noi értekezletek tiléseirol emlékeztetot kell késziteni.

7. Gazdasagi-miiszaki értekezlet

A Gazdasagi igazgatd a gazdasagi-muszaki feladatok 0sszehangolasa, az aktualis feladatok
megbeszélése €s a gazdasdgi-miiszaki szervezet megfeleld szinti munkéjanak biztositasa
érdekében hetente tart értekezletet, melyrdl feljegyzés késziil, a feladatok kapcsan hataridékrol
¢s a feleldsok megjelolésérol.
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Az értekezlet résztvevoi:
e (Gazdasagi igazgato
e Pénziigyi és szdmviteli csoportvezetd
e Uzemeltetési-, és logisztikai csoportvezetd
e Humanpolitikai csoportvezetd
e Informatikai csoportvezetd

8. Eseti bizottsagok

Az Igazgatd barmely, a munkavégzés folyamatdban sziikséges dontés eldkészitésére
konzultativ, dontés elokészitd eseti bizottsagot hozhat 1étre.

A bizottsdg vezet6jét és tagjait, feladatat, mikodési idejét, a munkavégzés és beszamolas
rendjét az igazgato hatdrozza meg.

IL. alcim FESZ MUKODESI RENDJE ES SZABALYZATAI

1. A FESZ miikodési rendjének kialakitasa

1.1.Alapelvek:

A FESZ a jogszabalyoknak, az adott szervezeti formara iranyadd szabalyoknak ¢és
protokolloknak, ezzel Osszhangban kiadott egyéb szabalyzatok, -eseti konkrét feladatokat
meghatarozd vezetdi utasitasok, valamint a munkavallalok munkakori leirasai, tovabba az
ESzCsM rendeletben foglaltaknak megfeleléen mitkddik az alabbi alapelvek alapjan:
a) a betegek szakszerl ¢€s teljes korii ellatasdnak biztositasa,
b) alakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa,
c) alakossag korében az egészséges életmod terjesztése, egészségre nevelés,
d) a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartasa,
e) a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabb fejlddését, mind a
jobbszakmai munkat eldsegitd technikai eszk6zok, munkamddszerek tekintetében,
f) a tevékenység keretében egylittmiikodik valamennyi érdekelt munkahellyel,
tarsintézményekkel €s egyéb szervezetekkel,
g) az elvégzett munka mindségének biztositasa, folyamatos javitasa,
h) a FESZ gazdélkodasi rendjének, a koltségvetés betartasanak és a folyamatos pénziigyi
egyensuly fenntartasdnak biztositasa.

A FESZ operativ miikodését rendezd, a jelen SZMSZ 2. szamt mellékletét képezd Hazirend;jét
a felsorol alapelveknek figyelembevételével késziilt.
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A Hazirendben meghatarozza mindazokat az ismereteket, amelyek a FESZ-ben nyujtott - a
mukodési engedélyében szerepld - egészségligyi szolgaltatasok igénybe vevoi szamara a jogaik
rendeltetésszerli  gyakorlasanak, illetdleg kotelezettségeik teljesitése  szempontjabol
nélkiilozhetetlenek.

1.2. Vasarolt szolgaltatasok és biztositott szolgaltatasok
A FESZ a mukodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatdsok teljesitéséhez mas
egészségligyi szolgaltatd kozremiikodését is igénybe veheti.

A vasarolt szolgaltatasok beszallitoit értékhatartol fliggden, a mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan arajanlat, palyazat, illetve kozbeszerzeési eljaras lefolytatasa mellett valasztja ki.

Az egyiittmlikodés részletes szabdlyait az erre irdnyuld kozremiikoddi szerz6dés tartalmazza.
A kozremiikddoi szerzédés meghatarozott egészségiigyi szakmara vagy egészségiigyi szakman
beliili, egyes szolgaltatasok ellatdsara kothetd. A kozremilikoddi szerzddés meghatirozza
tovabba, a belsd és kiilso kapcsolattartds szabalyait. FO szabaly szerint a kozremiikodoi
szerzddést kotd fél/szolgaltatd kapcsolatot tart a munkatarsaival és a tdrsszakmak orvosaival,
tovabba a humdnpolitikai munkatarssal és a gazdasagi igazgatésag dolgozodival, valamint mas
egészségligyi intézetek orvosaival.

A kozremikodo igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségiigyi szolgaltatas egységes
szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat. Kozremiikodd lehet az, aki az egészségiigyi
hatosag altal kiadott miikodési engedéllyel rendelkezd jogi személy, jogi személyiség nélkiili
szervezet.

A FRSZ a koltségvetési szerv szabad kapacitdsanak hasznositdsa érdekében alapfeladataival
nem Osszeférhetetlen, alaptevékenysége gyakorlasanak, illetve az ebbdl eredd kotelezettségek
teljesitésének veszélyeztetése nélkiil, haszonszerzés céljabol, timogatason kiviili forrasbol mas
jogi személy vagy maganszemély részére vallalkozasi tevékenységet folytathat. Az ebbdl
szarmazo eredményt a koltségvetési szerv teljes egészében az Alapitdé Okiratdban
meghatarozott alaptevékenysége ellatasahoz hasznalja fel. A vallalkozési tevékenység felsod
hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban 33,33 %.

2. A Szabalyzatok és kiadasanak rendje

A FESZ a biztositottak altal részleges, kiegészitd és teljes térités mellett igénybe vehetd
szolgaltatasokat a téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatasok
téritési dijarol szolo 284/1997. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan végzi. A részleges ¢€s teljes
téritési dijakrol a FESZ Téritési dijszabasa rendelkezik, aminek jovahagyasa a Budapest
Févéros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak feladata.
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A jogszabalyokban eldirt belsd szabalyzatok elkészitésérdl a szabalyzat targya szerinti illetékes
munkahelyi vezetok kotelesek gondoskodni. A szabalyzatokat egységes formatumban kell
elkésziteni.

A bels6 szabalyzatok a jovahagyast kovetden 1épnek hatalyba. A szabalyzat hatalyba 1épését
kovetden a kdzponti faljmegoszton, intraneten torténd megjelenitésérdl, valamint a korabban
hasonl6 targykorben kiadott és részben, vagy egészben hatalyat vesztett — dokumentumok
alkalmazhatdsagéanak visszavondsardl a mindségiigyi vezetd feladata gondoskodni.

Ha valamely szabalyzat az FESZ foglalkoztatottjai mellett a FESZ szolgaltatasait igénybe
vevokre, illetve a FESZ teriiletén tartozkodokra is tartalmaz rendelkezést (Hazirend, Téritési
dij szabdlyzat) a szabdlyzatot valamennyi érintett részére hozzaférhetévé és megismerhetdvé
kell tenni.

A muikddéshez kapcsolodo szabalyzatok az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

Szabalyzatok kiadasanak rendje

A jogszabdlyokban eldirt belsd szabalyzatok elOkészitésérdl, a szabalyzat targya szerinti
illetékes vezetok kotelesek gondoskodni.

A szabdlyzatokat egységes formatumban kell elkésziteni, melyet a Mindségiranyitasi Rendszer
(MIR) Dokumentum kezelési szabalyzata hatdroz meg. A szabalyzatok 1 eredeti példanya a
MIR vezetdjénél is archivalasra. keriil A munkatarsak a FESZ bels6 tajékoztato rendszerén, az
intraneten érik el az aktudlis példanyt.

A belsd szabalyzatok a fenntartd jovahagyast kovetden, figyelemmel a hatalybalépés napjara
lépnek hatalyba.

A FESZ tevékenységi korében az Igazgato rendelkezik szabalyzat kiadasi joggal.

Szabalyzatok kiadasanak oka:
e jogszabaly altal meghatarozott kdvetelmények teljesitése,
e olyan részletes szabalyozasok, amelyek egy adott feladat egészét érintik,
e a szervezet mikodésében felmeriild problémak miatt a szabalyozds, vagy ujra
szabalyozas szlikségessége,
e adott esetre sz016 egyedi utasitasok.

A kiadott szabalyzatok, illetve utasitasok kiegészitik, pontositjak az SZMSZ-ben nem rogzitett
kérdéskoroket. A FESZ valamennyi szabalyzatat a torvényi és a munkafolyamatok
valtozasainak megfelelden folyamatosan, illetve a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil
aktualizalni kell.
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3. Munkakori leirasok

A FESZ altal foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok tartalmazzak:

e adolgozo jogallasat,

¢ munkakorének megfeleld feladatait,

e jogait, kotelezettségeit €s feleldsségét,

e a helyettesitést.

A munkakori leirds névre szoéldan késziil. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység
modosuldsa, személyi valtozas, valamint a feladat valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl
szamitott tizendt (15) napon beliil modositani kell. A munkakdri leirdsokat kétévenként
szlikséges feliilvizsgalni.

Valamennyi 0j dolgozéval feladatainak elvégzése eldtt a munkahelyi vezetd koteles a
munkakori feladatok végrehajtasara vonatkozo szabélyokat, szervezeti egységre vonatkozo
mindségiranyitasi eljarasokat, valamennyi szabalyzatot megismertetni.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizaltatasaért felelds:

e vezetdk és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo személyek esetén az Igazgato,

e szakrendelések vezetd orvosai és beosztott orvosai tekintetében az Orvosigazgato,

o cgységvezetd szakdolgozok, szakdolgozok és egyéb dolgozok esetén az Apolasi
igazgato,

e pénziigyl, szamviteli, bér-, munkaiigyi, lizemeltetési dolgozok esetén a Gazdasagi
igazgato,

e miiszaki munkatdrsak esetén a Miiszaki €s logisztikai csoportvezetd,

e Dbeosztott dolgozo esetén a munkahelyi vezeto.

A munkakori leiras 2 példanyban késziil:

1. példany: a dolgoz6 példanya, mely a munkaszerzddése mellékletét képezi,
2. példany: a munkaiigyi csoport a dolgoz6 személyi anyagaban 6rzi.

A munkakor ideiglenes ataddsa esetén (elOrelathatd esetekben) a munkakort atadé minden
esetben tdjékoztatja a helyettesét a tavollétében esedékes feladatokrol.

4. Munkakor/ feladatkor atadas atvételének szabalyai:

Minden munkakdrt/feladatkort, annak minden teriiletére kiterjedden ugy kell atadni, illetve

atvenni, hogy az adott szervezet, egészségligyi szolgalatds végzd, részleg/osztaly

munkatevékenységében folyamatosan biztositott legyen, és az 10j kinevezett személy
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zokkendmentesen képes legyen folytatni a beosztdssal jard feladatok teljesitését. A
munkakdorok/feladatkorok —atadas-atvételének szabalyait a konkrét esetben a szakagi
munkahelyi vezetd hatarozza meg az éltalanos szabalyokra tekinettel.

Altalanos szabalyok:
¢ A munkakort/feladatkort a munkakor/feladatkor ellatasara kinevezett/megbizott Uj
munkatarsnak vagy a munkakor/feladatkor helyettesitésével megbizott munkatarsnak,
amennyiben ez nem biztosithaté ugy a munkakort/feladatkort a kdzvetlen vezetdnek
kell atadni.
e A munkakor/feladatkor atadas-atvételt vezetdi munkakor/feladatkor atadas esetén,
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvétel helyét, idopontjat, targyat,

- az atadasra keriil6 = munkakor szakmai feladatait, a vonatkozo munkakori/feladatkori
leirast,

- a folyamatban levé fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak
helyzetére vonatkozo6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hianyossagokat,

- az atadasra keriild iratanyagokat, utasitdsokat, tervek, szabdlyzatok, leltari targyak
jegyzékét,

- az atadonak és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval, megéllapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor/feladatkor dtadas-atvételi jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az
atado €s az atvevOmunkatars, valamint kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja ala.

A jegyzokonyv egy-egy példanyat a munkakort/feladatkort atadd és atvevd, valamint a
kozvetlen vezetd kapjak meg. Egy masolati példanyt a Humanpolitikai Csoport részére kell
leadni.

S. A miikodés soran alkalmazott belso-kiilsé kapcsolatok rendje

5.1. Belso kapcsolatok:

Belsd kapcsolatok, a szervezeti egységek egymas kozotti kapcesolati rendszere.

A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutalast kérd szakorvost — az ambulans
lapon keresztiil — kellden t4jékoztassa a beteggel dsszefiiggd, valamennyi szakmai kérdésben.
Az alapellatas €s a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozo
eldirasoknak megfelelden. A konziliumot a csaladorvosnal kezdeményezheti a beteg és
hozzatartozoja is.
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A jarébeteg ellatas szakrendelései kozott szoros egylittmiikodést kell kialakitani és fenntartani
a betegek diagnosztikai problémaival, gyogykezelésekkel, gondozasaval dsszefliggésben.

Valamennyi belsd szervezeti egység egylittmikodik a gazdasagi-lizemeltetési ellatast végzo
egységekkel. Egyiittmikodnek, kiillondsen a gazdasagi egységekkel az éves koltségvetés
kialakitasaban, igényeik pontos felmérésében, a FESZ vagyondnak megdrzésében és a
jogszabalyban meghatarozott idok6zonkénti leltarozasaban.

A bels kapcsolatokat biztositjak a szakmai munkabizottsagok, a vezetést segitd testiiletek és
kommunikécids féorumok, amelyeken keresztiil a dolgozok egy-egy csoportja az adott probléma
megoldasaban egyiittmiikodik.

5.2. Kiilsé kapcsolatok:

Az alap- és jarobeteg szakellatas orvosai a beteg gyogykezelésével dsszefiiggésben rendszeres
kapcsolatot tartanak a fekviobeteg gyogyintézet kezeldorvosaival.

A FESZ miikodésének feltételeit meghatarozd jogszabéalyok betartdsa soran, a munkahelyek
minimumfeltételeinek biztositdsa, a miikodési engedélyek kiaddsa, az 4ltalanos szakmai
ellendrzés a higiénés rend tekintetében rendszeres kapcsolat van a FESZ valamennyi orvosi
munkahelye és a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalya keriileti és fOvarosi intézete
kozott. A fert6z6 betegségekkel kapcsolatos jogszabalyokban eldirtak végrehajtasarol az
illetékes munkahelyek ugyancsak az Kormanyhivatal Népegészségligyi Osztaly felé kotelesek
jelentést adni.

A FESZ fenntartdja Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata.

Az Onkormanyzat Képvisel-testiilete az Intézmény miikodésével, vagyonanak védelmével
kapcsolatban intézkedéseket kezdeményezhet. Az Onkormanyzat Képviseld- testiilete
hataskorébe tartozik az éves koltségvetési terv €és az éves beszamol6 jovahagyasa.

A FESZ miikodésével kapcsolatos fontosabb tervekrdl, valtozasokrol az Onkormanyzat
mindenkori egészségliggyel foglalkozo bizottsagat, a Képviseld-testiiletet, €s a Polgdrmesteri
Hivatal illetékes vezetdit folyamatosan t4jékoztatni kell.

A FESZ munkdjanak és megfeleld szintll iranyitasanak érdekében munkakapcsolatot tart az
alabbi intézményekkel, szakmai-szakhatdsagi szervekkel:

. Nemzeti Ad6 és Vamhivatal (NAV),
. Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatéasi Szerve,

. Budapest Févaros Kormanyhivatala Budapest VI. keriileti Népegészségiigyi Intézete
(illetékesség: V1., VII., VIIL., IX. ker.),
o Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK),
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. Budapest Févéaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata és kiilonbdzd bizottsagai,
osztalyai, intézményei,

o Szakmai, oktatasi- képzési-tovabbképzési és tudoményos szervezetek,

. A szakmailag partnerként egylittmiikodd szervezetek, intézmények,

. Szakmai, szakhatosagi felligyeleti szervek,

. Szakmai kamarak (Magyar Orvosi Kamara MOK, Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi
Kamara — MESZK),

° Erdekképviseleti szervek, kamarak,
o Kiilonboz6 szerzédéses partnerek,

J Koziizemi és tavkozlési szolgaltatok,
. Lakossag,

. Betegjogi képviselo,

° Civil szervezetek, betegszervezetek,

6. Ellenorzés

A FESZ valamennyi vezetdjének munkakori kotelessége az irdnyitdsa ala tartozo
alkalmazottak, megbizési szerzodések, kozremitkodok munkajanak folyamatos ellenérzése. Az
ellendrzés a vezetk részérdl kozvetleniil feladatot ellatok tevékenységére, a munka sordn
felhasznalt anyagokra, eszkozokre és a hasznalt gépekre és miiszerekre €s az elvégzett munka
mennyiségére és mindségére terjed ki.

A munka mindségének javitasa érdekében lényeges a munkafolyamatokba beépiild ellendrzés
minél szélesebb korben torténd megvalositasa.

A konyvvizsgaloi ellendrzés a pénziigyi-gazdasagi folyamatok felett gyakorolja funkciojat.

Valamennyi ellendrzési forma a mindségi munkat, a vagyon- ¢&s ¢letvédelmet, a
gazdasagossagot ¢és a jogszabalyok altal meghatarozott miikodést szolgalja

7. Munka- és tiizvédelem

A munka- ¢és tlizvédelem feladata a biztonsdgos munkahely megteremtése, ezért minden
dolgoz6é munkakori leirdsaban szerepel a munka- és tlizvédelem biztositasanak kotelezettsége.
A biztonsdgos munkahely megteremtése igényli az ott 1évé eszkdzok, miiszerek stb.
kifogastalan allapotat, az érintésvédelmet, a higiénés rendszabalyok betartisat és a dolgozdk
megfeleld magatartdsat. A munka- és tlizvédelmi megbizott munkaba Iépéskor minden esetben,
egyébként évente munkavédelmi oktatast koteles tartani. A munkahely biztonsagat szolgalja az
iddszakos tliz- és munkavédelmi szemle.

A biztonsdgos munka- és tlizvédelem érdekében az lizemeltetési-, és logisztikai vezetd allando
készenléti szolgalatot tart. Az Intézmény riasztasi tervét a Valsaghelyzeti terv tartalmazza.

Az Intézmény l1étszamara és a 1993. évi XCIII. térvény ,,A munkavédelemrdl"-re tekintettel, 3
f6 munkavédelmi képviseldt valaszt, a megvalasztott képvisel6k mandatuma 5 év.
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8. Oktatas, tovabbképzés

A mindségi betegellatas érdekében az Intézmény dolgozdinak oktatdsardl, szak- ¢és
tovabbképzésérdl a Humanpolitikai Csoport munkatarsai tervezetet készitenek.

A terv tartalmazza mindazt a kérelmet, amely a terv készités id6szakdban ismert és az Igazgatod
féorvos altal engedélyezett. A terv tényleges végrehajtasat a raforditdsokkal egylitt az Igazgatd
hagyja jova, az oktatasi keret felhasznalasat az Humanpolitikai Csoport koordinalja.

Az egészségligyi tevékenységet végzO orvosok, fogorvosok és klinikai szakpszichologusok,
valamint az egészségiigyi szakdolgozdk az eldirt kreditpontok megszerzése érdekében szakmai
tovabbképzésen kotelesek részt venni. A tovabbképzés képzési iddszakokban torténik, a
jogszabalyban meghatédrozottak szerint

Az orvosok tovabbképzéséért az Orvosigazgatd, a szakdolgozok tovabbképzéséért az Apolasi
igazgato, a gazdasagi dolgozok tovabbképzéséért a Gazdasagi igazgato felelds.

A tovabbképzés tervének, megoldasainak és pénziigyi kereteinek biztositasaban az érintett
felel6sok a Huméanpolitikaval miikodnek egyiitt.

A dolgozé sajat kérésére is engedélyezhetd képzés, illetve tovabbképzés. Az engedélyt az
illetékes vezetd javaslatara az Igazgato sajat hatdskorében adhatja meg.

A képzésre, tovabbképzésre a jogszabalyban meghatarozottak szerint a dolgozoval tanulmanyi
szerzddést kell kotni. Amennyiben a dolgozd az eldirt tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz
részt eredményesen, lényeges kotelezettségszegést kovet el. A FESZ megfeleld szerveinek
javaslatara torténd tovabbképzés akkor valdsulhat meg, ha abba a dolgozo is beleegyezik.

A szakmai kredit pontok megszerzésére évente 3 nap fizetett munkanapot (tanulmanyi 1dot)
engedélyez az Igazgatd minden dolgozonak.

9. A gazdasagi-miiszaki ellatas rendje:

A gazdasagi-iizemeltetési ellatdis a FESZ miikodésének tervezd, gazdalkodd, pénziigyi
bonyolitd és vagyonmegdrzd szerve. A gazdasagi szervezet tevékenységét a pénziigyi- €s
szamviteli egységen, az lizemeltetési-logisztikai egységen €s a miiszergazda tevékenységén
keresztiil végzi. Gazdalkodasi tevékenységében ¢épit az egyes munkahelyek illetékes
alkalmazottjainak egytittmiikodésére.

9.1. Tervezés
A FESZ feladatait az elfogadott koltségvetés szerint végzi, melyet koteles Budapest Fovaros
IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzat eldirasainak alapjan elkésziteni. Az igények felmérése
¢s a lehetdségek, sziikségszeriiségek egyeztetése a szakmai és gazdasagi szervek messzemend
egylttmiikodését kivanja. A benytjtott szakmai igények - feliilvizsgalat utan - a targyév
gazdalkodasanak alapjat képezik

80



Ferencvarosi Egészségiigyi Szolgalat SZERVEZETI ES Dokumentum koédja: SZAB-02 SZMSZ|
1095 Budapest, Mester u. 45 Hatalybalépés: 2025. janius 1.

MUKODESI SZABALYZAT Verzioszam: 02

Oldalszam: 81 /91

9.2. Gazdalkodas:
A gazdalkodas feloleli:
e abérgazdalkodast,
e az egészségiigyl szakmai eszkozokkel vald gazdalkodasat,
e gyogyszer ¢€s gyogyaszati anyaggazdalkodast,
e az altalanos anyag- és eszkdzgazdalkodast és
e az energiagazdalkodast.
A gazdélkodas keretein beliil torténik az anyagok, eszkozok, miiszerek beszerzése. Az ezzel
jaro kiadasok tervszertiségét a keretgazdak biztositjak.

9.3. Vagyonmegorzés
A FESZ vagyonanak megdrzését minden dolgozonak és vezetdnek a sajat teriiletén kell
biztositani. Ennek folyamatos ellendrzésére szolgdl az egyes munkahelyeken létrehozott
leltarfelelds haldzat, valamint a leltdrozés, amely évente és kozponti irdnyitassal torténik.

9.4. Péncziigyi tevékenység

A gazdalkodas soran felmeriilé kiadasok és bevételek kezelése a Pénziigyi és szamviteli
csoportvezetd vezetésével a Pénziigy-szamviteli Csoport feladata, melynek részletes feladatait
a II. fejezet tartalmazza.

A FESZ pénzgazdalkodasa részben a K&H Banknal vezetett szamlan, részben a hazipénztaron
keresztiil torténik. A munkabérek kifizetését a FESZ az K&H Bankon keresztiil egyéni
bankszamlara utalva végzi. A pénziigyi nyilvantartdsokban egyfeldl a kotelezettségeket,
masfeldl a koveteléseket kell nyomon kdvetni.

A tervezés, gazdalkodés, vagyonmegOrzés €s pénziigyi tevékenység szamokban kifejezett
adatait a FESZ Szamviteli Politika szabalyzata szerint kell nyilvantartani és elszamolni.

A szamviteli rendet a FESZ gazdalkodasdhoz, pénziigyi egyensulyanak biztositasahoz
sziikséges modon kell kialakitani. Az egyes munkahelyeket, kifizetohelyeket rendszeresen
tajékoztatja a gazdalkodasi, megtakaritasi lehetdségekrol. A szamvitel ellatja a vezetést azokkal
az informaciokkal, amelyek megalapozzak az Intézmény miikddését, gazdalkodasat, aktualis
lehetdségeit, stratégidjat.

A bevételekkel kapcsolatban a szamvitel rogziti azt a pénzforgalmat, amely egyfeldl a
koltségvetés alapjat képezd timogatasokat (Onkormanyzat, NEAK), mésfeldl az Intézmény a

sajat és a tobbletvallalasaibol eredd bevételeit foglalja magéaban.

A gazdasagi-iizemeltetési szervezet munkajat részleteiben a hatdlyos jogszabalyok, sajat
munkarendje, szabalyzatai €s igazgatoi utasitdsok hatarozzak meg.
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A gazdasagi-lizemeltetési szervezetben a miikddés alapjaul bizonylati elv, illetve rendszer
szolgal, amely a pénzforgalom ¢és a gazdalkodds szabalyszeriiségét, jogszertiségét,
attekinthetdségét biztositja.

Az éves koltségvetési terv teljesitésének iddszakos ellendrzésére a havi pénziigyi jelentések és
a féléves beszamold szolgal, mig az éves koltségvetéssel szemben az éves beszdmolo tiikkrozi a
FESZ tevékenységének eredményességét.

10. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvény szerint a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget az alabbi személyek, a kovetkezd rendszerességgel
kotelesek tenni a jogszabalyi eldirdsok szerint: és az azzal kapcsolatos teenddket a térvény

szabalyozza.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel | Vagyonnyilatkozat tétel esedékessége a
jéré munkakorok, jogviszony fennallasa alatt feladatkorok
Igazgato évenként
Gazdasagi igazgato évenként
Orvosigazgato évenként
Apolasi igazgatd évenként
Helyettes orvosigazgatd évenként
Uzemeltetési-, és logisztikai csoportvezetd évenként
Koényvvizsgalod két évenként

Amennyiben kozbeszerzési eljaras soran, fentieken kiviil mas személyek latjak el az alabbi
teendoket:

- Kozbeszerzési Biralo Bizottsag tagja,

- Szakértoi testiilet tagja,

- Eseti szakértoi feladat ellatasara felkért személy,

- A kozbeszerzési eljaras ellendrzésére jogosult személy,
akkor 6k 1s vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos részletes szabalyokat a Vagyonnyilatkozat Kezelési
Szabalyzat tartalmazza

11. Hivatali titkok megorzés

A FESZ minden dolgozdjanak kotelessége a tudomadsara jutott hivatali titkok mindenkori
megorzése.

Hivatali titoknak mindsiilnek kiilonodsen a kovetkezok:
e dolgozdk személyes adatai,
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e bérezéssel kapcsolatos adatok, kivéve, ha a FESZ torvényesen megvalasztott
érdekképviseleti szervei jogszabalyban rogzitett formaban a betekintési jogukkal élnek,

e a betegek személyiségi jogaihoz fliz6d6 egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd
személyes adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A FESZ valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

12. Belso kontrollok kore

A FESZ Igazgatoja a FESZ miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, fliggetlenségének biztositasardl gondoskodni, miikddtetni és fejleszteni a FESZ
belso kontrollrendszerét, valamint az annak részét képezo belso ellendrzést.

A belsé kontrollok kialakitdsa ¢€s mukodtetése soran az Igazgatd figyelembe veszi az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani Gitmutat6t, irdnyelvet. A belsd
kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy:

o a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

o az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

e megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miukodésével kapcsolatosan,

e abels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolésara vonatkozo jogszabalyok
— végrehajtasra keriiljenek a modszertani — utmutatok figyelembevételével.

A bels6 kontrollingrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilso
ellendrzést, a kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek és belsd ellendrzést végzok altal
megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat.

13. Rendkiviili esemény

A FESZ teriiletén barkinek tudomadsara jutd rendkiviili eseményt (pl. tliz, egyéb természeti-
csapas, jelentds mértékli miiszaki hiba, betorés, rablds stb.) haladéktalanul jelezni kell a
titkarsagnak, ahol megtorténik a sziikséges intézkedés.

Eszméletlen beteg €szlelése esetén az Gjraélesztési eljarasi rend szerint kell eljarni.

Az Igazgatd dontése alapjan léphet életbe az Egészségligyi valsaghelyzeti terv.
A rendkiviili eseményrél minden esetben az Onkormdanyzatot is tajékoztatni kell.
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V. FEJEZET A BETEGELLATAS SZABALYAI

1. A betegek fogadasa:

A betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfeleld6 moddon, jol lathatd helyen ki kell
fliggeszteni a munkahelyek betegfogadé terében.

A betegeket a FESZ betegfogadasra kijelolt munkahelyén a betegiranyitok vagy egy-egy
rendelében az asszisztensek/gyogytornaszok, pszichologus, dietetikus fogadjak. A siirg6sségi
esetekben soron kiviil kell az ellatast biztositani, az iddre rendelt betegeket az idépont
figyelembevételével, egyébként a vizsgalatra jelentkezdket az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket fogado ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkezd érvényes TAJ szdmmal, a kizardlag
beutaldval igénybe vehetd rendelések esetében beutaldval rendelkezik-e. Ezt kovetden elvégzi
azokat a nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotelezOk. Az adatokat
az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell kezelni.

Ervényes TAJ szammal nem rendelkezd beteg téritési dijat koteles fizetni, a FESZ mindenkor
érvényes Téritési Dij szabalyzataban foglaltak szerint.

2. A betegek ellatasanak altalanos szabalyai:

A betegek ellatasa sordn el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek a

- betegség(ek) megallapitasdhoz,

- a beteg allapotanak megitéléséhez vagy a gyogykezelés eredményességének

értekeléséhez,

- akeresdképtelenség elbiralasdhoz
a mindenkor érvényes orvos-szakmai szabalyok szerint sziikségesek. A betegeket vizsgalatra
egyenként kell bebocsatani. Mas beteg vagy illetéktelen személy a vizsgélatnal,
gyogykezelésnél nem lehet jelen. Kiskort vagy fogyatékossaggal €16 beteg/személy esetén 1 {6
jelen lehet az ellatasnal.

A beteget kozvetleniil ellatd orvos a rendelkezésére allo beutald és egyéb elézmények
dokumentécioi attekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok
szerint sziikséges vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrdl tajékoztatja a beteget,
¢€s meghatarozza a sziikséges terapiat.

Amennyiben a betegségre vonatkozd diagnozishoz a vizsgald orvosnak tovabbi informacidkra
lenne sziiksége, a beteget diagnosztikai egységekbe, vagy mads szakrendelésre irdnyitja
szakvizsgalat, illetve konzilium kérés céljabol.
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A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalas alapjat képezd szakorvosi vizsgalatot, hanem
az indokok kell6 mérlegelése utan az azzal Osszefiiggésben 1évé mas — a szakma szabalyai
szerint indokolt — szakvizsgalatokat is el kell végezni.

Az elvégzett vizsgalatokrol, azok eredményérdl a beteg részére ambulans lapot, vagy leletet
kell adni.

A beteget allapotanak megfelelden kell a rendelésre visszarendelni. Kontrollvizsgalatra,
keresOképtelen allomanyban 1évo beteget ellendrzd vizsgalatra, feliilvizsgalatra, idépontra kell
visszarendelni, melyre az ellatas sordn az ellaté szakorvos eléjegyzi, igy biztositva szdmara
id6pontot.

3. A betegek jogai és kotelezettségei:

Az Eiitv. I1. fejezete hatarozza meg a betegek jogait és kotelezettségeit.

A betegeket az aldbbi betegjogok illetik meg:
e az egészségiigyi ellatdshoz vald jog,
e kapcsolattartas joga,
e arendel6 elhagyasanak joga,
e tajékoztatashoz valo jog,
e az onrendelkezéshez valo jog,
e az ellatas visszautasitasanak joga,
e abetegekre vonatkoz6 egészségiigyi dokumentacid megismerésének joga.

A betegek kotelezettsége az egészségiigyi szolgaltatasra vonatkozo jogszabalyok és a Hazirend
tiszteletben tartasa, valamint az ellatdsban kozremiikodo egészségiigyi dolgozokkal valo
egyiittmiikddés. A beteg koteles az adott betegségével, allapotaval kapcsolatos minden Iényeges
informaciot az 6t ellatd egészségiligyi dolgozoval kozolni.

4. A betegjogok érvényesiilése:

Az Eiitv. -ben szabalyozott betegjogok érvényesiilése a kdzvetlen és a kozvetett betegellatasban
résztvevd dolgozok kotelessége. A betegeknek a gyodgyitd-megeldzd szakmai munkéra, azonos
elbanasra, személyi jogaikra, vagy egyéb adminisztrativ intézkedésre vonatkozd panaszok
kivizsgalasa az igazgat6 altal kijelolt személyek hataskorébe tartoznak.

Az irdsban beérkezett panaszokrol az igazgatot tdjékoztatni kell; a vizsgélat eredményérdl
irasbeli jelentés, illetve a panaszos részére valaszlevél késziil. A teriileti betegjogi képviseld
nevét, az ligyfélfogadas helyét, idejét a FESZ valamennyi telephelyén a betegek szamara jol
lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.
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5. Az egészségiigyi dokumentacio vezetése

Az egészségligyl dokumentacio vezetésének rendje minden egészségiigyi szolgaltatast nyujto
alkalmazottra, valamint kozremiikodore egyarant kotelezo.

Egészségligyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatasa soran keletkezett irat, lelet,
képalkotd diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.

Az ellatds sordn az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd
finanszirozdsanak részletes szabalyairdl szold 43/1999. (I11.3.) Korm. rendelet 6/A. szamu
mellékletében eldirt személyes €s egészségiigyi adatok keriilnek rogzitésre az FESZ-ben
hasznalt betegdokumentacios rendszerben. Az informatikai rendszerben rogzitett adatok
kdzponti archivalasat az informatikai egység végzi. Az eljaras soran keletkezett dokumentumok
kezelését az adatvédelemre és iratkezelésre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok, illetve belsd
szabalyozasok szigora betartdsaval kell végezni.

A papir alapu dokumentaciorol folyamatosan at kell térni a szamitogépes betegnyilvantartésra.
Megfelel6 szdbeli tajékoztatas utan az ambulans lap egyik példanyat az ellatottal alairasaval
latja el, s ezzel igazolhatova valik, hogy azzal megegyez0 tartalmu dokumentaciot atadtuk, azt
a beteg atvette. A dokumentacié soran kiemelt figyelmet kell forditani a betegjogok és az
adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak érvényesiilésének.

Az egészségligyi dokumentacié vezetésének rendjét az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésének és védelmének szabalyzata, valamint az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza €s részletesen szabalyozza.

VI. FEJEZET Zaro rendelkezések

I. Hatalybalépés és vegyes rendelkezések:

1. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megtargyalta és elfogadta a FESZ Szakmai
Vezeto Testiilete és Igazgatdja.

2. Az SZMSZ folyamatos feliilvizsgalatarol az Igazgatd, illetve az altala kijelolt személyek
gondoskodnak. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl a FESZ
Igazgatdja gondoskodik.

3. Az SZMSZ harom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat a FESZ
Igazgatosagi Titkarsagan, a masik példanyat a mindségiranyitasi térzsdokumentéacioban,
harmadik példany a fenntartot illeti meg, fobb rendelkezéseit a foglalkoztatottakkal, és az
érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatidlyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kovetden a belsd informatikai hal6zaton
is biztositani kell. Az SZMSZ ismerete minden dolgozé munkakdri kotelessége, ezért az
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adott szervezeti egység vezetGje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a
dolgozoknak biztositani.

5. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Eiitv. 155. §. (1) bekezdés f) pontja, valamint
az Aht. 9. § b) pontja, valamint 9/A. § (1) bekezdése alapjan Budapest F6varos IX. Keriilet
Ferencvaros Onkormanyzata polgarmesterének jovahagyasaval Iép hatalyba és
visszavonasig €rvényes.

6. A jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2025.02.26 napjatol
hatalyos SZMSZ.

II. Mellékletek:

Jelen SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezi(k) az alabbi mellékletek:
1. melléklet: A FESZ szervezeti tagozddasanak abrajat
2. melléklet: Hazirend
3. melléklet: A FESZ mikddéshez kapesolodo szabalyzatok
4. Védénoi azonositd adatok (Szervezeti egység BFKH és NEAK kéd)

Kelt.: Budapest, 2025. majus 28.

/}

Ungar'Klara Eva
igazgato

Jelen SZMSZ-t az Aht. 9. § b) pontja és 9/A.§ (1) bekezdése értelmében jovahagyom.

. Digitally signed by Baranyi
Ba ra nyl Krisztina
H H Date: 2025.06.05 13:59:16
Krisztina........ P Wit
Baranyi Krisztina
polgarmester
Jogi ellenjegyzo:
Dr. Enyedi Maria  Digitalisan aléirta: Dr. Enyedi Maria
Magdolna
Magdolna Datum: 2025.06.02 09:04:25 +02'00'

Dr. Sziits Korinna
jegyzo
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2. melléklet: Hazirend

Csatolt fajl.
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3. melléklet: A FESZ miikodéshez kapcsolodo szabalyzatok

A FESZ miikodéshez kapcsolodo szabalyzatok:

- Adatkezelési-, és védelmi szabalyzat

- Adatvédelmi incidens kezelési szabalyzat

- Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Belso ellenérzési kézikonyv

- Betegdokumentaci6 szabalyzata

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- EsélyegyenlOségi szabalyzat

- Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata

- Foglalkozas-egészségligyi Szabalyzat

- Gépjarmiiizemeltetési €s gépjarmii-hasznalati szabalyzat

- Gyogyszer rendelés — kezelés, valamint a gyogyszerellatas rendjérdl szol6 szabalyzat

- Havaria-, vészhelyzeti szabalyzat
- Hazirend (SZMSZ melléklete)

- Hulladékkezelési szabalyzat

- Human oktatasi szabalyzat

- Informdciobiztonsagi szabalyzat

- Infekcid kontroll kézikonyv / Higiénés szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Jarobeteg ellatas szabalyzata

- Juttatasi és javadalmazasi szabalyzat

- Kabitoszer kezelés szabalyzata

- Kikiildetési Szabalyzat

- Kornyezetvédelmi szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi és beszerzési szabalyzat
- Kozérdeki adatok megismerése Szabalyzat

- Kulcskezelési és beléptetési szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Mindségiranyitasi kézikonyv

- Munka-¢és Tlizvédelmi szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabélyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Reprezentécios Szabalyzat

- Szamviteli politika (szdmlarend, szadmlatiikor)

- Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

- Téritési szabalyzat
- Vagyonnyilatkozat Kezelési Szabalyzat
- Valsaghelyzeti terv

90



Ferencvarosi Egészségiigyi Szolgalat
1095 Budapest, Mester u. 45

SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZAT

Dokumentum koédja: SZAB-02 SZMSZ|
Hatalybalépés: 2025. janius 1.
Verzioszam: 02

Oldalszam: 91/91

4. melléklet: Védonoi azonosito adatok (Szervezeti egység BFKH és NEAK kod)

Szolgalat sorszama BFKH koéd NEAK kod
1 000018373 290097B08
2 000018375 290097B17
3 000018371 290097877
4 000018369 290097B22
5 000018376 290097B15
6 000018370 290097B19
7 000018372 290097499
8 000018374 290097B73
9 000018367 290097B75
10 000018365 290097B12
11 000018366 290097B27
12 000018388 290097B74
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