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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (a tovabbiakban:
Kft.) adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait, jogkorét, és a
miukodéssel 0sszefliggd alapvetd szabalyokat.

2. A Kft. legfontosabb adatai:

A Kft. megnevezése: Ujpesti Egészségiigyi Szolgaltato Nonprofit Korlatolt Felelsségii
Tarsasag

A Kft. roviditett elnevezése: Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft.

A Kft. székhelye: 1046 Budapest, Gérgey Artur utca 30.
(Ujpesti Szakorvosi Rendeldintézet)

A Kft. telephelyei: Mentalhigiénés Gondozo
1041 Budapest, Nyar utca 40-42.

Haziorvosi szolgélat, Védondi szolgalat, Felnott

¢s gyermekfogaszat
1042 Budapest, Kiraly utca 19-21.
1044 Budapest, Erdésor utca 1.
1045 Budapest, Pozsonyi ut 23.
1048 Budapest, Galopp utca 6.
1046 Budapest, Kunhalom utca 1/C.
1041 Budapest, Liszt Ferenc utca 23/A.
1041 Budapest, Liszt Ferenc utca 23/B.
1047 Budapest, Vasvari Pal utca 20-22.
1042 Budapest, Dedk Ferenc utca 93.
1048 Budapest, Kordovan tér 1.
1048 Budapest, Hargita utca 1.
1042 Budapest, Kiraly utca 9.
1138 Budapest, Révész u. 10-12.
1043 Budapest, Berda Jozsef utca 48.

A Kft. adészama: 23476905-2-41

A Kft. statisztikai jelz0szama: 23476905-8622-572-01

A Kft. szamlavezet6 bankja: Raiffeisen Bank Zrt.

A Kft. bankszamlaszam: 12001008-01506495-00100001
Cégjegyzékszam: 01-09-967344
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3. A Kft. tulajdonosa, alapitasi adatai:

Tulajdonos:  Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
1041 Budapest, Istvan ut 14.

Alapités éve: 2011
Alapito: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

Alapité okirat: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének
253/2011. (IX. 13.) hatarozataval keriilt elfogadésra.

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 314/2012. (XI.
29.) hatarozataval kerilt elfogadasra az egészségiigyi alap- ¢€s jarobeteg szakellatds
integracidja €s az alapito okirat mddositasa.

4. A Kft. miikodési teriilete:

Budapest I'V. keriilet (Ujpest) kozigazgatasi teriilete.
A terlileten kiviili betegek ellatdsa a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, illetve szerzddések
alapjan torténik.

5. A Kft. feladatai:

A Kft. a jogszabalyokban meghatarozott, az Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) altal ellatandd egészségiigyi jarobeteg-
szakellatasi feladatokat szocialis alap- és szakellatasi feladatokat az Onkorményzat
Képviselo-testiilete altal jovahagyott, a jelen szabalyzathoz csatolt Alapitdé Okirat szerint
alaptevékenységként veégzi.

A Kft. a jogszabalyokban meghatarozott, az Onkormanyzat altal ellatandé egészségiigyi alap
és jarobeteg-szakellatasi feladatokat, szocialis alap és szakellatasi feladatokat Budapest
Févaros IV. keriilet Ujpest lakosai kérében végzi, valamint a mindenkor érvényes — az
Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal altal megallapitott — terlileti ellatasi kotelezettség (TEK)
alapjan a Budapest Foévaros XV. kerlleti lakossag korében, mint egyéb kozhasznu
alaptevékenységeket, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel (a tovabbiakban: NEAK)
finanszirozasi szerzdédésében rogzitettek szerint.

Ellatasi feladatain beliil a kozhasznu fétevékenység a jarobeteg szakellatas, melyet az
onkormaényzati torvénybdl levezethetden a Févarosi Onkormanyzattol feladatatvallalas utjan
lat el. A teriileti ellatasi kotelezettség alapjan végzi a gyermek és felnétt lakossag korében a
betegségek megelézését szolgaldo szlrdvizsgalatokat, folytat betegellatast, gyogyitd-
gondozasi tevékenységet, végez orvosi és nem orvosi rehabilitaciot. Kozhasznu tevékenységét
a NEAK finanszirozasi szerzddésben foglalt szakorvosi €s nem szakorvosi éraszamban, az ott
meghatarozott teriileti ellatasi kotelezettség mellett, a Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv
miikodési engedélyében jovahagyott személyi-targyi feltételrendszer keretében latja el a
NEAK biztositasi jogviszonyban allé betegek részére. A tarsadalombiztositasi €s kdzponti
koltségvetés ttjan finanszirozott (NEAK, Magyar Allamkincstar) koron kiviili egészségiigyi
¢s szocialis ellatast szabad kapacitasa terhére, kiilon dijszabas alapjan végez.



6. A Kft. TEAOR ’08 szerinti kozhasznu fétevékenysége
e Szakorvosi jarobeteg ellatas 86.22
A Kft. TEAOR 08 szerinti egyéb kozhasznu tevékenységei

Altalanos jarobeteg ellatas 86.21
Felnott haziorvosi szolgalat

Gyermek héaziorvosi tigyelet

Fogorvosi jarobeteg ellatas 86.23
Felnott fogorvosi jarobeteg alapellatas

Gyermekfogaszat/Iskolafogaszat

Szakorvosi jarobeteg ellatas 86.22
Fogszakorvosi, szajsebészeti ellatas

Foglalkozas-egészségligyi ellatas

Egyéb human-egészségligyi ellatas 86.90
Rontgen laboratorium

JO laboratorium

Dietetika

Fizioterapia

Védonoi szolgalat

Anya-, gyermek- és csecsemdveédelem

Logopédia

Gydgytorna

Pszichologia

M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil 88.99

A Kft. TEAOR ’08 szerinti kiegészit jelleggel folytatott iizletszerii gazdasagi
tevékenységi korei

e Téarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés 72.20
e M.ns. egyeb szakmai, tudomanyos, muszaki tevékenység 74.90
o Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése 77.39
e Mun.s. egyeb oktatas 85.59
o Fizikai kozérzetjavitd szolgaltatas 96.04
e Mus. egyéb személyi szolgaltatas 96.09

7. A Kft. feliigyelete és iranyitasa:

A Kft. egyediili tagja az Onkormanyzat, ezért a vezetd tisztségviseld a tag képviseletében
eljaro személy iranyitdsa mellett, utasitasai szerint, a kozfeladatrdl, illetve a kozszolgaltatas
ellatasardl valo gondoskodas kdvetelményeit figyelembe véve koteles eljarni. A Kft. vezetd
tisztségviseldje az ligyvezetd. Kinevezésére és visszahivasara az Onkormanyzat Képviseld-
testiilete jogosult. Felette a munkaltatoi jogokat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Polgarmestere gyakorolja.

A Kft.-nél harom tagbol allo feliigyeld bizottsag mitkddik. A feliigyeld bizottsag ellendrzi a
Kft. mukddését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd tisztségvisel6tdl jelentést, a szervezet



munkavallaloitol pedig tajékoztatast, vagy felvilagositast kérhet, tovabba a Kft. konyveibe €s
irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Népjoléti és Lakasiigyi Bizottsaga a Képviseld-
testlilettol atruhazott szakmai véleményezési jogot gyakorol a Kft. felett.

8. A Kft. képviselete:

A Kft. képviseletére az tigyvezetd jogosult.
Az SZMSZ altal meghatarozott korben a gazdasagi igazgato, az orvosigazgato, a fejlesztési
igazgatd €s az apolasi igazgato jogosultak szakmai teriiletiikon a Kft. képviseletére.

9. A Kft. jogallasa, gazdalkodasi forméja:

A Kft. 6nalld jogi személy.

Gazdalkodasi formajat tekintve — a hatalyos jogszabalyok szerint, illetve az alapito okiratban
meghatarozottak alapjan — teljes jogkorrel rendelkez6, 6nalldan gazdalkodo tarsasag.

A miikodés pénziigyi feltételeit a NEAK, az Onkormanyzat, valamint a Kft. sajat bevételei
biztositjak.

10. A Kft. foglalkoztatottjaira vonatkozo jogszabalyi megjelolések:

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl

2003. ¢évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrol

2020. évi C. torvény az egészseégiigyi szolgalati jogviszonyrol és annak végrehajtasi rendeletei



II. FEJEZET

A KFT. VEZETESE, VEZETESI SZINTEK

A Kft. vezetése az intézmény egyszemeélyi feleloés vezetdjét, valamint az egészségligyi
szolgalati jogviszonyrol szolo 2020. évi C. torvény (a tovabbiakban: Eszjtv.) szerint a
gazdasagi igazgatot, orvosigazgatot €s apolasi igazgatot, mint magasabb vezetd
helyetteseket, a fejlesztési igazgatot, mint vezetd helyettest foglalja magaban.

A Kft. vezetésének feladatat képezi a Kft. szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos ¢s gazdasagilag hatékony mitkddtetése. E feladatanak a Kft. vezetése a szakmai
onallosaga alapjan a hatélyos jogszabalyok, jelen SZMSZ, illetdleg az Onkorményzat
hatarozatainak figyelembevételével tesz eleget.

A gazdasagi igazgatd, az orvosigazgatd, az apolasi igazgatd és a fejlesztési igazgatd az
ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik tevékenységiiket. Az egészségligyi szolgalati
jogviszonyrol szold 2020. évi C. tdrvény végrehajtasardl szold 528/2020. (XI. 28.) Korm.
rendelet értelmében az orvosigazgatoi, a gazdasagi igazgatoi, valamint az apolasi igazgatoi
megbizas magasabb vezetdi, mig a fejlesztési igazgatdi vezetdi megbizasnak mindsil.

1. Ugyvezetd

A Kft. egyszemélyi felelds vezetdje az ligyvezetd. Biztositja a Kft. jogszabalyi eléirasoknak
megfelel6 mikddtetését, az alapitdé okiratban meghatdrozottak betartasat. Munkéja sordn
egylttmiikddik az érdekképviseleti és egyéb, a miikodéshez €s a tevékenységhez kapcsolodo
szervezetekkel. Az ligyvezetd vezetd allasu tisztségviselének mindsiil, aki magasabb vezetoi
megbizassal egészségiigyi szolgalati jogviszonyban keriil alkalmazasra.

Az ligyvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozik:

e jogszabaly eltérd rendelkezésének hianyaban a vezetd helyettesek megbizédsa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettiikk az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlésa,

e a Kft. vezetdinek, rendelés vezetd orvosainak €s asszisztenseinek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa,
a vezetd helyettesek munkakdri leirdsanak meghatarozasa,

e jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban az intézeti szabalyzatok kiadasa,

e az intézeti szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban kizarolagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

o aKft. tevékenységére vonatkozo panaszkezelés folyamatanak irdnyitasa, valamint

e mindaz, amit jogszabaly az ligyvezet6 kizarolagos hataskorébe utal.

Az lgyvezetot feladatainak elldtdsaban a vezetd helyettesek, valamint a szakmai vezetd
testiilet segitik.

Feladata:

e Iranyitja és Osszehangolja a Kft. szervezeti egységeinek, illetve azok vezetdinek a
munkajat,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort a Kft. valamennyi munkavallaldja tekintetében,
irdnyitja a Kft. gazdalkodasat,

o képviseleti és kotelezettségvallalasi jogkdrt gyakorol,



a Kft. képviseletében (a kotelezettségvallalas kivételével) onallo alairasi joggal
rendelkezik,

a Kft. egészére vonatkozdan ellenérzési és beszamoltatasi joggal rendelkezik,
utasitasi joggal rendelkezik,

biztositja a rendelkezésére bocsatott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerl
hasznalatat,

gondoskodik a Kft. mikddési rendjét biztositd szabalyzatok elkészitésérdl és azok
folyamatos feliilvizsgalatrol,

irdnyitja és feliigyeli a Kft. munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

ellatja a Kft. képviseletét,

kapcsolatot tart a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Népegészségligyi
Szakigazgatasi Szervével, szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel,

elkészitteti a Kft. valamennyi munkavallaldjanak munkakori leirasat,

a jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott jogosult a Kft-t terheld
kotelezettségek vallalasara,

az Onkormanyzat hataskorébe tartozd helyi egészségiigyet érinté iigyekben
eloterjesztést készit, nyujt be,

felelds a szakmai iranyelvek meghatarozasaért €s azok kovetkezetes érvényesitéséért,
gondoskodik arrél, hogy a Kft-ben a gazdasagi, szakmai dokumentumokat a
jogszabalyokban meghatarozott mddon ¢és terjedelemben folyamatosan vezessek,
intézkedik arra, hogy a Kft. munkavallaléi és kézremiikodd szolgaltatdi - a rajuk
vonatkozd mértékben - megismerjék a Kft. miikodését szabalyozd jogszabalyokat,
dokumentumokat, igy kiilondsen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket,

a folyamatos és zavarmentes munkavégzés biztositasa érdekében — a humanpolitikai
munkatars és a szakmai egységvezetok utjan — intézkedést tesz a Kft. szabadsagolasi
tervének elkészitésére, azt jovahagyja és ellenérzi végrehajtasat, szervezi a
humanpolitikai tevékenységet,

intézkedést tesz a szabalyzatok elkészitésére (indokolt és szlikséges korrekcidjara),
azokat jovahagyja és gondoskodik arrol, hogy a Kft. munkatarsai, munkavallaloi és
kézremiikddd szolgaltatoi — a rdjuk vonatkozd mértékben — azok tartalmat
megismerjek,

kialakitja és mikddteti a Kft. bels6 informacids rendszerét (munkaértekezletek, cél-
¢és téma ellendrzések, beszamolok, ellendrzések, jelentések elkészitése, stb.),

felelds a belso kontrollrendszer 1€trehozéasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért

Az ligyvezetd egyszemélyi felelos vezetdi feladataiban torténd helyettesitését tavollétében a
gazdasagi igazgatd latja el.

Az ligyvezet0 a feladatellatas egyes részteriileteire irdsos megbizassal jogkdroket atruhazhat.

2. Gazdasagi igazgaté

Az ligyvezet0 tavolléte esetén az ligyvezetd altalanos helyettese. Kozvetleniil iranyitja a Kft.
gazdasagi tevékenységét, a Kft. gazdalkodasat. A mukodéssel Osszefliggd gazdasagi €s
pénziigyi feladatok tekintetében az ligyvezetd helyettese. A gazdasagi igazgatd magasabb
vezetdi megbizassal rendelkez6 egészségligyi szolgalati jogviszonyban allé munkavallalénak
mindsiil.

A gazdasagi igazgatd felelOs:

a Kft. gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,
a Kft. gazdalkodasara vonatkozoan hozott intézkedésekeért,
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° a jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,
° az irdnyitasi tertiletén az eldirt feladatok megszervezéséért, ellendrzéséért.

A gazdasagi igazgatd feladatkorébe utalt kérdésekben, beszamoltatasi, ellendrzési, utasitasi,
dontési joggal rendelkezik. Szakmai kapcsolatot tart és feliigyeli a — nem orvos-szakmai —
szolgaltato partnerek szakmai tevékenységet.

Az ligyvezetd altal vallalt kotelezettségek vonatkozasaban ellenjegyzési jogkdrt gyakorol.

A gazdasagi igazgatd feladatai:

o a Kft. gazdasagi, pénzligyi, szamviteli, bérszamfejtési tevékenységének szervezese, a
pénziigyi fegyelem betartasa,

e apénziligyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok megszabdsa, iranyitdsa, koordinalasa és

ellendrzése, (a feladat kiszervezett)

tizleti terv elkészitése, kontrolling feladatok megszervezése,

gazdalkodasrol sz616 beszamoldk, elszamolasok elkészitése,

gazdasagi, pénzlgyi, munkaiigyi szabalyzatok elkészitése €s karbantartésa,

szerzOdések, vevok-szallitok nyilvantartasanak megszervezése, szamlarend €s

szamlatikor elkészitése, cash flow, likviditési, pénzellatasi tervek elkészitése,

e munkaiigyi feladatok koordinalasa, munkaligyi folyamatok felligyelete, a
bérgazdalkodas megszervezése, felligyelete,
leltarozasi, leltarellendri tevékenység szervezése €s felligyelete,
adobevallasok elkészittetése, adofizetési kotelezettség fizetésének ellendrzése,
belsd érdekeltségi rendszer kidolgozasaban kozremiikodeés, annak bevezetése és
ellendrzése

e a NEAK szamara jelentett teljesitményadatok folyamatos figyelemmel kisérése,
ellendrzése, értékelése és az adatokkal kapcsolatos teenddk jelentése az igazgatas
szamara.

o lizemeltetés iranyitasa (anyaggazdalkodas, gépkocsivezetdk).

Jogkore:
Szakteriiletén szakmai iranyitassal és ellenérzéssel rendelkezik. A beosztott munkavallalok
szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése. Javaslattétel a jutalmazasra.

3. Orvosigazgato

Az orvosigazgato a Kft. orvos-szakmai tevékenységének iranyitasaért felelds.

Munkdjarol az ligyvezetonek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Feladatait az igyvezetd
szabja meg. Tervezi, szervezi, iranyitja, koordinalja, ellendrzi a teljes alap és jarobeteg
szakellatast. Szervezeti eloljardja a Szakrendel6 orvosainak. Szervezi a Kft.-n beliili szakmai
kapcsolatok kialakitasat, folyamatos gondozéasat. Gondoskodik a szervezeti egységek vezetdi
szdmara a feladatok pontos megfogalmazasardl és ismertetésérol. Segiti €s ellendrzi a szakmai
feladatok végrehajtasat, gondoskodik a szakmai feltételek biztositasarol. Ertékeli a jarobeteg-
szakellatasi szervezeti egységek munkajat, ellenérzi miikodésiik koriilményeit, feltételeit.
Gondoskodik a betegfogadas rendjérdl €s annak nyilvanossa tételérdl.

Az orvosigazgatd magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd egészségligyi szolgalati
jogviszonyban allé munkavallalénak mindsiil.



Az orvosigazgato feladatai:

elkésziti a szakrendelések vezetd orvosainak bevonasaval a  szakmai
munkafolyamatok leirasat,

szervezi, iranyitja s ellendrzi az alap és jarobeteg szakellatast,

szabalyozza az orvos-szakmai tevékenységet,

ellendrzi a hazirend rendelkezéseinek végrehajtasat, javaslatot tesz az ligyvezet6 felé
a sziikséges valtoztatasok végrehajtasara,

iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az egészségligyi alapellatas, a jarobeteg szakellatas
szakmai tevékenységét, miikodési rendjét,

ellendrzi €s értékeli a Kft. teljesitmény jelentéseit,

kialakitja az egészségligyi dokumentacid vezetési rendjét, biztositja és feliigyeli
szabalyszerlségét,

betartja €s alarendeltjeivel is betartatja az adatvédelemre vonatkozo szabalyokat,
iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a rendelések kozotti egyiittmiikodést, a munkafegyelem
megtartasat,

feliigyeli az etikai szabalyok, normak betartasat,

az ligyvezetd intézkedése szerint kdzremilikodik a betegek/ellatottak altal bejelentett
panaszok kivizsgalasaban,

ellendrzi a szakteriiletére vonatkozo jogszabalyokban és a Kft. szabalyzataiban,
valamint az utasitdsokban foglaltak végrehajtasat,

elkésziti az alap és jardbeteg szakellatas rendelések vezetd orvosainak munkakori
leirasat,

az alap ¢€s jarobeteg szakellatas rendelések vezetd orvosaival elkészitteti a beosztott
allomany munkakdri leirasat,

ellenérzi az iranyitdsa ald tartozd6 munkatarsak munkakori leirasokban foglaltak
végrehajtasat,

kivizsgaltatja a betegellatassal kapcsolatos panaszokat, a kozérdekll bejelentéseket €s
megteszi az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket,

0sszehivja, vezeti a féorvosi értekezletet,

betartja ¢s betartatja a munkavédelmi és egyéb eldirasokat,

a feladatkorébe utalt tigyekben intézkedik,

figyelemmel kiséri a betegjogok érvényesiilését,

kapcsolatot tart a betegjogi képviseldvel,

ellendrzi az egészségligyi hatosagi rendelkezések vegrehajtasat,

biztositja és feliigyeli a Kft-ben az orvosok tovabbképzését,

részt vesz a Kft. altal nyujtott egészségligyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellenérzésében,

finanszirozassal kapcsolatos targyalasok soran képviseli a szakmai érdekeket,
feliigyeli a gydgyszerrendelést/felhasznalast,

betartatja a kodolasi rendet.

Jogkore:

szakteriiletén szakmai iranyitassal és ellendrzéssel rendelkezik,

a beosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiadasanak engedélyezése,
javaslattétel a beosztott allomany jutalmazasara, szamonkérésére,
feladatkorébe utalt kérdésekben dontési, utasitasi és alairasi joggal rendelkezik.
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4. Apolasi igazgaté

Az apolasi igazgatd feladatkorébe tartozik a Kft. altal nyujtott nem orvosi egészségligyi
tevékenységek feliigyelete, az alap ¢€s jarObeteg szakellatds szakdolgozdi tevékenység
feliigyelete, a dietetika, vérvételi laboratorium, rontgen diagnosztika, gydgytorna fizioterapia,
kézponti  betegirdnyitds és betegadminisztracio, veédondi szolgalat szakdolgozodi
tevékenységek Osszehangoldsa. Szervezeti eldljardja az egészségligyi alap- és jardbeteg
szakellatas szakdolgozdinak, az orvos irnokoknak, valamint a korhazhigiénikusnak. Az
apolasi 1igazgatd magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd egészségiigyi szolgdlati
jogviszonyban allé munkavallalonak mindsiil.

Feladatkorébe tartozik:

e az alap- ¢€s jarobeteg-ellatasi, gondozoi dokumentécid éapolds-szakmai tartalmanak

feliigyelete,

a betegjogok érvényestilésének folyamatos figyelemmel kisérése,

az adatvédelemre vonatkozo szabalyok betartasa €s betartatasa,

a betegek/ellatottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kdzremiikodés,

a betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas,

a Kft. higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, a takaritasi tevékenység

ellendrzése, a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyelete,

e a Kft.-ben szakasszisztensi €és egyéb egészségligyi szakdolgozoi munkakorben
foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésének biztositasa, koordinalasa ¢és feliigyelete,

e hataskorébe tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirasanak készitése,

e a beosztott allomany munkakori leirdsdnak elkészitése a szervezeti egységek
vezetodivel egylittmitkddve,

e részvétel az anyagrendelés folyamataban,

a kozponti betegiranyitd, a vérvételi laboratérium, a fizioterdpia €s a gydgytorna

tevékenységének koordinalasa,

a ruharaktar miikodésének feliigyelete,

kézfoglalkoztatasi programban résztvevok munkajanak koordinalasa,

egeészségligyi szakképzésben résztvevOok gyakorlatanak szervezése, felligyelete,

az intézmény facebook oldalanak kezelése,

fekvo-jaro atfedések rendezésére javaslattétel,

a szervezetileg hozzatartozok munkaid6 elszdmolasanak ellendrzése, teljesités

igazolasok jovahagyasa

Jogkore:
e szakteriiletén szakmai iranyitassal €s ellendrzéssel, dontési, utasitasi, beszamoltatasi
joggal rendelkezik,
a beosztott allomany szabadsaganak megtervezése, kiadadsanak engedélyezése,
javaslattétel a beosztott allomany jutalmazasara, szamonkérésére.

5. Fejlesztési igazgato

A fejlesztési igazgatdo a Kft. jardbeteg szakrendelés és szervezeti egységeinek fejlesztési
tevékenységeének iranyitasaért felelos.
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Munkdjardl az tigyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Feladatait az ligyvezetd
szabja meg. Tervezi és a valtoztatasok megvalosulast koordinalja, ellendrzi a jardbeteg
szakellatas tertiletén.

Feladata kilondsen a jardbeteg szakrendelés ¢€s szervezeti egységeinek fejlesztésében
kifejtetten:

ellatas tervezes az orvosigazgatdval,

projektek tervezése, iranyitasa

kiemelt projektek vezetése, utdellendrzése,

muszer gazdalkodassal, informatikaval kapcsolatos feladatok koordinalésa.

A fejlesztési igazgatd vezetd megbizassal rendelkezd egészségligyi szolgalati jogviszonyban
all munkavallalénak mindsiil.

Jogkore: szakteriiletén szakmai iranyitassal és ellenérzéssel rendelkezik.
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III. FEJEZET

A KFT. SZERVEZETE

rrrrrr

Igazgatosag

1. Ugyvezetd

Titkarsagvezetd

Titkarnok

Jogasz

Megftelelési tanacsadd

Munka-¢s tlizvédelmi eléado
Egészségfejlesztési Iroda irodavezetd/szakma vezetd
Mindségiranyitasi vezetd

Belso ellendr

Kommunikacioért felelés munkatars
HR asszisztens

[\

. Gazdasagi igazgato
Pénziigyi el6add
Szamviteli eléado
Munkaiigyi el6ado
Adminisztrator
Bérszamfejtési eldado
Kontroller
Uzemeltetési eldadod
Anyaggazdalkodd
Gépkocsivezetdk
Kisegité munkatarsak

()

. Orvosigazgato
Beosztott orvosok
Pszichologusok
Foglalkozés-egészségligy
Iskolaorvosok
Ugyelet
Sugarvédelmi megbizott

Apolasi igazgaté
Vezetd asszisztensek, szakdolgozdk
Vezetd védono, védonodk
Gyogytornaszok, gydgymasszorok
Gyogypedagogusok, miivészet terapeutak
Koérhazhigiénés munkatars
Ugyfélszolgalat

e o 00 0 0 =~
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e 06 N

EFI munkatarsak
Adminisztrator/orvosirnok
Ruharaktaros

. Fejlesztési igazgato

Miszaki el6ado
Informatikai munkatarsak

1. Az iigyvezeto kozvetlen iranvitasa ala tartozo egységek:

1.1. Ugyvezetoi titkarsag

Szervezetileg az ligyvezetdi titkarsaghoz tartozik mindazon feladatkor, mely az ligyvezetd
iranyitasa €s vezetése mellett miikodik.

Az TUugyvezetd felé beszamolni, az {ligyvezetdvel a kapcsolatot tartani a titkarsag
kézremuikodésével lehet. A titkamd, jogasz, megfelelési tanacsadd, belsod ellendr, munka-és
tlizvédelmi eléadd, mindségiranyitasi vezetd, HR asszisztens, Egészségfejlesztési Iroda
irodavezetd, informatika tevékenységét, az ligyvezetdvel torténd kapcsolattartast a
titkarsagvezetd koordinalja, tigyviteli munkdjukat tamogatja.

1.1.1. Titkarsagvezetd
1.1.2. Titkarnok

1.1.1. Titkarsagvezeto
Feladata:

e Hatarozatok Konyvének, valamint mindazon nyilvantartas vezetése, mely
tartalmazza a tagi dontések tervezetét, az arra leadott irdsos véleményeket, és a
vélemények meghozatalat kdvetd tagi dontést,

e azlgyvezetd tamogatasa a személyi titkari feladatok ellatasa révén,

e azligyvezetd napi, heti programjainak vezetése, szervezese,

e ligyvezetdi szintli igyviteli feladatok ellatasa,

o azligyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységekkel valo kapcsolattartas,

e aszakmai tevékenységet tamogatd szervezetek, testiiletek, bizottsagok munkajanak,
tgyviteli tamogatasanak, a feljegyzések, jegyzokdnyvek elkészitésének koordinalasa,

e azligyvezetd folyamatos tdjékoztatasa,

o hatéridok ¢és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

e az iratkezelési és iktatasi rendszer miikddésének irdnyitasa, ellenérzése,

o levelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,

e iratkezelés.

1.1.2. Titkarno

Feladata:

az irattar, az iratkezelési és iktatasi rendszer miikoddtetése,
iratkezelés,
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o levelek iktatasa, kézbesitése, postazasa,

e aKift. hatékony miikodéséhez szlikséges titkarsagi feladatok elvégzése a
titkarsagvezetd iranyitasaval,

e vezetdség munkajanak segitése a titkarsagvezeto iranyitasaval.

1.2. Jogasz
Feladata:

A Kft. miikodésének tamogatdsa jogi szakértelemmel,
a Kft. Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsaganak tamogatasa jogi
szakértelemmel,
kézremiikodés a Kft. belsd szabalyozoinak kidolgozasaban, karbantartasaban,
ajogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges atvezetésekre,
modositasokra,

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

e kozremikodés a Kft. szerzodéseinek elokészitésében, megkotésében,

e mas szervek, Uzleti partnerek altal kezdeményezett szerzddés-tervezetek jogi
véleményezése,
ligyvezetd eseti megbizasa alapjan a Kft. jogi képviseletének ellatasa,
az ligyvezet0 altal meghatarozott jogi- és igazgatasi ligyben val6 hivatalos eljaras.

Beszamolasi kotelezettséggel az ligyvezetonek tartozik.
1.3. Megfelelési tanacsado
Feladata:

e annak elosegitése, hogy a Kft. megfeleljen a tevékenységére ¢és miikodésére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak €s a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

e azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az irdanyado jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa,

e a Kft. altal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek ¢és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozd szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon
kovetése,

o a feltart hianyossagok megszlntetése €s a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Kft. ligyvezetd igazgatdja részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos
nyomon kovetése és rendszeres ellenérzése,

e a Kft. ligyvezetd igazgatdjanak, vezetd testiiletének ¢€s a Kft. munkavallaldinak
tamogatasa abban, hogy a Kft. teljesitse a tevékenységére €s miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

e a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését el0segitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

e a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a Kft. ligyvezetd igazgatdja
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altali meghatalmazas alapjan a Kft. mikodésével Osszefliggd integritast sértd,
korrupcidés ¢€s visszaélésgyanus eseményekre vagy kockdzatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
e a jogszabdlyoknak torténd szervezeti megteleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Kft. ligyvezetd igazgatdjanak folyamatos tamogatdsa, tanacsadas.
e ¢ves jelentés és nyilatkozat készitése

1.4. Munka-és tizvédelmi eloado

Feladata:

e munkavédelmi szabalyzat készitése, karbantartasa,

o munkavédelmi oktatas (tematika elkészitése, j dolgozok elézetes munkavédelmi
oktatasa, id6szakos, valamint rendkiviili munkavédelmi oktatas),

o a munkabalesetekkel kapcsolatos munkavédelmi feladatok ellatasa (munkabalesetek
bejelentése, kivizsgaldsa, nyilvantartdsa),

o foglalkozasi betegségek bejelentése, kivizsgalasa,
munkavédelmi izembe helyezés lebonyolitasa, engedélyezes,
érintésvédelmi, villamvédelmi tlizvédelmi id6szakos vizsgéalatok szervezése,
lebonyolitasa, mérési jegyzdkonyvek elkészitése,

o munkavédelmi ellendrzés végzése, dolgozok munkaképes allapotanak ellendrzése,

o gépek, berendezések, kéziszerszamok rendszeres ellenérzése,

e munkavédelmi  hatdésagi  vizsgalatokon, ellendrzéseken  valdé  részvétel,
adatszolgaltatas, kapcsolattartds a hatdsagokkal,
tiizvédelmi szabalyzat elkészitése, karbantartasa,
tlizvédelmi oktatasi tematika elkészitése, dolgozok oktatasa,
a Kft. teriiletén a tiizvédelmi szabalyok ¢€s eldirdasok betartdsanak és ellendrzésének
eldsegitése,

o aKft. tizvédelmi felszereléseirol, készilékeirdl, eszkozeirdl nyilvantartas vezetése,

e tlzvédelmi hatdsagi vizsgalatokon, ellenérzéseken vald részvétel, adatszolgaltatas,
kapcsolattartas a hatosagokkal,

o akockazatértékelés feliilvizsgalatanak elvégzese,

e tervezi, segiti, iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység vezetok munkabiztonsagi €s
tizvédelmi feladatait,

rrrrr

kézremiikddik az intézet Sugarvédelmi Szabalyzatanak kidolgozasaban, 6sszhangban
a Munkavédelmi Szabalyzattal

minden egyéb, a tliz- €s munkavédelemmel kapcsolatos feladat,

a szervezet havaria tervének kidolgozésa, karbantartasa.

Feladatat az igyvezetd kdzvetlen iranyitdsa, utasitasa alapjan latja el.
1.5. Egészségfejlesztési Iroda (EFI)
Az Egészségtejlesztési [roda személyi felépitése a fenntartasi idészakban:

° Szakmai vezet6
o Szakmai megvaldsitasban résztvevé munkatarsak

Az EFI feladatai:
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Az EFI szakmai programjanak megvalositasa.

A program végrehajtasahoz sziikséges statisztikai adatok meghatarozasa.

Az adatok rendszerezett gyiijtésének meghatarozasa.

Az adatok elemzésének megrendelése (kiinduld adatok, idészakos elemzések)

A monitorozasi mechanizmus meghatarozasa.

A véltozasokbodl adddd kovetkeztetések felhasznalasa.

A szlirésben bevont €s azon atesett lakosok nyilvantartasi rendszerének kidolgozasa,
az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.

A szurési programok szakmai tartalmanak meghatarozasa, a rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

Szervezett emlészirés koordinacios feladatainak ellatésa.

A lakossag szamara egészségmegtartast formald rendezvények tartasa.

Dohanyzasrol leszokast tamogato €s a dohanyzas ellenes tevékenységek szervezése.
Szakmai ¢és gazdasagi egyeztetés koordinalasa véddoltasi programok bevezetésével €s
lebonyolitasaval kapcsolatban.

Haziorvosi praxisokkal torténd egyuttmikodés keretében az aktiv koru lakosok
korében szervezett szlrési ¢€s egészségmegtartast formald tevékenységek
koordinacidja.

Kommunikacios naptar Osszeallitasa. A program folyamatos kommunikacios
tamogatasa. Folyamatos média megjelenés, széroanyagok, promodcios termekek
készitése.

Forrasteremtés palyazatok, cégek, potencialis szponzorok bevonasaval.

Aktiv részvétel a WHO Egészséges Varosok Magyarorszagi Szovetségeének
munkajaban, jo gyakorlatok széleskorii megismertetése, atvétele.

Tevékenységérdl, illetve az elért eredményekrdl rendszeres beszamold készitése.

Az Irodavezetd/ maid a fenntartasi iddészakban a szakmai vezetd feladatai:

Az EFI mukddési szabalyzatanak az elkészitése.

Az EFI mukddésének koordinalasa

Minimum havi gyakorisaggal a vezet0i értekezlet keretein beliill beszamol az elvégzett
munkarol.

Eves beszamolo készitése.

Palyazati lehetdségek figyelése és palyazatok elkészitése, benyujtasa.

Az Iroda pénziigyi tervének elkészitése, ellendrzése.

Az EFI munkatarsainak pontos feladat meghatarozasa, feleldsségi korok kialakitasa.

1.6. Mindoségiranyitasi vezeto

Feladata: az ligyvezet6 iranyitasaval és kdzvetlen alarendeltségében, neki beszamolassal végzi
a Kft. szakmai, gazdasagi, miszaki tevékenysége mindségiigyi rendszerének /MSZ ISO és
MEES / kidolgozasat, karbantartasat, naprakész dokumentalasat.

Feladatai:
e a Mindségligyi Kézikonyv Osszedllitdsa, karbantartasa,
¢ akidolgozott mindségbiztositasi eljarasok betartatasa,
e amindségiigyi dokumentumok modositasai, az aktualis példanyok kiadasa,
e amindseégligyi munka koordinalasa,
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a minbségiranyitasi és koryezetkdzpontu irdnyitasi rendszer kovetelményeinek

kidolgozésa, megvaldsitasa, betartatdsa, illetve ellenérzése, helyesbitd intézkedések

megtétele €s a végrehajtas ellendrzése,

e a mindségiranyitasi dokumentécios rendszer kialakitdsa, pontosan nyomon kdvethetd
kezelése, aktualizalasa,

e a mindségiranyitasi informacids rendszer mitkddtetése,

a mindségiranyitasi rendszer kdvetelményei betartdsanak ellenérzése, a sziikséges

modositasok kezdeményezése, atvezetése,

mindségiranyitasi oktatasok megszervezése €s lebonyolitésa,

a kiilso €s belso auditok eldkészitése, lebonyolitasa,

az alvallalkozok, beszallitdk értékelése, jovahagyasa,

a mindségiranyitasi tevékenységet érintd dokumentumok azonositdsa, nyilvantartdsa,

naprakész allapotanak biztositasa.

1.7. Bels6 ellenér
A Kft-nél a belso ellenérzést egy {6 1atja el, aki egytttal a belso ellenérzési vezetd is.

A belso ellendrzés a tevékenységét az ligyvezetd igazgatonak kozvetleniil aldrendelve végzi
az alabbi bekezdésben foglalt kivételekkel.
A felligyeldbizottsag a belso ellendrzés tevékenységére vonatkozdan:
e clfogadja a belsd ellendrzés éves ellenérzési tervét, illetve annak moddositasat,
valamint megtargyalja az éves ellendrzési beszamolojat,
o legaldbb félévente megtargyalja a belsd ellenérzés altal készitett jelentéseket, és
ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,
o sziikség esetén kiilso szakértd felkéréseével segiti a belso ellendrzés munkajat,
e javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tandcsadoi jellegli megbizas
végrehajtasara,
javaslatot tehet a belso ellendrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara, és
ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsd ellendrzés altal végzett vizsgalatok
megallapitasai alapjan.

A belso ellenérzés a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
megvaldsitasat a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott
bels6 ellendérzési alapszabaly és belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a Kft. minden tevékenységére, kiilondsen az
arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a varhatd eredmény tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal wvald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.
A belsd ellendr bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli
kiiléndsen
e a belsd kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak vald megfeleldségét, valamint a belsé kontrollrendszer mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményesseget,
e a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,
a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,
az etikai elvarasok ¢és értékek érvényestilésének eldsegitését,
e ahatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet €s a szamonkérhetdség biztositasat.
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A belso ellendér megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezOk, hidnyossagok csokkentése, a szabalytalansdgok és visszaélések megeldzése,
feltarasa, valamint a koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasag eredményességének novelése,
tovabba a belsd kontrollrendszerek javitdsa és tovabbfejlesztése érdekében.

A belsé ellendérzés nyilvantartja €s nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
késziilt intézkedési terveket.

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilondsen

e az lgyvezetd igazgatd tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése,
értékelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése utjan,

e apénzlgyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald észszertibb €s
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozd tanacsadas biztositasa,

e az ligyvezetd igazgatd részére szakértdi tamogatds nyujtdsa a kockazatok és a
szervezetl integritast sért6 események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre
vonatkozd rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

e tanacsadas biztositasa a  szervezeti  strukturak racionalizalasa, ¢és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozéasaban,

e konzultacid, tanacsadads biztositdsa a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezet0je részeére,

e javaslatok megfogalmazasa a Kft. mikodése eredményességeének novelése és a belso
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Kft. belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

1.8. HR asszisztens

Feladata: A munkaligyi jogszabalyok kdvetése és a sziikséges valtoztatasok végrehajtasa. A
dolgozoi juttatdsokkal kapcsolatos ligyintézés. A Kft. oktatasi, tovabbképzeési rendjének
kialakitasa, oktatasi tervek készitése az érintett vezetdk bevonasaval. A munkatarsak
tevékenységeének, a teljesitményértékelések szempontjainak kidolgozasa, karbantartdsa és
végrehajtas koordinalasa.

2. A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek

A gazdasagi igazgatd a szamviteli, pénzligyi, miiszaki, valamint munkaiigyi-bérszamfejtési
feladatok kozponti ligyintézo €s koordinald szerve.

2.1. Pénziigyi el6ado (kiilsé szolgaltaté altal biztositva)
Feladatai:

szerzddések nyilvantartasa

vevok, szallitok nyilvantartasa

kimen6é, beérkezd szamldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése (rogzités,
nyilvantartasba vétel, szamszaki, tartalmi ellenérzés, megrendelések jogosultsaganak
ellendrzése, teljesitmeény igazolasok ellenérzése stb.)

hazipénztar mitkodtetése, ellendrzése, a pénz biztonsagos 6rzése

a hazipénztarban a készpénz bevétel-kiadas lebonyolitasa
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a Kft. mukddtetéséhez sziikséges készpénz ellatas biztositasa

pénztari szamléak ellendérzése

fizetési hataridok figyelése

hataridén tali kintlévéségekre vonatkozo feladatok (egyenlegkozld levél, felszolitd
levél kiildése a vevo részére) elvégzése

vevOl késedelmi kamatok kiszamitasa, kiszamlazasa

folydszamla egyeztetések vevokkel, szallitokkal

szigort szdmadasu bizonylatokrdl nyilvantartds vezetése

étkezési jegyek kiadasardl nyilvantartast vezetése

a megszabott hazipénztar készleten feliili 6sszeg bankszamlara torténd befizetése

2.2. Szamviteli el6ado (kiilsé szolgaltato altal biztositva)

Feladatai:
e bank-pénztar kdnyvelése fokdnyvi programban
o feladdsok konyvelése: bérfeladas, finanszirozas
o konyvelési anyagok egyeztetése, helyesbitések elvégzése
e havi, negyedéves, éves zarasokhoz a konyvelési tételek pontos elokészitése, hataridére

valo konyvelése

informacidszolgaltatas az osztalyok részére a kiadasokrol és bevételekrol
adobevallasok hataridére torténd elkészitése

kiilsé és bels6 adatszolgaltatasok elkészitése

aktiv kozremukddés a beszamoldk és pénziigyi, gazdasagi kimutatasok elkészitésében

2.3. Humanpolitikai munkatars, munkaiigyi el6ado

Feladatai:

javaslattétel munkamegosztds kialakitasara, részfeladatok Osszehangolasara, a
mukodeés szabalyozasara,

kapcsolattartas a dolgozdkkal és személyligyi kérdésekben segitségnyujtas,
teljesitményértékelési rendszer kialakitasdban részvétel, éves feliilvizsgalata,
karbantartésa.

szemeélyligyl munka tervezése,

személyliigyi feladatok dontés-elokészitése (felvétel, munkaltatd rendes, illetve
rendkiviili felmondasa, jutalmazas),

személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa,

palyazatok, hirdetések elkészitése,

az éves szabadsagok tervének elkészitése, a szabadsagok felhasznalasanak
nyilvantartasa, '

dicséretek és szamonkeérések, valamint jutalmazasok eldokészitése, koordinalasa,
munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok vezetése

eseti, bérekkel kapcsolatos kimutatasok készitése

munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésének,
megsziintetésének intézése, koordinalasa,

feladatok elvégzése

munkaviszony, vallalkozoi jogviszony szerzédéseinek elkészitése

kézremitkodoi szerzodések eldkészitése
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kapcsolattartas a dolgozdkkal és a bérekkel kapcsolatos kifizetések keérdéseinek
megvalaszolasa

személyligyi, munkajogi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése.

2.3.1. Munkaiigyi adminisztrator

Feladatai:
e Bér és munkatigyi iratok archivalasa
o Tablazatok, kimutatasok, statisztikak készitése a felmeriilt igények alapjan
e Iratok, dokumentumok ellenérzése, rendszerezése, rendezése
o Hataridok figyelemmel kisérése, személyes kapcsolattartas a munkatarsakkal
e Munkatigyi és addjellegli igazolasok elkészitése
e A dolgozdék szakmai képzésével, tovabbtanulasaval kapcsolatos informacids,

adminisztracids feladatok elvégzése
Informécionyujtas, idépont egyeztetés

24 . Bérszamfejtési eloado (kiilso szolgaltaté altal biztositva)

Feladatai:

munkaeré gazdalkodasi feladatok

kapcsolattartds a dolgozokkal €s a bérekkel kapcsolatos kifizetések kérdéseinek
megvalaszolasa

bér és bérjellegti kifizetések szamfejtése

oradsszesitd alapjan a munkaid6 ¢€s jovedelem elszamolasa (tuldra, kiesd i1dok,
betegszabadsagok, potlékok)

étkezési jegyek, munkdba jards koltségeinek elszamolasa, fizetés el6legek
elszamolasa, letiltasok kezelése,

hokozi kilépok teljes elszamolasa (kilépd dokumentacio elkészitése)

kifizetOhelyi feladatok ellatasa

ado- ¢és jarulék kotelezettségeket és egyéb kotelezettségeket tartalmazo bevallasok
elkészitése

statisztikai adatszolgaltatas a KSH felé

egyéni bérjegyzékek elkészitése titkositott formaban

éves személyi jovedelemado elszamolashoz hatdsagi adatszolgaltatas

dolgozok be- és kiléptetésével jaro feladatok, jelentések az adohatosag felé

2.5. Kontroller

Feladatai:

kimend, beérkezd szamlak szamszaki, tartalmi ellendrzése, megrendelések
jogosultsaganak ellendrzése, teljesitmény igazolasok ellenérzése, érvényesitése
szamlak rogzitése banki utaldsra, banki utalas el6készitése

havi kimutatasok és tizleti tervek készitése fokonyvbol és analitikabol

tamogatasok elszdmoldsanak elkészitése

szerzddések nyilvantartasa

szabalyzatok nyilvantartasa, gazdasagi szabalyzatok nyomon kovetése, frissitése
likviditasi kimutatasok készitése
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fizetési hataridok figyelése, pénziigyi atutalasok teljesitése

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, kiadasa

pénztar ellenérzése

adminisztracios feladatok ellatasa

kontrolling feladatok, informdacidszolgaltatas a vezetdség részére

a vezetdség munkdjanak segitése, kimutatasok készitése, dontés elokészités

2.6. Uzemeltetési el6adé - leltarellenor

Az anyag és eszkdz beszerzések, ingatlan-, eszkozallomany fenntartasanak, javitdsanak,
karbantartdsanak, podtlasanak szervezése, kozvetlen irdnyitdsa és végrehajttatasa.
Leltarellendri feladatok végrehajtasa.

a szervezeti egységek altal Osszeallitott, szakmailag és gazdasagilag feliilbiralt,
valamint jévahagyott megrendelések alapjan az anyagok beszerzésének szervezése, a
kapcsolodo teljesitésigazolas elvégzése

a felmeriilt igények alapjan megrendelések elkészitése

a gazdalkodasi korébe tartozo anyagok és eszkdzok éves koltségvetési tervének,
eléiranyzatanak elkészitésében torténd kozremiikodeés

a pénzligyi terv alapjan a Kft. miikodéséhez sziikséges anyag- ¢€s eszkoz ellatas
biztositasa, az ezzel kapcsolatos keretgazdai feladatok ellatasa

beszallitok felkutatasa, piaci arak jogszabalynak és belsd szabalyzatnak megfeleld
igazolasa

kapcsolattartas a beszallitokkal, szolgaltatok szakmai felligyelete

gazdalkodasi korébe tartozd szerzdédések nyomon kdvetése, javaslattétel, szerzodések
szakmai elokészitése

az anyag ¢és eszkOz ellatashoz kapcsolddd logisztikai feladatok végrehajtasanak
kozvetlen feliigyelete, logisztikai feladatok végrehajtasa

a Kft. gépkocsi alloméanyanak fenntartasa, tizemeltetési feladatok ellatasa, ligyintézése
eszkozok-anyagok szallitasanak szervezése,

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

gépjarmiivek lizemeltetési feladatai /karbantartasok, szervizelés, javitas/

az eszkdzmozgasok figyelemmel kisérése, folyamatos egyeztetés a nagy értékii targyi
eszkoznyilvantartdé munkatarsaval az eszkdzok mozgasairél (munkahelyi atadas-
atvétel), pontos alleltari nyilvantartas

az alleltari egységek leltarozasa a leltarfelel6sok kozremiikodeésével, raktari €s év végi
leltarozas lebonyolitasa

selejtezések teljes korli lebonyolitasa

felesleges eszkdzok értékesitésének eldokészitése, lebonyolitasa

raktarak felligyelete, a tarolas racionalizalasa

a gépkocsivezetdk ¢s a kisegitd munkatarsak tevékenységének dsszehangoldsa

2.6.1. Anyaggazdalkodo

Feladatai:

gyogyszerek és szakmai fogydanyagok igényeinek begyiijtése
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e a szervezeti egységek igényei alapjan a megrendelések elkészitése, a beérkezett
anyagok raktarra torténd mennyiségi atvétele

e kiadasa a felhasznalo egységek részére
az anyagok raktari bevételezésének ¢s kiaddsanak adminisztracidja
az alleltari egységek leltarozasa a leltarfelel6sok kozremiikodésével, raktari és év végi
leltarozas lebonyolitasa
kézremiikodés a selejtezés lebonyolitdsaban, adminisztraldsaban.
menetlevelek nyilvantartasa

e az anyag-¢s eszkdz mozgasok folyamatos egyeztetése a fokonyvvel

2.6.2. Gépkocsivezetok
Feladatai:

A szallitasok és anyagmozgatasok lebonyolitésa.
labormintak szallitasa

sterilizalando eszk6zok szallitasa

veszélyes hulladék és textilia szallitasok lebonyolitasa
leletek, kiildemények, anyagok, eszk6zok szallitasa
anyagmozgatas lebonyolitasa

2.6.3. Kisegito munkatars
Feladatai:

gépjarmi haszndlat, a Gépjarmil hasznalati szabalyzat szerint

szakmai és egyéb anyagok, eszk6zok szallitasa

kézbesitési feladatok

a szakmai anyagok kiadasanak fizikai lebonyolitasa

veszélyes hulladékok kezelése az Infekcidkontroll kézikonyvben foglaltak szerint
szennyes €s tiszta textilia szallitasa a telephelyek kdzott

anyagok, eszk6zok kézi-és kézi eszk6z0s mozgatasa, pakolasa, raktarak rendezése.

3. Az orvosigazgato iranyitasa és ellenorzése mellett az alabbi feladatok miitk6dnek:

Jarobeteg-szakelldtas szervezete

Az orvosigazgato iranyitasa és ellenérzése mellett a mellékletben felsorolt szakrendelések,
gondozok, diagnosztikai €s terapids egységek miikodnek. Kozvetlen munkahelyi vezetdje a
szakmai rendelést vezetd, mikddésért felelds foorvosoknak.

Az intézmény feladata az egészségligyi ellatas folyamatossaganak €s az egyenld hozzaférés
biztositasa, valamint a gyogyito-megelézd tevékenység, az egészségi allapot megdrzése. A
kertilet lakosai részére az egészség-helyreallitas érdekében biztositani — lehetdség szerint — a
teljes korl jardbeteg szakorvosi ellatast, annak diagnosztikai hatterét, tovabba a szakorvosi
konziliumot.

A szakrendelések feladata:
A hatalyos jogszabalyok és az alapitdé okiratban foglaltaknak megfeleléen az ellatasra
jogosultak részére:

e diagnosztikai vizsgalatok és terapias eljarasok végzése
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a betegek mas szakrendelésre vagy megfeleld fekvobeteg-ellato intézetekbe utalasa

a szakmai, ellendrzési, informacids és tudomanyos feldolgozas igényeit kielégitd
betegnyilvantartas vezetése

a betegek részére a szakteriilet lehetdségei szerint prevencid biztositasa, illetve
egészségnevelés

kronikus betegek gondozasa

a szakteriiletnek megfelel6 gyogyito-megeldzd 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 tartozd specialis feladatokat is
ellatnak.

Rendelésvezeto féorvos feladatai, felelosségi kore

vezeti ¢€s irdnyitja a szakorvosi rendelés munkajat

felelos a szakma szabalyai szerint torténd gyogyito-megel6z6 munkaért

felelds a jogszabalyi €s intézményi szintll irdnyelvek betartasaért ¢s betartatasért
felelés a szakrendelés munkafegyelméért, valamint az etikai kovetelmények
betartasaért

felel6s a rendeldben 1évo anyagi eszk6zok szakszert felhasznaldsaért
adatszolgaltatashoz sziikséges adatrogzitést ellenorzi

feligyeli a rendelés egyéb adatszolgaltatasi tevékenységet (jelenléti iv, jelentések,
tappénzes naplo, stb.)

alkalmazza ¢és betartja, illetve betartatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
korlevelekben, belsd utasitasokban, munkakori leirdsban foglaltakat

a szakrendelés mukodési rendjének biztositasa, feliigyelete

felelés a koltségtakarékos gydgyitds megszervezéséért az iranyitasa alatt 1évo
szakrendeléseken

az NEAK altal nem finanszirozott ellatdsok esetén a téritéses vizsgalatok és
gyogykezelések elvégzésekor a Téritési Dij Szabalyzat szerinti 0sszeg behajtasarol
gondoskodik, illetve azt feliigyeli

rendszeresen ellendrzi a feleldsségi korébe tartozo intézkedések betartasat, valamint
az egészsegligyi dolgozdk/orvosok munkajat

elkésziti a beosztott orvosok tovabbképzési tervét, tekintetbe véve a rendelés
zavartalan mikodését

a minbségligyi rendszer mitkodésébol adodoan meghatarozza az egység muikodési
rendjét, elkésziti a szakmai kockdzatelemzést, a vezetd szakdolgozdval
egylttmiikodve kijelolik az éves mindseég célokat

meghatarozza az osztaly minimum gyogyszerkészletét

a beosztott orvosok teljesités igazolasat ellendrzi, jovéahagyja

Szakorvos feladatai, felel6sségi kore

fffff

az altala meghatarozott modon és beosztasban végzi
a jarobeteg-szakellatas soran kezelésben részesiti a hozza forduld betegeket,
gondozasi, tanacsadasi és felvilagositd tevékenységet végez.
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e a beteg tovabbutaldsa a sziikségesnek itélt diagnosztikai és szakorvosi vizsgalatokra,
valamint terdpids eljarasra, feladata tovabba gyogyszert és gydgyaszati segédeszkozt
rendelni.

e intézi €s ellendrzi a keresOképtelenséggel kapcsolatos teljes korli adminisztraciot.
Ennek kapcsan figyelembe veszi a tappénzes feliilvizsgald orvos észrevételeit

e a szakorvosi elladtdsra nem szoruld beteget irdsos véleményének kozlésével
kezeldorvosahoz irdnyitja

o szilkség esetén fekvobeteg-ellatd gyogyintézetbe utal

e konzilidrius tevékenységet végez mas szakorvosok ¢€s az alapelldtds orvosanak
kérésére. A szabalyoknak megfelelden naprakészen vezeti a dokumentéciot, egyarant
beleértve a kor leirassal kapcsolatos- €s kotelezd finanszirozéasi adatszolgaltatdssal
kapcsolatos informatikai adminisztraciot;

e a betegellatas kapcsan egylittmilkddik a tobbi szakrendeléssel €s az alapellatas
orvosaival

Alapellatas

Az alapellatas a szakteriileteknek megfeleléen gyogyitd, megel6zd tevékenységet végez.
Szilikség esetén biztositja a felndtt haziorvosi szolgalat ideiglenes ellatasat, biztositja az ifjusag
egészségligyi szolgalatot, a gyermek ligyeleti szolgalatot, a nem vallalkozo felnétt-, gyermek-
¢s ifjusagi fogaszatot. E szolgaltatasi koron beliil feladata a lakossag egészségének megdrzeése,
megbetegedés esetén az egészségnek ¢és a munkaképességnek a lehetséges legnagyobb
mertekl helyreallitasa.

Ifjasag-egészségiigyi orvos

Az iskolaorvosok az oktatasi intézményekben rendelnek. A vizsgalatra kijelolt tanulo-
csoportot az iskola vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés utan kell meghatarozni oly modon,
hogy a tanulok oktatasi idejébol lehetdség szerint a legkevesebbet veszitsék.

Az ifjusag-egészségligyi orvos ellatja az altalanos és kozépfoku intézmények 6-18 éves
tanuldinak gyogyito-megel6zo alapellatasi feladatait.

Feladata:

e a kertlet alap ¢s kozépfoku oktatasi intézményeiben tanuld fiatalok szomatikus €s
pszichés fejlodésének nyomon kdvetése, a fokozott gondozast igényldk kisziirése és
gondozésa

e cgeészsegmegOrzO magatartasra nevelés

e ajogszabalyban rogzitett megel6z0 jarvanyligyi feladatok végrehajtasa

e az ifjusag-egészségligyi Szolgalat keretén beliil tevékenykedd védondkkel valo
egyuttmiikodes.

Gyermek- és ifjusagi fogaszat

Tevékenysége soran a keriilet 0-18 év kozotti lakossaga, illetve a keriiletben mikddé oktatasi
intézmények 3-18 éves kort tanuldi szdmara biztosit folyamatos fogaszati ellenérzés és
szlireést

Feladata:
o slirgdsségi gyermekfogaszati alapellatast
o gyermekfogaszati alapellatast
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prevencios fogaszati ellatast

Gyermek Ugyeleti Szolgilat Feliigyelete

Vallalkozasi vagy sajat maga mukddtetett formaban az orvosigazgatd koordinalés, feliigyelete
¢és ellenérzése mellett mikodik. Az ligyeleti szolgéalatot kilon szerzddés alapjan kiilsd
szolgaltato latja el.

A gvermek Ugvelet feladatait a szerzodés rogziti.

Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat:

Sajat maga ¢s vallalkozasi formaban az orvosigazgato koordinalasa, felligyelete ¢s ellendrzése
mellett miikddik. A foglalkozés-egészségligyi alapellatasi szolgaltatas tevékenységét a téritési
dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségligyi szolgaltatasok téritési dijardl szolo
284/1997. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan, nem a tarsadalombiztositasi finanszirozas
keretein belll végzi.

Az intézet foglalkozas-egészségligyi szolgdlata feladatat kiilon szerzddés alapjan kiilsd
szolgaltato latja el, kiilso cégek esetében egyedi szerzodések alapjan.

Feladata:

tevékenysége elsésorban preventiv, feladata a munkahelyi megterhelés (fizikai,
szellemi, lelki) és a munkakdrnyezeti koéroki tényezok (fizikai, kémiai, bioldgiai,
pszichoszocialis, ergonomiai) felkutatdsa, folyamatos ellendrzése, javaslattétel ezek
egészséget nem karositd szinten tartdsanak modszereire.

a munka adaptaldsa a munkavallalok képességeihez, testi, szellemi és lelki egészségi
allapotnak megfeleléen, a munkavallalok egészségének ellenérzése munkajukkal
kapcsolatban, valamint az ezekhez kapcsolddo egészségnevelési feladatok ellatasa.
feladata a munkavallalok munkakdri alkalmassaganak vizsgalata ¢és elbiralasa
munkaba 1épéskor, munkakdr valtozésa esetén, tovabbd a 30 napot meghaladd
keresOképtelen allomanybol valo visszatéresekor.

az egészségre artalmas munkakordknél  jogszabalyokban — meghatarozott
1d6szakonként elvégzi meghatarozott esetekben a sziikséges vizsgalatokat

részt vesz a munkahelyi kockazat értékelésében (biologiai, kémiai) meghatarozza
azokat a teriiletek, ahol bioldgiai monitorozas sziikséges

feladata a kiilonb6zd munkahelyek egészség karositd hatasainak vizsgalata kilonds
tekintettel a foglalkozassal Osszefliggésbe hozhaté megbetegedésekre. Ezen beliil
vizsgalja a keresOképtelen allomany alakuldsat és javaslatot tesz a rendeldintézet
vezetdségének az lizemi koriilmeényekben rejlé okok felszamolasara.

indokolt esetben elvégzi a munkavallalok véddoltasat

megszervezi a tudomasara jutott foglalkozasi megbetegedések és a fokozott
expozicios esetek kivizsgalasat

igénybe veheti a mentdszolgalatot, jarobeteg szakellatast nyujtd szakrendelésekre,
illetve haziorvosi ellatasra utalhatja a munkavallalot, specialis korhazi ellatast igényld
foglalkozasi megbetegedés, vagy annak gyanuja esetén pedig — slirgdsséggel, vagy
eldzetes helybiztositas utjan — az OMUI fekvébeteg Osztélyara utalhatja a beteget
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jogszabaly eloirasa szerint végzi a foglalkozasi betegségek, ételmérgezések
bejelentését ¢s az ezekkel kapcesolatos orvosi feladatokat

4. Az apolasi igazgato iranyitasa és ellenorzése mellett az alabbi feladatok miikodnek:

Utasitasi ¢és ellendrzési joggal rendelkezik:

vezetd asszisztensek, szakdolgozok

vezetd védonod, védondk

gyodgytornaszok, gydgymasszorok
gyogypedagogusok, miivészet terapeutak

rontgen, vérvételi hely asszisztensei, szakdolgozoi
koérhazhigiénés munkatars

ligyfélszolgalat

ruharaktaros

orvosirnok

apolas igazgatdi adminisztrator

Vezeto asszisztens felelosségi kore

Adott betegellatd szervezeti egységen bellil gondoskodik a mindségi betegellatassal
kapcsolatos asszisztensi feladatok elvégzésérdl és elvégeztetésérol.

Feladata:

gondoskodik a mukodéshez sziikséges gydgyszer, vegyszer, szakmai anyag
rendelkezésre allasardl, annak lejarati idejét rendszeresen ellendrzi,

betartja és betartatja az asszisztensekkel a szelektiv hulladékgytijtés szabalyait,

a rendeléshez szilikséges asszisztensek beosztasat elkésziti,

gép- és miszerpark hibaja esetén intézkedik,

a szakrendelés milkodését érintd valtozasrol a szervezeti egység vezetd foorvos
utasitasanak megfelelden tajékoztatni koteles a tarsrendeléseket, az alapellatast ¢és a
betegiranyitast,

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

a szakrendelés szakdolgozoival és a szakrendelést vezetd fOorvossal egyeztetve
tovabbképzési tervet készit, amit az Apolasi igazgaténak tovabbit,

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

munkajarol, tevékenységérdl feletteseinek (a megkapott szempontok alapjan) széban
¢és irasban beszamol,

részt vesz a vezetd asszisztensi értekezleteken, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja a
szervezeti egység asszisztenseit €s a szakrendelés vezetd forvost.

A vezetd asszisztensek az adott rendeldben asszisztensként dolgoznak.

Szakasszisztens, asszisztens felelosségi kore

Feladata:

a betegek fogadasa,
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e azorvos altal eldirt 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 mukddésével Gsszefiiggd
feladatok ellatasa

e amindségiigyi rendszer altal meghatarozott feladatok ellatasa

A védonéi ellatas (alapellatas)

A szolgalat alkalmazédsaban allo apolasi igazgaté adminisztrativ irdnyitasaval mitkédik, mig a
szakmai felligyeletet vezeté védénd a Budapest FOvarosi Kormanyhivatala IV. Keriileti
Hivatala Népegészségiigyi Osztalyon dolgozé vezetd védéndvel egylittmitkddve latja el.

A védénd munkdjat az alapellatas részeként latja el a tertileti védondi ellatasrol szolo 49/2004
(V. 21.) ESZCSM rendelet alapjan. Munkdjanak jellege preventiv tevékenység. Munkajat
részben Onalldan, részben a gyermek-szakorvosokkal egytitt végzi. Kézvetlen kapcsolatban
all mindazon orvosokkal, akik a foldrajzi korzetében a gondozottak orvosi ellatasat végzik
(szlilész-ndgydgyasz, hazi gyermek-, ill. felndtt orvos, gyermek fogorvos). A munkateriilethez
kozelallo intézményekkel szoros kapcsolatot tart fenn (szakrendeldk, korhdzak, oktatasi €s
szocialis intézmények, gyamiigy, gyermekjoléti szolgalat).

A véddndk munkateriletek szerint:
. tertleti védonok,
. iskola védonok.

Teriileti védonok

A tanacsaddban a gyermekorvossal egyltt végzik a munkajukat, ugyanott 6nalldo védoénodi
terhes tanacsadast, 6vodai munkat végeznek. Munkajukat kotott, illetve kotetlen munkaidében
végzik.

Feladatuk tovabba egészségligyi felvilagositas egyéni és csoportos formaban csaladoknal és
kozosségben, tanfolyamok, vetélkeddk szervezése. Munkajuk legfontosabb eleme a
csaladlatogatas.

Teriileti védonoi feladat:

Novédelem:
e csaladtervezés, gondozoi munka,
e anyasagra valo felkésziilés segitése,
e szlrdvizsgalatok szervezésében valo részvétel.

Varandods anyak gondozasa:
e varandos anyakat otthonukban, illetve a véddnoi terhes tanacsadason,
e gondozasba részesiti,
o figyelemmel kiséri az allapotos-né szocialis, csaladi €s munkakoriilményeit, egészségi
€s pszichés allapotat,
e megszervezi a sziilésre felkésziilést,
figyelmet fordit a szoptatas szorgalmazasara.

Gyermekagyas gondozas:
e segitségnyujtas a csaladnak az egészségi allapottal sszefliggd kérdésekben,
e ahazaadast kovetden 48-72 6ran belll meglatogatja a gyermekagyas anyat.
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0-6 éves korig:

csaladlatogatas, védondi tanacsadas keretében folyamatos gondozas (49/2004. (V. 21.)
ESZCSM rendelet alapjan),

hazaadast kovetden 48-72 6ran belll meglatogatja az ujszilott csecsemot,

a gyermek fejlodését véleményeztethetd tényezd €szlelésekor a hazi gyermekorvos,
illetve a Gyermekjoléti Szolgalat haladéktalan értesitése, véddoltasok szervezése,
nyilvantartasa,

Csaladgondozas,

Ovodai feladatok elvégzése az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.)
NM rendeletben foglaltak szerint.

Iskola védénék
Teljes munkaidejlket az oktatasi intézményekben, munkakori feladataikkal toltik.

Feladata:

munkajukat az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben
foglaltak szerint végzik,

munkakoriik a 6-18 éves kort tanuldk egészségligyi ellatasa,

részt vesznek a tanulok egészségi allapotanak vizsgalataban,

részt vesznek a kozegészségligyi, jarvanyligyi feladatokban (szemlék, véddoltasok,
stb.),

szlirdvizsgalatokat végeznek (latas alapsziirés, tisztasagi, hallas, vérnyomas, szinlatas
szUres és tapintasos vizsgalata),

az iskolék igénye szerint egészségligyi felvilagositasokat tartanak (eléadéasok tartasa,
videofilm vetités, szemléltetd eszkozok terjesztése),

az iskolakban végzett munkardl éves jelentésben szamolnak be az OSZMK felé,
sziikkség szerint részt vesznek a tantestlleti uléseken, ahol egészségligyi
tapasztalataiknak ismertetésével segitik egy-egy gyermek redlis megitélését a
pedagdgiai kdvetelmények teljesitésében,

pszichoszocidlisan veszélyeztetettek, hatranyos helyzetliek ellatasa érdekében szoros
munkakapcsolatot alakitanak ki az iskolai gyermekvédelmi feleléssel és a
gyermekjoléti szolgalattal.

Vezeto gyogytornasz feladatai:

a gyogytornaszok munkdjanak iranyitasa és ellendérzése, kiilonds tekintettel a
szabadsagterv készitésére, tavollét esetén a helyettesitések megszervezésére,

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

szakmai kezelési eljarast alkalmaz a betegség minden fazisdban (a prevenciotol a
gyogykezelésen at a rehabilitacioig), a rendelkezésre allo eszk6zok segitségével,
gondoskodik a gyogytornaszi tevékenységhez sziikséges és rendelkezésre allo
eszk6zok tizemképes allapotban tartasarol,

végrehajtja €s végrehajttatja a gyogytorndszi feladatok mukddésével kapcsolatos
torvényes rendelkezéseket, a reuma szakrendelést vezetd féorvos utasitasainak
megfelelden,

a sziikséges adminisztraciot naprakészen vezeti,

mellett végzi,

tulmunkara koételezhetd, munkaidoén tul berendelhetd,
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segiti a tovabbképzd tanfolyamokon részt vevok gyakorlati képzését, az uj dolgozdk
szakmai és etikai beilleszkedését,

ellendrzi a tornaterem kozegészségligyi €s higiénés kovetelményeinek betartasat,
gondoskodik a fertétlenitészerek, (ill. a tisztitdszerek) atvételérdl és azok szakszerii
felhasznalasarol,

személyi és szakmai kérdések miatt folyamatos kapcsolatot tart fenn a vezetd
fondvérrel, és egyben rendszeres tajékoztatast nyujt a gydgytornaszok munkajarol.

Felelos:

a jogszabalyokban belsd szabalyzatokban meghatarozottak altal torténd mukodéséért,
azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala vezetett szervezeti egységben a
rendelkezésre allo eszkozokkel, korszeri modon, lelkiismeretes ellatasban
részesiljenek,

az eszk6zok mindségeert, mukodeéséért, allapotaért,

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

a beosztott dolgozok munkakori leirdsanak tartalmaért,

a betegjogok érvényestiléséert,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért.

Gyogytornaszok feladatai:

kezelési tervet felallitva, orvosi utasitas mellett, dnalldan végzi munkajat,

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

a gydgytorndszi tevékenységhez rendelkezésre allo eszkozoket tisztan, lizemképes
allapotban tartja,

végrehajtja a gyogytorndszi feladatok miikodésével kapcsolatos —tdrvényes
rendelkezéseket, €s a reuma szakrendelés vezetd foorvosanak, illetve vezetd
gyogytornasz utasitasait,

a sziikséges adminisztracio naprakész vezetése,

tulmunkara kotelezhetd, munkaidon tul berendelhetd,

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

a tornaterem kozegészségiigyi €s higiéniai kdvetelményeit betartja,

a fertotlenitoszerek, illetve a tisztitoszerek szakszerii hasznalata, és takarékos
felhasznalasa,

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

Felelos:

a jogszabalyokban belsd szabalyzatokban meghatarozottak altal torténd
munkavégzeésért,

azért, hogy az allampolgarok, a betegek az altala végzett munka soran, a rendelkezésre
allo eszkdzokkel, korszerii mddon, lelkiismeretes ellatasban részesiiljenek,

az adminisztraci6 ¢s dokumentacié haladéktalan elvégzéséért, a statisztikai
adatszolgaltatas pontossagaért,

a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért,

a betegjogok érvényesiiléséért,
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a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

Korhazhigiénés munkatars feladatai:

a tulajdonos 6nkormanyzat helyi rendelete alapjan meghatarozott egészségnevelési,
egészségvédelmi feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa és végrehajtasa,

az egészsegnevelési feladatok koordindlésa, egytittmiikodés az érintett tarsszervezetek
képviseldivel, mas egészségiigyi szolgaltatokkal, oktatasi-nevelési intézetekkel,
valamint a vezetd védonodvel,

szakmai egylittmtkodés a szakhatosagi, szakmai felligyeleti szervekkel, kiilondsen az
Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK), NSZSZ, Budapest
Févaros Kormanyhivatal Népegészségiligyi Osztallyal (a tovabbiakban: BFKH NEO)
¢és kormyezetvédelem teriiletén,

a Kft. szakmai engedélyeinek (NNK, NSZSZ, BFKH NEO) karbantartdsa, ennek
végrehajtasa soran egylttmiikodés a szakmai vezetdkkel /orvosigazgato, éapolési
1gazgato/,

a Kft. NEAK szerzédésének karbantartasa, egylittmiikddésben a szakmai vezetdkkel
(orvosigazgato, apolasi igazgato) €s a gazdasagi igazgatdval,

a rendeldk, részlegek kozegészségligyi-jarvanyligyi tevékenységének ellendrzése,
azaz a fertOtlenités, sterilizalas szabalyszerl végrehajtasanak folyamatos ellendrzése,
a sterilizator berendezések mikrobiologiai vizsgalata,

a fertétlenitdszer engedélyek beszerzése, tarolasa,

fertétlenitdszerek rendeltetésszerli hasznalatanak ellenérzése (pl.: kézmosas
ellendrzése),

fertétlenitd oldatok elkészitésének ellenérzése (pl.: muszer, mosogato),

a kiilon jogszabaly szerint egészségiigyi kartevonek mindsilé rovarok és ragesalok
elleni védekezés feliigyelete,

a havi/évi jelentések elkészitése, kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal,

a kiillon jogszabaly szerint bejelentendd fert6zd megbetegedések regisztralasa, a
szlikséges jarvanyligyi intézkedések megtétele, végrehajtasanak feliigyelete,

a veszélyes hulladék kezelés koordindlasa, ellendrzése, a sziikséges statisztikdk
elkészitése,

az egészségligyl dolgozdk fertdzéseinek megeldzésére irdnyuld tevékenységek
szabalyozasa, a végrehajtas ellenérzése,

infekcidkontroll integralasa a mindségbiztositasi programba.

Ugyfélszolgalat feladatai:

telefonon, vagy személyesen jelentkezd betegek iddpontra torténd eldjegyzése a
megfeleld szakrendelésre,

adatainak régzitése a rendeld szamitdgépes informatikai rendszerébe,

betegek tajékoztatasa a kiillonféle rendelésekrodl, a valaszthatd orvosokrol és azok
rendelési idejérol,

az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség betartasa.

az intézet honlapjan talalhaté rendelési id6k karbantartasa.

Ruharaktaros feladatai:

az intézmény miikodeéséhez sziikséges textilia gondozéasa
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szennyes atvétele, tisztaruha kiadasa

1j dolgozok véddruhaval valo ellatasa

textil leltarral kapcsolatos feladatok ellatasa

dolgozoi észrevételek kommunikaldsa az apolasi igazgato felé
kapcsolattartas a mosodai szolgaltatoval

Orvosirnok feladatai:

az egészségligyi szemelyzet munkajanak tdmogatasa
adatrogzités

betegadminisztracios program hasznalata
adminisztrativ feladatok

Apolas igazgatéi adminisztrator

az apolasi igazgatohoz tartozd adminisztrativ, dokumentativ és ligyviteli feladatokat
lat el

kapcsolatot tart az apolasi igazgatohoz tartozd kozép vezetdkkel, munkatarsakkal,
fogadja a telefonhivasokat

apolasi igazgat6 altal delegalt szervezési feladatokat 1t el

hataridok és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése

5. A fejlesztési icazgato kozvetlen iranvyitasa ala tartozo egységek

5.1 Miszaki eloado

Feladatai:

a karbantartéasi keretekbdl sziikségszerli €plilet-, épiiletgépészeti €s egyéb miszaki
javitasok tervezése

az dnkormanyzati felujitasi tervre javaslattétel

miuszaki tartalmu kozbeszerzések elokészitésében kdzremiikddés, miszaki tartalmu
specifikaciok elkészitése

az éves karbantartasok tervezése, megszervezeése, végrehajtasa

a gazdalkodasi korébe tartozd anyagok, eszkdzok és szolgaltatasok éves tervének
elkészitése

kapcsolattartas az ingatlankezeldvel

épiiletek vagyon- ¢s allag védelmének koordinélésa

az orvostechnikai eszk6zok mukddésének folyamatos figyelemmel kisérése,
rendelkezésre allasanak biztositasa, a beszerzési, feltjitasi €s karbantartasi feladatok
ellatasanak biztositasa

az orvostechnikai eszk6zok meghibasodasa esetén a javitasok szervezése, végrehajtasa
(arajanlatok bekérése, megrendelések elokészitése, az elvégzett javitasok ellendrzése,
beérkezd javitasi szamlak teljesités igazolasa)

a kotelezd felllvizsgalatok, hitelesitések, kalibralasok figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa és a pénziigyi kereteken beliil gazdalkodva azok lebonyolitasa

uj eszkdz beszerzése esetén piackutatas végzése, javaslatok kidolgozasa, dontés
elokésziteés

1j eszkdz kdzbeszerzése esetén specifikaciok elkészitése

5.2. Informatikai munkatarsak
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Feladatai:

e Az informatikai infrastrukturaval kapcsolatos lizemeltetési, adminisztracids, bovitési,
javitasi és karbantartasi feladatok tervezése, szervezése, koordinalasa és ellendérzése,

e kidolgozza és dontésre eloterjeszti az informatikai biztonsag kialakitasara, a
megfeleld informatikai biztonsag elérésére, illetve fenntartasara vonatkozd
szabalyokat, utasitasokat, terveket és iranyelveket,

o clvégzi az informatikai infrastrukturaban mukédé HW/SW  rendszerelemek
fejlesztésében, lizemeltetésében érintett gazdasagi tarsasdgok szakmai feliigyeletét,
ellendrzi tevékenységiiket,

e a rendszer lizemeltetéséhez szlkséges kellékanyag ¢és tartalék eréforrasok
meghatarozasa, biztositasa; a rendelkezésére allo lizemeltetési adatok elemzése és
ésszerl valtoztatasok bevezetésének kezdeményezése,

e az intézmeény biztonsagos és megbizhatdo kommunikacids rendszerének kialakitasa,
lizemeltetésének biztositasa.
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IV. FEJEZET

A KFT.-BEN MUKODO TESTULETEK, BIZOTTSAGOK

A Kft. — miikodésének hatékonysaga érdekében — testiileteket, illetve bizottsagokat miikodtet.
A folyamatok megfeleld szervezése érdekében kiillonbozé kommunikacios csatornakat alakit
ki.

A. Vezetoi, munkahelyi testiiletek

Feliigyelo Bizottsag

A tulajdonos megbizasabol a Kft. feletti feliigyeletet az Onkormanyzat Képviselé-testiilete
altal valasztott tagokbol allo feliigyel6 bizottsag gyakorolja.

B. Szakmai munkabizottsagok

A bizottsagok eseti jelleggel mitkddnek. A bizottsagokat az ligyvezeto hivja 6ssze, jellemzden
¢ves muszerbeszerzési terv, tudomanyos projektek, etikai vétségek megtargyalasa céljabol.

Tagjai: az igazgatosag, valamint az ligyvezetd altal kijelolt, az érintett szervezeti egység
vezetdje.

1. Miiszerbizottsag

Vezeti a fejlesztési igazgatd. A Kft. miszerparkjanak fejlesztésével és az orvosi miiszerek
beszerzésével kapcsolatos dontés-elékészités érdekében miiszerbizottsagot mikddtet. A
bizottsag Ottagu, tagjait az ligyvezetd bizza meg €és menti fel. A bizottsag miikodési rendjét
maga allapitja meg, amelyet az ligyvezet6 hagy jova.

2. Etikai és Intézményi Kutatasetikai Bizottsag

A Kft. szakmai tarsasagok tevékenységében vald kozremiikodés €s tudomanyos munkaban
vald részvétel Osszehangolt, tervszerii végzése érdekében Etikai ¢€s Intézményi

Kutatastechnikai Bizottsagot miikddtet.

A Bizottsadg az orvos- apolas- védondi ellatas szakmai kérdéseiben, valamint a Kft.-n beliil
felmertil6 etikai ligyekben az ligyvezetd véleményez0, javaslattevo és tanacsado testiilete.

A Bizottsag Ottagu, tagjait az ligyvezetd bizza meg és menti fel. A Bizottsag mukddési rendjét
¢€s éves munkatervét sajat hatdskorben maga allapitja meg, amelyet az ligyvezetd hagy jova.

C. kommunikacios forumok

Az ligyvezetd és a munkahelyi vezetok, a dolgozdk véleményének megismerése, tovabba a

rendszeres vezetdi-munkatarsi egytittmikodés érdekében esetenként értekezletet hivnak
0ssze.
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1. Vezetoi értekezlet

Az lgyvezet6 a vezetdi tevékenység Osszehangoldsa, az egyes szervezeti egységek
munkajanak megbeszélése, a vezetok beszamoltatdsa és a Kft. operativ irdnyitasa érdekében
vezetoi értekezletet tart heti rendszerességgel, egy alkalommal.

Résztvevoi:
o lgyvezetd igazgatd
orvosigazgatd
apolasi igazgato
gazdasagi igazgato
fejlesztési igazgatod
jogasz
kommunikacioért felelés munkatars

A vezetdi értekezleten részt vehetnek a napirend, illetve felkérés alapjan meghivott vezetd
féorvosok €s mas érintett munkatarsak is.

2. Foorvosi értekezlet

Ugyvezetd iranyitasaval az orvosigazgato a Kft. szakmai tevékenységének dsszehangolasa,
irdnyitasa és ellendrzése érdekében foorvosi értekezletet tart a Kft. fdorvosainak részvételével.

Résztvevok:
o lgyvezetd
e oOrvosigazgato
o fejlesztési igazgatd
e apolasi igazgato
o gazdasagi igazgatd
e alap és jarobeteg szakellatas egységeinek vezetd féorvosai

A foéorvosi értekezleten esetenként részt vesznek a napirend alapjan illetékes meghivott
munkatarsak.

3. Vezeto szakdolgozoi értekezlet

Az épolasi igazgatd a mindségi betegellatassal kapcsolatos asszisztensi tevékenység és az
egyseég vezetd asszisztensek beszamoltatasa érdekében értekezletet tart.
Résztvevok:

e lUgyvezetd

e apolasi igazgato

e alap és jarobeteg szakellatas egységeinek vezetd szakdolgozoi

o ligyfélszolgalati pont vezetdje

4. Gazdasagi-miiszaki értekezlet

A gazdasagi igazgato €s a fejlesztési igazgatd a gazdasagi-muszaki feladatok dsszehangolésa,
az aktualis feladatok megbeszélése €s a gazdasagi-miiszaki szervezet megfeleld szintl
munkdjanak biztositasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletet a gazdasagi igazgatod
vezeti.

35



Az értekezlet résztvevor:

uzemeltetési elbadd
muszaki eléadd
meghivott munkatarsak

e gazdasagi igazgato

o fejlesztési igazgato

e kontroller

e pénziigy-szamvitel-munkatligy munkatarsai
e anyaggazdalkodo

[ )

[ )

[ ]

5. Munkahelyi értekezlet

A munkahelyek (rendelések és egyéb egységek) orvos, illetve szakmai vezetdi a munkahelyi
problémak megbeszélése, az elvégzett feladatok, teljesitmények értékelése, a jovobeli
feladatok meghatarozasa érdekében esetenként értekezletet tartanak.

6. Osszdolgozéi értekezlet

Az lgyvezetd a Kft-t vagy a dolgozok jelentds részét érintd kérdésekkel kapcsolatos
tajékoztatasra, a dontések elokészitése, megalapozottsdga érdekében legalabb évente egy
alkalommal 0sszdolgozoi értekezletet tart. Az értekezletet a mérlegbeszamold idészakaban
kell 6sszehivni, melyre az ligyvezetd meghivja a Kft. valamennyi dolgozojat.

Az ligyvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
e beszamol a Kft. eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
o ¢rtekeli a Kft. programjanak, munkatervének teljesitését,
o ¢értékeli a Kft. dolgozdk élet- €s munkakorilményeinek alakulédsat,
o ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a Kft. ligyvezetdje allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleménytliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak.

Erdekképviselet

A munkavallalék szocidlis ¢és gazdasagi érdekeinek védelme érdekében a munka

torvénykonyveérél szold 2012. évi I. térvény szabalyozza a munkavallalok és a munkaltatok,
illetve ezek érdekképviseleti szervezeteinek kapcsolatrendszerét.
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V.FEJEZET

MUKODES

1. Alapelvek

A Kft. mikodését az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan késziilt jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat €s az ezzel 6sszhangban kiadott egyéb szabalyzatok hatarozzak meg.
Kiegésziti ezeket a munkahelyek részletes miikddési rendje, az eseti konkrét feladatokat
meghatarozé ligyvezetdi és vezetdi utasitasok, valamint a munkavallalok munkakori leirdsai.

A Kft. miikddése az alapitod okiratban foglaltak és a mindenkori jogszabalyok rendelkezései
alapjan torténik az alabbi irdnyelvek figyelembevételével:

a betegek szakszerl és teljes kori ellatasanak biztositasa

a lakossag egészségi allapotanak folyamatos javitasa

a lakossag korében az egészséges €letmdd terjesztése, egészségre nevelés

a betegek személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa

a folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmai tovabbfejlédését, mind a jobb

szakmai munkat eldsegit6 technikai eszk6zok, munkamddszerek tekintetében

e a tevékenység keretében egyittmikddik valamennyi érdekelt munkahellyel,
tarsintézményekkel €s egyeéb szervezetekkel

e az clvégzett munka mindségeének biztositasa, folyamatos javitasa

e a Kft. gazdalkodasi rendjének, a koltségvetés betartdsanak és a folyamatos pénziigyi

egyensuly fenntartdsanak biztositasa.

2. Szabalyzatok

A Kft. mikddeését a 2. sz. mellékletben felsorolt szabalyzatok hatarozzak meg.

3. A miitkodés altalanos szabalyai

Az egyes szakrendelések mikddési rendjérél a recepcid ad felvilagositast, valamint
megtekintheték az internetes oldalunkon, illetve a szakrendelések bejaratanal kifiiggesztve
megtalalhatok.

Munkarend

A Kft-ben a munkavallaldk részére eldirt munkaidd heti 40 ora. Az ligyvezetd ettdl eltéréen
egyedi esetekben részmunkaidot és kotetlen munkaidot, valamint a munkavégzés helyéiil
tavmunka végzést is meghatarozhat.

A jarobeteg ellatasban a 40 oras munkarendet ugy kell kialakitani, hogy a kozvetlen

betegellatasban (rendelésen) toltott munkaidé nem haladhatja meg a napi 6 6rat. A rendelési
1dén  kivill kell megszervezni a jarobeteg ellatds biztositdsdhoz sziikséges egyéb
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tevékenységeket, igy kiillondsen a tervezési, szervezési, elOkészitési munkakat,
adminisztracids, anyagellatési stb. feladatokat.

A védonok a teriileti védonoi ellatasrol szold 49/2004 (V. 21.) ESZCSM rendelet és az iskola-
egészsegligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben rogzitett feltételekkel
dolgoznak.

4. Bels6 kapcsolatok, a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolati rendszere

A szakrendelés feladata, hogy a beteg haziorvosat és a beutalast kérd szakorvost —az ambulans
lapon keresztiil — kellden tajékoztassa a beteggel dsszefliggd, valamennyi szakmai kérdésben.
Az alapellatas ¢és a szakrendelések orvosai konziliumot kezdeményezhetnek az erre vonatkozo
eléirasoknak megfeleléen. A konziliumot a csalddorvosndl kezdeményezheti a beteg és
hozzatartozoja is.

A jarobeteg ellatas szakrendelései kdzott szoros egylittmiikddést kell kialakitani és fenntartani
a betegek diagnosztikai problémaival, gydgykezelésekkel, gondozasaval dsszefiiggésben.

Valamennyi munkahely egytittmikddik a gazdasagi-miiszaki ellatast végzd egységekkel.
Egylittmiikddnek a gazdasagi egységekkel az éves koltségvetés kialakitasaban igényeik
pontos felmérésében, a Kft. vagyonanak megdrzésében ¢s az idékdzonkénti leltarozasaban.

A belsé kapcsolatokat biztositjak a szakmai munkabizottsagok, a vezetést segito testiiletek ¢s
kommunikaciés forumok, amelyeken keresztiil a dolgozdk egy-egy csoportja az adott
probléma megoldasaban egyiittmukodik.

5. Kiils6 kapcsolatok

A Kft. munkajanak és megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében munkakapcsolatot tart az
alabbi intézményekkel, szakmai-szakhatdsagi szervekkel:

Nemzeti Ad6 és Vamhivatal (NAV)
Budapest Févaros Korméanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve
e Budapest Févaros Kormanyhivatala Budapest IV., V., XIII. keriileti Népegészségligyi
Intézete
e Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (NEAK) és MEP
Budapest Févéros IV. ker. Ujpest Onkormanyzata és kiilonb6z6 bizottsagai, osztalyai,
intézmeényei
Szakmai, oktatasi- képzési-tovabbképzesi €és tudomanyos szervezetek
A szakmailag partnerként egytlittmiik6dd szervezetek, intézmeények

rrrrrr

Szakmai kamarak (MOK, MESZK)
Erdekképviseleti szervek, kamarak
Kiilonboz6 szerzddéses partnerek
Kozlizemi és tavkozlési szolgaltatok
Lakossag ¢s betegjogi képviseld
Civil szervezetek, betegszervezetek
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A gazdasagi-pénziigyi ellatassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat a Felligyel6 Bizottsag,
valamint az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Gazdasagi ¢és Pénzligyi Ellendrzd
Bizottsaga végzi.

A szakmai tevékenységet a Feliigyeld Bizottsag, valamint az Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének Népjoléti és Lakasligyi Bizottsaga végzi.

6. Vasarolt szolgaltatasok

6.1 A Kozremiikodo egészségiigyi szakmai szolgaltatok Kft.-n beliili miikodése és
kapcsolati rendszere

A Kft, mint egészségiigyi szolgaltatod, teriileti ellatasi kotelezettségének, a betegellatas
mindségi szinvonaldnak biztositasa érdekében sajat alkalmazottai mellett kdzremiikodoket is
foglalkoztat.

A kozremukddoi szerzdédés meghatarozott egészségiigyi szakmaéra vagy egészségiigyi
szakman beliili, egyes szolgaltatasok ellatasara kothetd.

Kozremiikodo lehet az, aki az egészségligyl hatosag altal kiadott mukodési engedéllyel
rendelkezd jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, ¢s minden olyan személy, aki
szolgaltatast sajat nevében nyujtja.

A kozremiikodo Kft.-n beliili mikddésének feltételeit a kdzremikddoi szerzddés rogziti.

Belso kapcsolatot tart munkatarsaival és a tarsszakmak orvosaival, tovabba a humanpolitikai
munkatarssal és a gazdasagi igazgatosag dolgozdival.

Kils6 kapcsolatai: mas egészségligyi intézetek orvosaival.

6.2 A szolgaltatok Kft.-n beliili miikodése és kapcsolati rendszere

A Kft., mint gazdasagi tarsasag és mint egészségligyi szolgaltatod, feladatai maradéktalan és
magas szintll ellatasa érdekében sajat alkalmazottai mellett egyes feladatait kiszervezetten
latja el.

A vasarolt szolgaltatdsok beszallitoit értékhatartdl fiiggéen, a mindenkor érvényes
jogszabalyok alapjan arajanlat, palyazat, illetve kozbeszerzési eljards lefolytatasa mellett
valasztja ki.

Szolgéltato (szallitd) lehet az, aki az illetékes hatdsag altal kiadott miikodési engedéllyel
rendelkezd jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet, €s minden olyan személy, aki

szolgaltatast sajat nevében nyujtja.

A szolgaltato (szallito) Kft.-n bellli mikddésének feltételeit, tevékenységének feliigyeletét,
munkakapcsolatait, teljesités igazolds tartalmat és modjat a szolgaltatdi szerzédés rogziti.
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7. Az ellenorzés

Az Kft. valamennyi vezetéjének munkakori kotelessége az iranyitdsa ald tartozo
alkalmazottak, megbizasi szerzddések, kozremiik6dok munkdajanak folyamatos ellendérzése.
Az ellendrzés a vezetok részérdl kozvetleniil feladatot ellatok tevékenységére, a munka soran
felhasznalt anyagokra, eszkdzokre €s a hasznalt gépekre €s muszerekre €s az elvégzett munka
mennyiségére és mindségere terjed ki.

A munka mindségének javitasa érdekében lényeges a munkafolyamatokba beépiild ellenérzés
minél szélesebb korben torténd megvaldsitasa.

A kdnyvvizsgaldi ellenérzés a pénziigyi-gazdasagi folyamatok felett gyakorolja funkcidjat.

Valamennyi ellendrzési forma a mindségi munkat, a vagyon- ¢és ¢életvédelmet, a
gazdasagossagot és a jogszabalyok altal meghatarozott miikodést szolgalja.

8. Szabalyzatok kiadasanak rendje
A Kft. tevékenységi korében az ligyvezetd rendelkezik szabalyzat kiadasi joggal.

Szabalyzatok kiadasanak oka:
e jogszabaly altal meghatarozott kdvetelmények teljesitése
e olyan részletes szabalyozasok, amelyek egy adott feladat egészét érintik
e aszervezet miikddésében felmeriild problémak miatt a szabalyozas, vagy ujra
szabalyozas sziikségessége
e adott esetre sz0l6 egyedi utasitasok.

A kiadott szabalyzatok, illetve utasitasok kiegészitik az SZMSZ-t. A Kft. valamennyi
szabalyzatat a torvényi és a munkafolyamatok valtozasainak megfeleléen folyamatosan
aktualizalni kell.

9. Munkakori leirasok

A Kft.-ben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok tartalmazzak:

e adolgozo jogallasat,

o munkakorének megfelel feladatait,

e jogait, kotelezettségeit s felel0ssegét

e a helyettesitést.
A munkakori leirds névre szoldan készil.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon belil mddositani kell. A
munkakori leirdsokat kétévenként szlikséges feliilvizsgalni.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizaltatasaért felelds:
e vezetdk és a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo személyek esetén az ligyvezetd
e szakrendelések vezetd orvosai és beosztott orvosai tekintetében az orvosigazgato
o cgységvezetd szakdolgozok, szakdolgozdk €s egyéb dolgozok esetén az apolasi
igazgatd
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vedondk esetén a vezetd vedond

pénziigyi, munkaiigyi, lizemeltetési dolgozok esetén a gazdasagi igazgato
muszaki, informatikai munkatarsak esetén a fejlesztési igazgatd

beosztott dolgozd esetén a helyi vezeto.

A munkak®dri leiras harom példanyban késziil:

1. példany: a dolgozd példanya, mely a munkaszerzédése mellékletét képezi
2. példany: a munkatigyi csoport a dolgozd személyi anyagaban 6rzi,

3. példany: a szakmai vezet6 kapja

A munkakoér ideiglenes atadasa esetén (eldrelathatd esetekben) a munkakdrt atadé minden
esetben tdjékoztatja a helyettesét a tavollétében esedeékes feladatokrdl.
A munkakor végleges atadédsa €s atvétele dokumentalt modon torténik. A dokumentacidonak
tartalmaznia kell:
o amunkakdrrel kapcsolatos dokumentumok dtadasat igazolo listat,
o leltari atadas-atvételt igazold dokumentumot (amennyiben a munkakort atadé dolgozd
egyben leltarfelelds is).
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V1. FEJEZET
A BETEGELLATAS SZABALYAI

1. A betegek fogadasa

A betegfogadas rendjét naprakész allapotban, megfelel6 mddon, jol lathatd helyen ki kell
figgeszteni a munkahelyek betegfogadd terében.

A betegeket a Kft. betegfogadasra kijelolt munkahelyén a betegiranyitok vagy egy-egy
rendeldben az asszisztensek/gyodgytornaszok fogadjak. A slirgdsségi esetekben soron kiviil
kell az ellatast biztositani, az idore rendelt betegeket az idOépont figyelembevételével,
egyeébként a vizsgalatra jelentkezdket az érkezés sorrendjében kell ellatni.

A betegeket fogadod ellendrzi, hogy a rendelésre jelentkezd érvényes TAJ szammal, és a
kizarolag beutaldval igénybe vehetd rendeléseknél rendelkezik-e beutaldval. Ezt kdvetden
elvégzi azokat a nyilvantartasba vételi feladatokat, amelyek az adott rendelésre kotelezok. Az
adatokat az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok szerint kell kezelni.

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

2. A betegek ellatasa
A beteg ellatasanak altalanos szabalyai:

A betegek ellatasa soran el kell végezni mindazokat a vizsgalatokat, amelyek a betegség(ek)
megallapitasdhoz, a beteg allapotanak megitéléséhez vagy a  gyogykezelés
eredményességének értékelésehez, a keresdképtelenség elbiralasdhoz a mindenkor érvényes
orvos-szakmai szabalyok szerint szlikségesek. Mas beteg vagy illetéktelen személy a
vizsgalatnal, gydgykezelésnél nem lehet jelen.

A beteget kozvetlenill ellatd orvos a rendelkezésére allo beutald és egyeb elézmények
dokumentacioi attekintése utan meghallgatja a beteg panaszait és elvégzi a szakmai szabalyok
szerint sziikséges vizsgalatokat. Az ennek alapjan felallitott korképekrol tajékoztatja a beteget,
€s meghatarozza a szlikséges terapiat.

Amennyiben a betegségre vonatkozo6 diagndzishoz a vizsgalo orvosnak tovabbi informaciokra
lenne sziiksége, a beteget diagnosztikai egységekbe, vagy mas szakrendelésre iranyitja
szakvizsgalat, illetve konzilium kérés céljabol.

A megjelent betegeken nemcsak a kért beutalas alapjat képezd szakorvosi vizsgalatot, hanem
az indokok kell6 mérlegelése utan az azzal dsszefiiggésben 1évé mas — a szakma szabalyai

szerint indokolt — szakvizsgalatokat is el kell végezni.

Az elvégzett vizsgélatokrol, azok eredményérdl a beteg részére ambulans lapot vagy leletet
kell adni.
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A beteget allapotanak megfeleléen kell a rendelésre visszarendelni. Kontrollvizsgalatra,
keres6képtelen allomanyban 1évd beteget ellenérzé vizsgalatra, fellilvizsgalatra, idépontra
kell visszarendelni, melyre az ellatds soran az ellatd szakorvos eléjegyzi, igy biztositva
szdmara idépontot.

3. A betegek jogai és kotelezettségei

Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Ei. tv.) II. fejezete
hatdrozza meg a betegek jogait €s kotelezettségeit.

A betegeket az alabbi jogok illetik meg:
e azegészségligyi ellatashoz valo jog
kapcsolattartas joga
a rendeld elhagyasanak joga
tajékoztatashoz vald jog
az onrendelkezéshez valo jog
az ellatéas visszautasitasanak joga
a betegekre vonatkozo egészségligyi dokumentéacio megismerésének joga

A betegek kotelezettsége az egészségligyi szolgaltatasra vonatkozd jogszabalyok és a hazirend
tiszteletben tartdsa, valamint az ellatdsban kozremikddd egészségiigyi dolgozokkal vald
egylttmiikodés. A beteg koteles az adott betegségével, allapotaval kapcsolatos minden
lényeges informaciot az 6t ellatd egészségligyi dolgozdval kozolni.

A betegjogok érvényesiilése:

Az Egészségiigyi Torvényben szabalyozott betegjogok érvényestilése a kozvetlen és a
kozvetett betegellatasban résztvevd dolgozok kotelessége. A betegeknek a gyogyito-
megeldz6 szakmai munkara, azonos elbanasra, személyi jogaikra, vagy egyéb adminisztrativ
intézkedésre vonatkozd panaszok kivizsgaldsa az lgyvezetd altal kijelolt személyek
hataskorébe tartoznak.

Az irdsban beérkezett panaszokrol az ligyvezetdt tajekoztatni kell; a vizsgalat eredményérol
irasbeli jelentés, illetve a panaszos részére valaszlevél késziil. A teriileti betegjogi képviseld
nevét, az ligyfélfogadas helyét, idejét a Kft. valamennyi telephelyén a betegek szamara jol
lathato helyen ki kell figgeszteni.

4. Az egészségiigyi dokumentacio vezetésének rendje

Az egészségligyi dokumentacid vezetésének rendje minden egészségligyi szolgaltatast nyujto
alkalmazottra, valamint kézremiikodére egyarant kotelezd. Az egészségiigyi dokumentaciot
az El. tv-ben meghatarozottak szerint, a Kft.-nél alkalmazott informatikai rendszerek
(szamitogeépes betegdokumentécio) alkalmazasaval kell vezetni.

A papir alapu dokumentédciorol folyamatosan at kell térmi a szamitdgépes
betegnyilvantartasra. Megfeleld szobeli tdjékoztatas utdn az ambulans lap egyik példanyat az
ellatottal alairatjuk, s ezzel igazoljuk, hogy azzal megegyez0 tartalmu dokumentaciot atadtuk.
A dokumentécié soran kiemelt figyelmet kell forditani a betegjogok ¢és az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak érvényestiilésének.
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Az egészségligyi dokumentacid vezetésének rendjét az egészségligyr és a hozzajuk
kapcsolodo személyes adatok kezelésének ¢€s védelmének szabalyzata, valamint az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza és részletesen szabalyozza.

VIL. FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK

1. A Kft. dolgozdinak altalanos kotelességei

1.1. A Kft. minden dolgozojanak kotelessége:
e a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban, utasitasokban eldirt feladatokat
végrehajtasa, azok végrehajtasanak eldsegitése
a munkahelyen az el6irt iddpontban, munkara képes allapotban valé megjelenés
a feladatkorébe sorolt munka ellatasa
munkatarsaival szemben elézékeny, segitdkész, udvarias magatartas tanisitasa
a Kft. mikodésehez sziikséges eszkdzok ¢és anyagok Kft. érdekében torténd
felhasznalasa
a Kft.-nek okozott kar a munkajog szabalyainak megfeleld megtéritése
szakmai ismereteinek folyamatos bovitése.

1.2. A vezet6k/munkahelyi vezetdk kotelességei:

betartja és betartatja a munkafegyelmet

operativan iranyitja a munkavégzést, megszervezi az ehhez sziikséges feltételeket
megszervezi a munkat, meghatarozza a munkamodszereket

megvalositja a humanpolitikai célokat

szakmailag segiti a dolgozokat, szakmai oktatasukat megszervezi

betartja €s betartatja a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat

intézkedik az ellendrzések soran feltart hianyossagok megsziintetésérol

részt vesz ¢s kifejti véleményét azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
megbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak.

2. Adatvédelem

A Kft. dolgozodinak adatfelvételével, nyilvantartasaval €s tarolasaval 6sszefiiggd adatvédelmi,
informatikai- ¢€s fizikai biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatfelvétellel,
adatkezeléssel, adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kdvetelményekre,
az egészségiigyl €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésének és védelmének
szabalyzata, az Iratkezelési Szabalyzat és az Informatikai €s Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

3. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény 4. § d)
pontja alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket €s feladatkdroket jelen
szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait az erre vonatkozo intézmeényi belsd szabalyzat
tartalmazza.
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VIII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ kezelése, ismertetése

Az SZMSZ-ben bekdvetkezett valtozasok esetén a sziikséges kiegészitéseket, modositasokat
pétlapon kell dokumentélni.

Az SZMSZ médositasahoz az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ modositasat kovetéen 30 napon belill az ligyvezetonek, illetve valamennyi

igazgatonak el kell olvasni, tudomadsulvételét pedig alairasukkal az erre szolgald iven igazolni
kell.

Az SZMSZ-szel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat az Kft. ligyvezetdi titkarsaga latja el.
Az eredeti példanyt iktatja és irattarozza.

Az SZMSZ mddositasat kovetden, amennyiben a modositas tovabbi szabalyzatokat is érint, a
szabalyzatok karbantartasaért felelds személy(ek)nek a modositasokat at kell vezetni 30 napon
belil. A szakmai szabdlyzatokat érintd jogszabalyvaltozdsokat a szakteriilet vezetd
munkatarsai kisérik figyelemmel, ¢és a Kft.-t érintd jogszabalyvaltozasokrdél, azok
szabalyzatban torténd atvezetésének sziikségességérol haladéktalanul értesitik az ligyvezetot.
A modositott szabalyzatokat az <érintett szakterlilet vezetdinek el kell olvasni, és
tudomasulvételét alairasukkal kell igazolni az erre szolgalo iven.

Az SZMSZ modositasat kovetden az érintett munkakori leirasokat is aktualizalni sziikséges
30 napon beldil.

2. A SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével késziilt €s a mindenkor érvényes
¢s hatélyos jogszabalyi eléirdsokhoz igazodik.

Hatalya kiterjed: a Kft. dolgozdira.

Jelen SZMSZ az Onkorményzat Képviselé-testiilete altali jovdhagyas napjan 1ép hatalyba, és
azzal egyidejlileg a 2020. majus 28. napjan jévahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2021. aprilis

Ungar Klara
ugyvezeto
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2. sz. melléklet
A Kft. mitkodését meghatarozo szabalyzatok
A szabdlyzat megnevezése

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

Hazirend

Téritési Dij Szabalyzat

Az egészségligyi €s hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésének és védelmének
Szabalyzata (Adatvédelmi, Adatbiztonsagi Szabalyzat)
Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat

Adatvédelmi Incidenskezel6i Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Szamviteli politika

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Szamlatiikor

Kotelezettségvallalasi és Beszerzési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Eszkézok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Gépjarmu tizemeltetési Szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

Ellendrzési Nyomvonal Készitési Szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Etikai Kddex

Belso Ellendrzési Kézikonyv

Bels6 Ellendrzési Alapszabaly

Sugarvédelmi Szabalyzat

Infekciokontroll Kézikonyv

Klinikai Vizsgalatok Befogadasi Rendjének Szabalyzata
Integralt Mindségiranyitasi Kézikonyv

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Etikai kodex

Kozzétételi Szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat

Vezet6i javadalmazasi Szabalyzat
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3. sz. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETEL

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény szerint

Vagyonnyilatkozat tételi Vagyonnyilatkozat tétel esedékessége a
kotelezettséggel jaré munkakorok, jogviszony fennallasa alatt
feladatkorok

lgyvezetd évenként

gazdasagi igazgato évenkeént

orvosigazgatd évenként

apolasi igazgatd évenként

fejlesztési igazgato évenkeént
feliigyeldbizottsagi tagok két évenként
konyvvizsgalo két évenként
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Alulirottak nyilatkozunk, hogy a 2021.
Miikddési Szabalyzat tartalmat megismertiik, a szabalyzatban foglaltakat munkank soran

4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

an jovahagyott Szervezeti és

alkalmazzuk ¢és vallaljuk, hogy az érintett dolgozok kérében megismertetjlk.

Név

Beosztas

Datum

Ungar Klara

ligyvezetd igazgatod

2071 MA) 10

Dr. Takacs Robert

orvosigazgato

207 MAJ 10

Bird Laszlo

fejlesztési igazgatod

W MAT G

Lencsés Zsuzsanna

gazdasagi igazgato

21 MAL 10

Gal 11diko

apolasi igazgato

2071 MAS 18,
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Hatarozat
a Feliigyel6 Bizottsag 2021. aprilis 27-i iilésének jegyz6konyvébal

8.) napirendként a Feliigyel6 Bizottsig megtargyalta a ,Javaslat az Ujpesti Egészségiigyi
Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara az Onkormanyzattal
tortént egyeztetés utan” cimu napirendet és a kovetkezd hatarozatot hozta:

2172021 (IV.27.) FB hatarozat

Az Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kfi. Feliigyeld Bizottsdga elfogadja az Ujpesti Egészségiigyi
Nonprofit Kfi. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mddositdsdt, és javasolja azt a Tarsasdg
Tulajdonosdnak elfogaddsra.

(3 igen, 0 nem, 0 tartozkodott)

/M@” ‘, K.m.f.

Dr. Molnar Szabolcs Uszka Beata
Feltigyel6 Bizottsag elndke jegyzokonyvvezetd
o 7[1/7’//2 4«1’”" )

Erdés Alexaﬁdra

jegyzdkdnyv-hitelesito



| Budapes! Fovdros V. kerdled
- UJPEST ONKORMANYZAT

» JEGYIE! KABINET
fivotal Gogyle! rc\;,

IVKERPMH, KRID: 701 1?7]29

KIVONAT

Budapest Févaros 1V, keriilet Ujpest Onkormanyzata Polgarmesterénck
2021. majus 6-an
a katasztrofavédelemrdl ¢s a hozzi kapesolddd egyes térvények modositasarol sz616 2011,
¢vi CXXVIIL terveny 406, § (4) bekezdésében foglalt joghkore alapjan a Képviseld-testiilet
feladat- s hataskdrében meghozott
diintésérol

Napirend:

(&5}

Javaslat Ujpesti Bgészségiigyi Szolgaltatd Nonprofit Korlitolt Feleldsségti Tarsasag
Szer \L/£(1 és Mukiidesi Szabalyzatianak elfogadasira
El¢ 01 Kandsz-Nagy Mat¢ alpolgarmester

Budapest  Févaros 1V,  keriilet Uipest  Onkormdnvzat  Polgdrmesterének 2
katasztrofavédelemrd) és a hozzi kapesolddo egves torvénvek modostasarol szolo 2011, évi
CXXVIEHL torvénv 46, § (4) bekezdésében foglalt jogkére alapian a Képviseld-testiilet
feladat- ¢ hataskorében meghozott [49/72021.0V.6.) hatdrozata Uipesti Foészséyiigyi
Szolealtatd Nonprofit  Korlatolt  Felelsséelt  Tdarsasdg  Szervezeti ¢és Miakodési
Szabalvzatanak elfogadidsdr ol

A wveszélyhelyzet kihirdetésérdl és a v

zélyhelyzeti mtézkedcesek  hatalybalépésérdl szold
27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet 1. §-a ¢rtelmében a Kormany az élet- ¢és vagyonbiztonsidgot
vcszcl)cztcto tomeges  megbetegedést  okond  SARS-CoV-2  koronavirus-vilaggarvany
kdvetikezmeényeinek elharitdsa, a magyar dlampolgarok egészségénck ¢és életének megdvisa
érdekebenn Magyarorszag  cgész  terbiletére ‘y’ewél\fhclvzctct hirdetett ki, Tekintetiel, a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodd egves torvenyek maddositasardl szold 20110 én
CXXVIL torvény 46. § (4) bekezdésénck felhatalmazasara Budapest Fovaros 1V, keriilet Ujpest
Onkorméanyzat Polgdrmestere Ggy dont, hogy az Ujpesti Epészsegligyi Szolgiltatd Nonprofit
Korldtolt Felelosségll Tarsasdg Szervezeti ¢s Mikddest Szabdlyzatat az eldterjesztés melléklete
szenntl tartalomimal elfogadja.

Felelds: Polgamnester a hataskorrel rendelkezd Alpolgdrmester Gtjan

Hatéridé:

O azonnal

kmf,
Dért Tibor sk.
polgarmester

FRUDAPEST 3 VA



