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Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Egészségügyi Szolgálata új Szervezeti és Működési Szabályzatának benyújtását az indokolja, hogy egyrészt a következő szervezeti és szakmai változások történtek:
· Alapító Okirat módosítás, 

· KSH jelzőszám változása, 

· Szervezet jogállásának változása, 

· Szakfeladat, illetve szakágazat besorolás változás. 

Másrészt a 2003. év óta bekövetkezett jogszabályi változások miatt az SZMSZ tartalmát módosítani kell, különösen a következő okoknál fogva: 

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény módosult,

· Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19) Korm. rendelet hatályba lépett, 

· a fővárosi és megyei kormányhivatalokról szóló 288/2010. (XII.21.) Korm. rendelet hatályba lépett. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatnak 3 melléklete van: 1. Szervezeti és Működési felépítés 2. Szervezeti felépítés 3. Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje.
Az Egészségügyi, Szociális és Lakásügyi Bizottság véleményét a képviselő-testületi ülésen ismerteti.




Határozati javaslatok
1.)

A Képviselő-testület úgy dönt, hogy az Egészségügyi és Szociális Bizottság 545/2003. (VI.16.) határozatával elfogadott, Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Egészségügyi Szolgálatának Szervezeti és Működési Szabályzatát hatályon kívül helyezi.
Felelős: Polgármester
Határidő: azonnal

A határozat elfogadásához egyszerű többségű szavazati arány szükséges.
2.)

A Képviselő-testület úgy dönt, hogy Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Egészségügyi Szolgálatának jelen határozat mellékletét képező Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyja.

Felelős: Polgármester
Határidő: azonnal
A határozat elfogadásához egyszerű többségű szavazati arány szükséges.
Budapest, 2011. május 16.
   Dr. Láng Zsolt
    Polgármester
  BUDAPEST FŐVÁROS II. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT
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I. FEJEZET

A BUDAPEST FŐVÁROS II. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT EGÉSZSÉGÜGYI SZOLGÁLATÁNAK ALAPADATAI

1.1. A Szolgálat adatai

Neve: 
Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Egészségügyi Szolgálata

Székhelye: 


1027  Budapest, Kapás u. 22.


Telefon: 


06-1-488-7500

KSH jelzőszám: 

15502168-8621-01

Törzsszám: 


502164

ISO Tanúsítvány száma:
75.100.8828

Szakágazati besorolása:
862200 járóbetegek szakorvosi-ellátás 

Számlaszám: 


12001008-00201750-00100008

Adóalanyisága: 
általános forgalmi adó alanya (Adószám: 15502168-2-41) Alaptevékenységét illetően tárgyi adómentes.

Alapító: 
Budapest Főváros 
II. Kerületi Önkormányzat Képviselő Testület az 1247/1992. (XII. 22.) Képviselő Testületi határozat alapján

Alapítás időpontja: 

1993. január 01.

A szervezet jogállása: 
Önálló jogi személy: egészségügyi intézmény. Önállóan gazdálkodó helyi önkormányzati költségvetési szerv. 

Gazdálkodási hatásköre:         Fenntartási és működési költségeit saját bevételeiből, az Országos Egészségbiztosítási Pénztár által a hatályos jogszabályoknak megfelelően szerződés szerint biztosított forrásokból és az alapító támogatásából fedezi. Előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezni jogosult. 

A szervezet gazdálkodási

jogköre:
Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

Az irányító 


szerv neve és székhelye: 
Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Képviselő-

 testülete, 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

Szakmai felügyeleti szerv:
A 288/2010. (XII. 21.) Korm. rendelet alapján, a Budapest Főváros Kormányhivatala Budapest I.-II.-XII. Kerületi Népegészségügyi Intézet.

Intézet vezetője: 
A Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Képviselő-testülete nevezi ki az Egészségügyi Szolgálat Főigazgató főorvosát (továbbiakban Főigazgató), a Polgármester a költségvetési szerv gazdasági igazgatóját, a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény rendelkezései alapján.

A Költségvetési Szerv Főigazgatója felett a munkáltatói jogkört a Képviselő-testület, illetve a Polgármester gyakorolják az alábbiak szerint:

· Az Önkormányzat Képviselő-testülete az Egészségügyi Szolgálat Főigazgatójának kinevezése, felmentése.

· A Polgármester az Egészségügyi Szolgálat Főigazgatójával kapcsolatos egyéb munkáltatói jogok gyakorlása.

Az Intézet képviselője:
A Költségvetési Szerv egyszemélyi felelős Igazgatója a Főigazgató, e jogkörben gyakorolja a Költségvetési Szerv dolgozói felett a munkáltatói jogokat.

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján a Költségvetési Szerv foglalkoztatottjai a közszolgáltatások ellátására közalkalmazotti jogviszonyban állnak.

A Költségvetési Szerv létszáma a mindenkori költségvetésben engedélyezett fő.           A Költségvetési Szerv gazdasági igazgatója felett a munkáltatói jogkört a Polgármester és a Főigazgató az alábbiak szerint gyakorolja:

· A Polgármester költségvetési szerv gazdasági igazgatójának kinevezését, díjazásának megállapítását gyakorolja.

Az egyéb munkáltatói jogkört a Költségvetési Szerv Főigazgatója gyakorolja.

1.2. A Szolgálat tevékenységi körei
1.2.1. Szakfeladatonként

                      Szakágazati besorolás: 862200 Szakorvosi Járóbeteg Ellátás 



682002
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

                        841907
Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel 



862101
Háziorvosi alapellátás



862211
Járóbetegek gyógyító szakellátása



862212
Járóbetegek rehabilitációs szakellátása 

862213
            Járóbetegek gyógyító gondozása



862231
            Foglalkozás-egészségügyi alapellátás

862240
            Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás



862301
Fogorvosi alapellátás

862303
            Fogorvosi szakellátás



869031
Egészségügyi laboratóriumi szolgáltatások

869032 
Képalkotó diagnosztikai szolgáltatások

869033 
Paramedikális szolgáltatás, természetgyógyászat

869037 
Fizikoterápiás szolgáltatás

869039 
Egyéb, máshová nem sorolt kiegészítő egészségügyi szolgáltatás



869041 
Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás

869042 
Ifjúság-egészségügyi gondozás

869043 
Fertőző megbetegedések megelőzése, járványügyi                              ellátás
869044 
Nem fertőző megbetegedések megelőzése

869049 
Egyéb betegségmegelőzés, népegészségügyi ellátás

869060
 Élelmezés- és táplálkozás-egészségügyi felügyelet,

                         ellenőrzés tanácsadás



889943
 Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások



855932 
Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás 
1.2.2. Szervezeti osztályozása

1.2.2.1. Alaptevékenység

Alapellátás: 

- Felnőtt háziorvosi ellátás üzemeltetése

- Gyermek háziorvosi ellátás üzemeltetése 

- Felnőtt fogászati ellátás üzemeltetése

- Gyermek fogászati ellátás

- Területi Védőnői Szolgálat

- Iskolavédőnői Szolgálat

- Anya csecsemő és gyermekvédelem

- Iskola - és ifjúság-egészségügyi Szolgálat

Szakellátás:

Járóbeteg-szakellátás: 

allergológia és klinikai immunológia,



angiológia,




audiológia,




belgyógyászat,




bőr- és nemibeteg-ellátás*, 




endokrinológia, anyagcsere és diabetológiai rendelés,




fájdalom szakrendelés,

                  
fül-orr-gégegyógyászat,  

gasztroenterológia,




kardiológia, 

klinikai onkológia*,




menopausa és osteoporosi rendelés,




neurológia - stroke ellátás




szülészet - nőgyógyászat 

ortopédia, 

                        pszichiátria*,




reumatológia és fizioterápia, 




reumatológia- 
osteoporosis rendelés




sebészet,




szemészet, 




terhesgondozás, 




tüdőgyógyászat*,

urológia, 

 * egy szervezeti egységben a gondozó Intézettel.

Speciális járó beteg szakrendelés:



fejfájás szakrendelés,



menopausa szakrendelés.

Nem orvosi szakfeladatot ellátó szakrendelés:



fizioterápia,



gyógymasszázs,

gyógytorna.

Fogászati alapellátást végző fogorvosi szolgáltatás:



fogszabályozás,



gyermekfogászat.

Diagnosztikai tevékenység:

általános laboratóriumi diagnosztika, 



kémiai laboratóriumi diagnosztika,



haematológiai laboratóriumi diagnosztika,



biokémiai laboratóriumi diagnosztika,



immunológiai laboratóriumi diagnosztika,

képalkotó diagnosztika (röntgen),

képalkotó diagnosztika (ultrahang),

fogászati röntgen.

Gondozó intézeti ellátás:



nemibeteg gondozó, 



pszichiátriai gondozó, 



onkológiai gondozó, 



tüdőgondozó.

Védőnői szolgálat:



iskola védőnői ellátás,



körzeti védőnői ellátás,



anyatejgyűjtő ellátás.

Iskola- és ifjúság-egészségügyi szolgálat



iskola-egészségügyi ellátás.

Foglalkozás-egészségügyi alapellátás

Felnőttek háziorvosi szolgálata:



háziorvosi ellátás 




betöltetlen körzetet helyettesként történő ellátása

1.2.2.2. Egyéb tevékenység

· A privatizált alapellátási egységek üzemeltetésének fenntartási tevékenysége a 

Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat és a Szolgálat költségvetésében erre biztosított előirányzatok felhasználásával. 

· Saját helyiség, terület, eszköz tartós, vagy eseti bérbeadása. Használaton kívüli, 

felesleges, elhasználódott eszközök selejtezése és hulladékértékesítése.

· A Szolgálat tevékenysége során keletkezett veszélyes hulladék begyűjtésének, 
szállításának, textíliák mosatásának, a telephelyek takarításának megszervezése.
· A Szolgálat szabad kapacitásának terhére végzett bevételt növelő feladatok:

· Foglalkozás-egészségügyi ellátás szerződéses formában,

· Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár által nem finanszírozott egészségügyi szűrő tevékenység, szerződött rendelési időn kívül.

· Sterilizálás

A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

1.3. A Szolgálat telephelyei 




HRSZ


1024 Budapest, Ady E. u. 1. 



13308/0/A/1

1025 Budapest,Csatárka út 51. 


15759/6

1027 Budapest,Feketesas u. 6. 



13530/A

1024 Budapest, Fillér u. 4-6. 



13095/1/A/54

1024 Budapest, Fillér u. 12. 



13090

1027 Budapest, Henger u. 1.- Frankel Leo u. 2-4        13504/0/A/2

1029 Budapest, Hunyadi János u. 81-85. 

52772/4

1027 Budapest, Kapás u. 22.
 


13741

1023 Budapest, Komjádi B. u. 3. 


14567/0/A/2

1028 Budapest, Községház u. 12. 


54555


1029 Budapest, Kútföldi út 1/a.


50578/3

1021 Budapest, Lipótmezei út 1. 


11186/6 (bérlemény)

1026 Budapest, Lotz K. u. 8-10.


11595/5/A/1

1024 Budapest, Marcibányi tér 1-3. 


13148/2

1027 Budapest, Margit krt. 64/A-B. 


13692                                    1027 Budapest, Margit krt. 99. 


13134/0/A/9

1026 Budapest, Pasaréti út 41-43. 


12016/2

1026 Budapest, Pasaréti út 67-69. 


12000/3/A

1022 Budapest, Rét u. 3.



12859/1 

1028 Budapest, Szabadság u. 23.


52168

1027 Budapest, Tölgyfa u. 10. 



13530/A

1025 Budapest, Vérhalom tér 10.


15071/2

1.3.1. A Szolgálat központja

1027 Budapest, Kapás u. 22.

1.3.2. Privatizált háziorvosi és fogorvosi tevékenységek telephelyei

Felnőtt, gyermek ellátás:

· 1024 Budapest, Ady E. u. 1.

· 1025 Budapest, Csatárka út 51. 

· 1024 Budapest, Fillér u. 4.

· 1029 Budapest, Hunyadi János u. 81-85.

· 1029 Budapest, Kútföldi út 1/a.

· 1023 Budapest, Komjádi B. u. 3.

· 1028 Budapest, Községház u. 12.  

· 1021 Budapest, Lipótmezei út 1.

· 1026 Budapest, Lotz K. u. 8-10.

· 1026 Budapest, Pasaréti út 67-69.

· 1022 Budapest, Rét u. 3.

· 1025 Budapest, Vérhalom tér 10.

Fogorvosi ellátás:

· 1027 Budapest, Kapás u. 22.

· 1028 Budapest, Községház u. 12.  

· 1026 Budapest, Pasaréti út 67-69.

· 1027 Budapest, Tölgyfa u. 10. 

1.4. A szervezeti egységek telephelyeinek funkcionális megoszlása

Járóbeteg szakorvosi ellátás és gondozás:

1027 Budapest, Kapás u.22. 

Audiológiai szakrendelés

Belgyógyászat – Diabetológia szakrendelés, endokrinológia

Bőrgyógyászati szakrendelés

Fájdalom szakrendelés

Fejfájás szakrendelés

Felnőtt fogászati alapellátás és fogászati röntgen

Fül-orr-gégészeti szakrendelés

Gasztroenterológiai szakrendelés

Ideggyógyászati szakrendelés

Klinikai immunológia és allergológia szakrendelés

Központi irányítás

Laboratórium

Műtő

Nőgyógyászati szakrendelés, Menopausa, terhesgondozás Ortopédiai szakrendelés

Pszichológiai szakrendelés

Reumatológiai szakrendelés

Röntgen diagnosztika

Sebészeti szakrendelés

Szemészeti szakrendelés

Ultrahang diagnosztika

                        Urológia szakrendelés




1027 Budapest, Feketesas u. 6. 




Bőrgyógyászat szakrendelés, 




Gyógytorna 




Onkológia szakrendelés




Oszteoporosis



1024 Budapest, Fillér u. 4.



Angiológia




Gyógytorna




Stroke és kardiológiai központ

     

1027 Budapest, Henger u. 1. 

           Mozgásszervi Rehabilitációs Központ




Fizikoterápia




Gyógy-masszázs

Gyógytorna


1028 Budapest, Községház u. 12. 





Járóbeteg szakrendelések





Vérvételi hely



1026 Budapest, Lotz K. u. 10. 





Vérvételi hely



1027 Budapest, Margit krt. 99. 





Pszichiátriai szakrendelés



1026 Budapest, Pasaréti u. 41-43.





Fogszabályozás



1022 Budapest, Rét u. 3.





Vérvételi hely



1027 Budapest,Tölgyfa u. 10. 





Tüdőgyógyászati szakrendelés 

Gyermekfogászat:



1024 Budapest, Marcibányi tér 1-3. 



1028 Budapest, Szabadság u. 23. 


1026 Budapest, Pasaréti út 41-43.
Területi védőnői szolgálat:



1025 Budapest, Csatárka út 51. 



1029 Budapest, Hunyadi János u. 81-85.



1028 Budapest, Községház u. 12. 



1026 Budapest, Pasaréti út 67-69. 



1022 Budapest, Rét u. 3. 

Iskolavédőnői szolgálat:

A többször módosított 40/2004. (XII.21.) Önk. rendeletben meghatározott

iskolavédőnői körzetek telephelyein.

Gondozói tevékenység: 


1027 Budapest, Feketesas u. 6. 




Bőr- és nemibeteg gondozó




Onkológiai gondozó

 
1027 Budapest, Margit krt. 99.



Pszichiátriai gondozó 

 
1027 Budapest, Tölgyfa u. 10. 




Tüdőgondozó                   

Gazdasági részleg:


1027 Budapest, Kapás u. 22.                   

Egyéb humán egészségügyi tevékenység

1.5. A Szolgálat tulajdoni helyzete és viszonyai

A II. kerület egészségügyi ellátását szolgáló telephelyek, Budapest Főváros II. kerületi Önkormányzata, Budapest Főváros Önkormányzata, továbbá a Magyar Állam tulajdonában vannak. 

A szakellátást szolgáló, ingatlanokat, valamint a védőnői ellátást, gyermek fogászati alapellátást és vérvételt szolgáló, az Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlanokat és helyiségeket az Önkormányzat határozatlan időre, térítésmentesen használatba adja a Szolgálatnak, a Rét utcai Egészségház kivételével. 

A privatizált háziorvosi és fogorvosi alapellátási egységek tevékenységének ellátását biztosító, az Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlanokat az Önkormányzat a Szolgálat működtetésébe adja – kivétel a Rét utcai Egészségház - azzal a feltétellel, hogy a Szolgálat az ingatlanok ingyenes használatát köteles biztosítani a privatizált háziorvosi és fogorvosi alapellátási egységek számára.

A Budapest Főváros Önkormányzata és a Magyar Állam tulajdonában lévő ingatlanokat külön megállapodás alapján használja a Szolgálat.

II. FEJEZET

A SZOLGÁLAT SZERVEZETE

2.1. A Szolgálat szervezeti tagozódása

1. Igazgatás 

2. Gyógyító és diagnosztikai részlegek 

3. Gazdasági-műszaki ellátás 

(A szervezeti felépítés táblázatát a melléklet tartalmazza.) 

ad. 1. Az igazgatás szervezeti tagozódása:

· főigazgató, 

· orvosigazgató

· gazdasági igazgató,

· ápolási igazgató, 

· főigazgatói titkárság, 

· jogi tanácsadó, 

· finanszírozási és kontrolling koordinátor,

· belső ellenőr,

· munka- és tűzvédelmi előadó.

 ad 2. A gyógyító, diagnosztikai és gondozó részlegek:


(Felsorolásukat a „Szervezeti Felépítés” melléklet tartalmazza) 

ad 3.A gazdasági-műszaki ellátás szervezetei:

· gazdasági igazgató, 
· főkönyvelő, 

· pénzügyi csoport, 

· számviteli csoport,

· anyag és raktár-gazdálkodási csoport,

· munkaügyi csoport,

· műszaki üzemeltetési csoport, 

· gépjármű üzemeltetési csoport

· informatikai csoport.

ad 4. Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörök:

· főigazgató főorvos

· orvosigazgató

· gazdasági igazgató

· főkönyvelő

2.2. A Szolgálat vezetése, irányítása

Az intézmény vezetését a Szolgálat egyszemélyi felelős vezetője, a főigazgató látja el a vezető helyettesek közreműködésével. A Szolgálatnál vezető helyettesnek minősülnek az orvosigazgató és a gazdasági igazgató. Főigazgató általános helyettese az orvosigazgató.

A Szolgálat vezetésének feladatát képezi az intézmény szakmai követelményeknek megfelelő, folyamatos és gazdaságos működtetése. E feladatának az intézmény vezetése szakmai önállósága alapján a hatályos jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetőleg a Szolgálatot fenntartó Önkormányzat rendeleteinek és határozatainak figyelembe vételével tesz eleget. 

2.2.1. Főigazgató főorvos 

A Szolgálatot az egyszemélyi felelős főigazgató vezeti. A főigazgató felett a munkáltatói jogokat a Budapest Főváros II. kerületi Önkormányzat Képviselő Testülete valamint a Polgármester gyakorolja a jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározottak szerint.

 Feladatköre: 

· Az Alapító Okiratban foglalt tevékenységek irányítása, összehangolása, ellenőrzése és az ehhez kapcsolódó intézkedések megtétele, 

· az igazgatási, a gyógyító, diagnosztikus, és gazdasági-műszaki ellátás szervezeti egységeinek irányítása, összehangolása és ellenőrzése, 

· a munkáltatói jogok teljes körű gyakorlása, a jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározottak szerint.

· az orvosigazgató és az ápolási igazgató megbízása, a megbízások visszavonása, 

· a minőségbiztosítás követelményeinek intézményi szintű biztosítása, betartatása, ellenőrzése, 

· a Szolgálat finanszírozási és kontrolling koordinátorával történő folyamatos kapcsolattartás,

· a részlegek vezetőinek megbízása illetve a megbízás visszavonása, 

· a vezetők munkaköri leírásának meghatározása, 

· közalkalmazottak minősítése (minősítési lap alkalmazásával),

· az ellátási területen élő lakosság megbetegedési viszonyainak tanulmányozása, a kapcsolódó statisztikai adatok, információk, az ellátottsági és működési mutatók figyelemmel kísérése, értékelése, 

· a működés szakmai hatékonyságának elemzése, 

· a fejlesztés, a tervezés illetve a költségvetés elkészítése,

· a költségvetés szerinti működés folyamatos ellenőrzése,

· a Szolgálat működésével kapcsolatos etikai követelmények és a munkafegyelem megtartatása, ellenőrzése, 

· a szakellátás területén dolgozók továbbképzésének biztosítása, a Közalkalmazotti Szabályzatban foglaltak szerint,

· kapcsolattartás a működési terület lakosságának képviselőivel, az Önkormányzattal, a tiszti főorvossal, egészségügyi szolgálatokkal, intézményekkel, érdekképviseleti és egészségbiztosítási szervekkel, 

· részvétel a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat által létrehozott és működtetett bizottság/ok/ munkájában, 

· a Szolgálat képviseletének ellátása a felettes szervek, társszervek, társadalmi szervek és a média irányába,

· az információs és dokumentációs rendszer továbbfejlesztése, a szakszerűség, pontosság és a különböző adatszolgáltatási előírások betartásának ellenőrzése,

· a Szervezeti és Működési - és egyéb szabályzatok - elkészítése, felügyeleti véleményeztetése, a vezető beosztásúak munkaköri leírásának elkészítése, és a szervezeti egységek működési rendjéről szóló szabályzatok jóváhagyása, 

· a Szolgálatban tevékenykedő munkabizottságok működésének összehangolása, felügyelete, - a munkabizottsági vezetők megbízása, 

· a szakmai irányelvek meghatározása a fejlesztési és működési kérdésekben, 

· a belső ellenőrzés működésének biztosítása, az éves ellenőrzési tervek jóváhagyása,

· a Szolgálat tevékenységével kapcsolatos panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálása, kivizsgáltatása, és a szükséges intézkedések megtétele, 

· a munka- és tűzvédelmi feladatok megszerveztetése és ellátásának ellenőrzése, 

· a jogszabályok és utasítások végrehajtásának biztosítása, ellenőrzése, 

· a költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó és egyéb jogszabályokban meghatározott képviselet biztosítása a külső szerveknél,

· utasítás adása az egységek vezetőinek és ezen keresztül minden dolgozónak, 

· a felügyeleti szervekhez, hatóságokhoz, társszervekhez küldött intézeti anyagok kiadmányozása, 

· kötelezettségvállalási és utalványozási jogok gyakorlása, 

· a Szolgálatot érintő szerződések megkötése, 

· döntés természetes és jogi személy/ek/től kapott pénzbeni adományoknak a támogató szándéka szerinti felhasználásáról, az Intézeti Tanács véleményét kikérve.

Budapest főváros II. kerületi Önkormányzattól átvett feladatok:

A privatizált háziorvosi szolgálatok működtetésével illetve fejlesztésével kapcsolatos, Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Testületi döntései által jóváhagyott előirányzatok felhasználásával: 

· A szolgálatok működése keretében felmerülő rezsi-költségek térítésének kiszámolása és elszámolása,

· a Szolgálat tevékenysége során keletkezett veszélyes hulladék begyűjtésének, szállításának, textíliák mosatásának, a telephelyek takarításának megszervezése,

· a rendelő helyiségek szükségszerű karbantartása a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat által biztosított pénzösszegek alapján.

Felelős:

· A Szolgálat egészének gazdaságos működéséért, a szakmai ellátási munkákra vonatkozó intézkedések időben történő megtételéért, 

· az ellátás eredményes végzéséért, 

· a belső ellenőrzési és szabályozási munka koordinálásáért, 

· a munkáltatói jogkörbe tartozó intézkedésekért, azok szakszerűségéért, 

· a hatályos jogszabályok, utasítások és az intézmény működését, fejlesztését érintő önkormányzati döntések betartásáért és betartatásáért, 

· a minőségellenőrzés rendszerének működtetéséért.

Jogköre:

A Szolgálat dolgozói felett munkáltatói jogkörrel rendelkezik.

Az orvosigazgató és ápolási igazgató, valamint a részlegek vezetőinek megbízására vonatkozó döntés meghozatalát megelőzően köteles kikérni az Szakmai Vezető Testület véleményét, kivéve a gazdasági igazgató esetében, akinek kinevezésére, felmentésére, valamint díjazásának megállapítására vonatkozó jogot a Polgármester gyakorolja. 

2.2.2 Orvosigazgató (főigazgató általános helyettese)

Vezető helyettes. A főigazgató nevezi ki. Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. Orvos szakmai helyettesként feladata az orvos szakmai feladatok végrehajtása, ellenőrzése, szervezése. 

Feladatköre a Szolgálat összes szakmai feladatot ellátó dolgozója felé a Főigazgató  egyeztetésével:

· A Szakmai Vezető Testület tagja,

· az Intézeti Etikai Bizottság tagja,

· részvétel a vezetői döntések előkészítésében, 

· a Szolgálat működésének ellenőrzése, a folyamatos betegellátás biztosítása, a szakmai tevékenységek összehangolása,

· orvos szakmai protokollok betartásának ellenőrzése,

· az orvosok munkarendjének ellenőrzése,

· az orvosi állások pályáztatása,

· a szabadságok ütemezésének koordinálása és ellenőrzése a munkarend biztosítása érdekében,

· a gyógyszerforgalom intézményen belüli szakszerű és gazdaságos felhasználásának ellenőrzése,

· az egészségügyi dokumentáció szabályszerűségének biztosítása és felügyelete,

· a betegellátási folyamatok figyelemmel kísérése és a helyesbítő/megelőző tevékenységek meghatározása,

· a betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése, 

· a panaszok kivizsgálásában való közreműködés, 

· kapcsolattartás a betegjogi képviselővel, 

· a felügyeleti szervek által kiadott rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése, 

· a Házirendben, valamint a szabályzatokban foglaltak végrehajtásának ellenőrzése, 

· az intézmény higiénés rendjének felügyelete, 

· az egészségügyi szolgáltatások folyamatos minőségellenőrzése, 

· adatvédelem betartása és betartatása,

· pályázatok megírásának koordinálása,

· az Intézet által továbbképzésre biztosított szolgálatmentesség engedélyezése és ellenőrzése.

Tevékenységéről a főigazgató felé beszámolási kötelezettséggel tartozik.

Szakmai kérdésekben utasítás adási joggal rendelkezik, közvetlenül valamennyi munkahelyi vezető (munkavállaló) felé.

Feladatkörébe utalt ügyekben aláírási joggal rendelkezik.

A főigazgató távollétében (szabadság, betegállomány, hivatalos kiküldetés), megbízása alapján munkáltatói jogokkal rendelkezik. Utasítás adási joga ezekben az esetekben minden munkavállalóra kiterjed. Kötelezettségvállalási és utalványozási joggal 

rendelkezik az Intézet szabályzataiban rögzítettek szerint, a gazdasági igazgató ellenjegyzése mellett. 

Rendelkezési jogköre:

Az Intézmény orvosai és egyéb diplomásai vonatkozásában a főigazgató tájékoztatása mellett.

2.2.3. Gazdasági Igazgató

A Polgármester nevezi ki, menti fel illetve állapítja meg díjazását. Vezető helyettes. Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja. 

Feladatköre:

· A Szolgálat gazdálkodásának szervezése és ellenőrzése, az államháztartás alrendszereire vonatkozó jogszabályi rendelkezések alapján,

· a Szolgálat kezelésében és használatában levő vagyontárgyak védelmének, rendeltetésszerű használatának megszervezése, irányítása és ellenőrzése,

· a mindenkori éves költségvetés jogszabályi megfelelőségének ellenőrzése, 

· a Szolgálat beszámoló jelentéseinek, egyéb adatszolgáltatásainak ellenőrzése, 

· a gazdálkodás eredményeinek elemzése, értékelése, a hatékonyság, az ésszerű gazdálkodás érdekében,

· ellenőrzi a Szolgálat könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendjét, 

· a gazdasági-műszaki ellátás egyéb szabályzatainak összeállítása, karbantartása,

· megszervezi és biztosítja az anyag- és eszközellátás (beszerzés) folyamatosságát és ellenőrzi a mindenkori szabályszerűség megvalósulását, 

· kialakítja a Szolgálat ellátási, igénylési rendjét, biztosítja annak zavartalanságát és végzi folyamatos ellenőrzését, 

· gondoskodik a tárgyi eszközök, a műszaki ellátás folyamatos és biztonságos üzemeltetésének, karbantartásának és javításának megszervezéséről és ellenőrzéséről, 

· a gazdasági-műszaki ellátás adatszolgáltatási kötelezettségének megszervezése és annak érvényesítése a főigazgató jóváhagyása mellett, 

· a Szolgálat pénzgazdálkodásának, a házipénztár működésének szabályozása, ellenőrzése, 

· ellenjegyzési jogkört gyakorol a Szolgálat vezetőjének kötelezettségvállalása és utalványozása esetén, 

· közbeszerzések bonyolítása, a mindenkori hatályos jogszabályok megtartásával,

· fejlesztési tervek előkészítése,

· az ingatlanok műszaki állapotának ellenőrzése, karbantartása,

· a vállalkozó alapellátási orvosok által használt rendelők működési költségeinek elszámoltatása, ellenőrzése,

· intézményi biztosítások rendezése (felelősség, épület, gépkocsi),

· a főigazgató által írásban átruházott kérdésekben a Szolgálat képviselete a gazdasági-műszaki ellátás területére.

Felelős:

· A gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok, a külső és belső utasítások betartásáért és betartatásáért,

· gazdasági terület szabályzatainak létrehozásáért és karbantartásáért,

· a gazdálkodás során hozott intézkedésekért, 

· az ellenőrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért,  

· az intézkedések szakszerűségéért.







A gazdasági igazgató távolléte vagy akadályoztatása esetén feladatait a főkönyvelő, vagy annak akadályoztatása esetén a megbízott helyettese látja el. 
Kiadmányozási jogköre esetenként, a főigazgató által engedélyezett területen van. 

Rendelkezési jogköre:

A felügyelete alá tartozó dolgozók felé, a főigazgató tájékoztatása mellett. Munkáltató jogkörrel nem rendelkezik.

2.2.4. Főkönyvelő

· Irányítja, és szakmai útmutatást nyújt az alá tartozó csoportoknak (lásd 2. sz. melléklet – Szervezeti felépítés),

· a pénzgazdálkodás megszervezése, összehangolása és irányítása,

· az intézet pénzügyi, számviteli bizonylati rendjének kialakítása, elkészítése, korszerűsítése,

· a gazdálkodás, hatékonyság és a feladat mutatókra jutó költségek mérhetősége érdekében megfelelő számviteli rend kialakítása és annak naprakészsége,

· a költségvetések, beszámolók és gazdálkodási keretek előkészítése,

· a beszerzések koordinálása, bér és létszámgazdálkodás irányítása.

2.2.5. Ápolási igazgató

A Szolgálat főigazgatója nevezi ki. Felette a munkáltatói jogokat a főigazgató gyakorolja.

Az ápolási igazgató feladata a főigazgató, irányítása mellett, az egészségügyi szakdolgozói tevékenység szervezése, felügyelete és összehangolása.

Feladatköre:

· A Szolgálat szervezeti rendjében meghatározott szakdolgozói, védőnői és egyéb dolgozói (egészségügyi adminisztrációs, betegirányító, takarító) létszám biztosítása, a szükségszerű helyettesítések megszervezése az állománytábla alapján,

· irányítja, szervezi és ellenőrzi a Szolgálat egészségügyi szakdolgozóit és az egyéb állományú dolgozók munkáját,  

· az alvállalkozói takarítás kivitelezésének ellenőrzése és annak minőségi felügyelete,

· egyéb munkakörök működésének biztosítása (egészségügyi adminisztráció, betegirányítás, takarítás),

· a betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése, 

· a betegek által bejelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés, 

· a betegjogi képviselővel való kapcsolattartás, 

· az intézmény higiénés rendjének folyamatos ellenőrzése, és a Szolgálat higiénikusával való folyamatos egyeztetés,

· a Házirendben foglalt rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése, 

· a szakdolgozók továbbképzési lehetőségének biztosítása, annak megszervezése és felügyelete,

· a Szolgálat alkalmazásában álló takarítók munkájának szervezése, ellenőrzése,

· a betegirányítás munkájának szervezése, ellenőrzése,

· minőségbiztosításban való részvétel és a szakdolgozói szintű ellenőrzés, 

· a hatáskörébe tartozó egyéb dolgozók munkabeosztásának szervezése és ellenőrzése, 

· javaslatot tesz a működést javító, korszerűsítő és költség-megtakarítást eredményező eszközök beszerzésére, 

· az előírt jelentések, beszámolók elkészítése, 

· a szak- és egyéb dolgozók munkaruha ellátásának, viselésének ellenőrzése, ellenőriztetése; javaslattétel a megfelelő munkaruha beszerzésére, 

      együttműködik - az orvosigazgatóval - az osztályos gyógyszer-vegyszer, tisztítószer megrendelés, igénylés lebonyolításában,

· az egészségügyi dokumentációk vezetésének ellenőrzése, 

· egészségügyi szak- és egyéb dolgozók értekezletének szervezése, lebonyolítása, 

· a szakrendelések kijelölt vezető asszisztenseivel folyamatos kapcsolattartás, rendszeres időközönkénti vezető asszisztensi értekezletek tartása,

· a védőnői szolgálat munkájának koordinálása a Budapest Főváros Kormányhivatala Budapest I.-II.-XII. Kerületi Népegészségügyi Intézet szakmai vezetőjével együtt,

· a védőnők munkaidejének ellenőrzése és a helyettesítések dokumentálása, a főigazgató felé lejelentési kötelezettséggel bír,

· az ápolási igazgató távolléte vagy akadályoztatása esetén az erre a feladatra megbízott részlegvezető asszisztens látja el helyettesítését,

· feladatainak ellátásáról a főigazgatót folyamatosan tájékoztatni köteles.

Felelős: 

· Az általa kiadott utasítások helyességéért, azok határidőre történő végrehajtásáért, 

· az észlelt hiányosságok jelentéséért, 

· intézkedései szakszerűségéért,

· a főigazgató által hatáskörébe utalt és a munkaköri leírásban megfogalmazott feladatok végrehajtásáért, 

· az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséért,

· a megfelelő minőségbiztosításért.

Rendelkezési jogköre:

Az felügyelete alá tartozó dolgozók felé, a főigazgató tájékoztatása mellett.

Munkáltatói jogkörrel nem rendelkezik.

2.3. Egységvezetői jogok és feladatok gyakorlása
2.3.1.Szakrendelés vezető főorvos (részlegvezető főorvos)  

Feladatköre: 

· A főigazgató által a hatáskörébe utalt járóbeteg szakrendelés munkájának irányítása és ellenőrzése, különös tekintettel a teljesítménymérés szempontjaira,

· a szakrendelésen dolgozó orvosok munkájának összehangolása, helyettesítések beosztása szabadság, betegállomány, szakmai távollét idején a folyamatos betegellátás biztosítása érdekében,
· a szakrendelés működéséhez szükséges személyi, és tárgyi feltételek biztosításában való közreműködés,

· a szakrendelés gyógyszer-, anyag- és karbantartási igénylésének elkészítése figyelemmel a rentabilitásra és az Intézet keretgazdálkodására, 

· éves beszámoló készítése a részleg munkájáról,

· jelentés készítése a részleg következő évi anyag-, eszköz- és gép beszerzési igényéről, 

· a szakrendelés vezetése a hatályos egészségügyi és egyéb jogszabályok, az országos intézetek, szakmai kollégiumok által kiadott szakmai irányelvek alkalmazásával, azok betartása és betartatása,

· az etikai követelmények és a munkafegyelem megtartása és megtartatása, az előírt dokumentációs, információs feladatok végrehajtása, ellenőrzése, 

· panaszügyek kivizsgálásában történő közreműködés,

· az irányítása alá tartozó dolgozóknál a munkaköri leírások elkészítése, 


· napi munkavégzés irányítása, 


· munkaidő beosztás elkészítése, 

· a szakrendelésen dolgozó orvosok éves szabadságtervének elkészítése,

· a hatályos jogszabályok, utasítások, iránymutatások, belső szabályzatok, főigazgatói körlevelek ismertetése betartása és betartatása, 

· a szakrendelés szakmai fejlesztésének figyelemmel kísérése, 


· a szakrendelések közötti együttműködés és munkamegosztás megszervezése, részvétel a minőségbiztosítás működésében, 

· kötelező részvétel főorvosi értekezleten, ahol a részlege érdekeit képviseli, és a dolgozók felé az információkat közvetíti,

· rendszeresen osztályértekezletek tartása, munkaértékelés, eredmények, célok megfogalmazása, 

· az Intézet kontrolling értékeinek folyamatos nyomon követése, különös tekintettel részlege gazdasági rentabilitására,

· együttműködés az Intézet főigazgatójával a részleg dolgozóinak minősítésében.

Felelős:

· Az irányítása alatt működő szakrendelés jogszabályokban, belső szabályzatokban meghatározott működéséért, 

· az általa vezetett részlegen, az állampolgárok -egészségi állapotuknak megfelelő módon, a rendelkezésre álló eszközökkel történő- korszerű, lelkiismeretes ellátásáért, 

· az ellátott betegek finanszírozási adatainak valódiságáért, hitelességéért,

· a betegfogadási lista sorrendjének betartásáért és betartatásáért,

· a gyógyító-megelőző ellátás szakszerűségéért, a többi szakrendeléssel való együttműködésért és munkamegosztásért; szakrendelés adminisztrációs és dokumentációs feladatainak haladéktalan elvégzéséért, statisztikai adatszolgáltatás pontosságáért, 

· a beosztott dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséért,

· éves és a körlevélben meghatározott időszakos statisztikák, jelentések, beszerzési igények pontos megírásáért a hiteles adatok tükrében,

· a kiírt pályázatok figyeléséért, e témában a főigazgató felé jelentési kötelezettsége van,

· a kijelölt pályázatokon történő szakmai részvételért.

Rendelkezési jogköre:

· Utasítást adhat a szakrendelésen dolgozó orvosoknak, asszisztenseknek és kisegítő alkalmazottaknak, illetve munkavállalóknak. 

2.3.2. Gondozót vezető főorvos 

Feladatköre:

· A főigazgató által a hatáskörébe utalt gondozói és járóbeteg szakrendelés munkájának irányítása és ellenőrzése, különös tekintettel a teljesítménymérés szempontjaira, 

· a szakrendelésen dolgozó orvosok munkájának összehangolása, helyettesítések beosztása szabadság, betegállomány, szakmai távollét idején a folyamatos betegellátás biztosítása érdekében,

· a szakrendelés működésének személyi, tárgyi feltételeinek biztosításában való közreműködés,

· a gondozó gyógyszer-anyag- és karbantartási igényléseinek elkészítése figyelemmel a gazdaságosságra és az Intézet keretgazdálkodására,

· a szakrendelésnek a hatályos egészségügyi és egyéb jogszabályok, az országos intézetek, szakmai kollégiumok által kiadott szakmai irányelvek alkalmazásával történő vezetése, azok betartása és betartatása,

· az etikai követelmények és a munkafegyelem megtartása és megtartatása, az előírt dokumentációs, információs feladatok végrehajtása, ellenőrzése, 

· panaszügyek kivizsgálásában történő közreműködés,

· az irányítása alá tartozó dolgozóknál a munkaköri leírások elkészítése, 


· a napi munkavégzés irányítása, 


· a munkaidő beosztás elkészítése,

· a szakrendelésen dolgozó orvosok éves szabadságtervének elkészítése,

· a hatályos jogszabályok, utasítások, iránymutatások, belső szabályzatok, főigazgatói körlevelek betartása és betartatása, 

· a szakrendelés szakmai fejlesztésének figyelemmel kísérése, 

· a szakrendelések közötti együttműködés és munkamegosztás szervezése,  


· részvétel a minőségbiztosítás működésében, 

· kötelező részvétel főorvosi értekezleten, ahol a gondozó érdekeinek képviselete és a dolgozók felé az információk közvetítése,

· rendszeres részlegértekezletek tartása, munkaértékelés, eredmények, célok megfogalmazása, 

· gondozói statisztikák elkészítése, elkészíttetése,

· a gondozók működési rendjének hatályos jogszabályaiban előírt rendelkezések megtartása, megtartatása,

· az Intézet kontrolling értékeinek folyamatos nyomon követése, különös tekintettel a gondozó gazdasági rentabilitására,

· együttműködés az Intézet főigazgatójával a részleg dolgozóinak minősítésében.

Felelős:

· Az irányítása alatt működő szakrendelés jogszabályoknak, belső szabályzatoknak megfelelő működéséért, 

· az általa vezetett részlegen az állampolgárok  - egészségi állapotuknak megfelelő módon, a rendelkezésre álló eszközökkel történő - korszerű, lelkiismeretes ellátásáért, 

· az ellátott betegek finanszírozási adatainak valódiságáért, hitelességéért,

· a gyógyító-megelőző ellátás szakszerűségéért, a többi szakrendeléssel való együttműködésért és munkamegosztásért; szakrendelés adminisztrációs és dokumentációs feladatainak haladéktalan elvégzéséért, statisztikai adatszolgáltatás pontosságáért, 

· a beosztott dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséért,

· az éves és a körlevélben meghatározott időszakos statisztikák, jelentések pontos megírásáért a hiteles adatok tükrében,

· a kiírt pályázatok figyeléséért (e témában a főigazgató felé jelentési kötelezettsége van),

· a kijelölt pályázatokon történő szakmai részvételért.

Rendelkezési jogköre:

Utasítást adhat az általa vezetett részlegen dolgozó orvosoknak, asszisztenseknek és egyéb szakmai és kisegítő munkavállalóknak. 

2.4. A gyógyító és diagnosztikai részlegek dolgozóinak feladatai

2.4.1. A dolgozók alapvető kötelezettségei

· A munkával összefüggő jogszabályok, irányítások és utasítások - megismerése és betartása,

· etikai irányelvek betartása,

· a vállalt feladat- végzettségének és gyakorlatának megfelelő - ellátása,

· a rendelkezésre álló, általa kezelt és használt gép, műszer, eszköz, anyag, gyógyszer szakszerű kezelése, rendeltetésszerű használata és megőrzése, 

· magas színvonalú szakmai munkával, kifogástalan emberi magatartással az egészségügyi szakmai célkitűzések szolgálata,

· a tudomására jutott szolgálati titok megőrzése, 

· munkája során törekszik, hogy részlege rentábilisan működjön.

2.4.2. A dolgozók alapvető jogai 

A törvényekben és rendeletekben biztosított jogokon túlmenően valamennyi dolgozónak joga van 

· a Szolgálat Szabályzatainak megismerésére,

· személyes érdekei érvényesítése érdekében az általa választott lehetőség szerint 

· szolgálati úton vezetője felé jelzés tételére, 

· felső(bb) vezető tájékoztatására, 

· érdekvédelmi fórumhoz történő forduláshoz. 

2.5. Tanácsadó testületek, értekezletek: 

Az intézmény vezetésének munkáját - meghatározott feladataik ellátásával - az alábbi testületek, illetve munkabizottságok, értekezletek támogatják: 

· Igazgatói Testület 

· Intézeti Tanács

· Szakmai Vezető Testület

· Főorvosi értekezlet 

· Vezető asszisztensi értekezlet

· Műszerügyi bizottság 

· Kódellenőrző bizottság 

· Ad hoc bizottság (ok) 

· ISO minőségbiztosítási tanács 

· Pályázati bizottság

· Összdolgozói értekezlet







· A Szolgálat vezetésének munkájában, működésében észrevételezési, véleményezési és javaslattételi joggal az alábbi testületek vesznek részt a Szolgálat szervezetén kívül 

· Helyi Orvosi Kamara  








· Közalkalmazotti Tanács

· Intézeti Etikai Bizottság

· MESZK

· EDDSZ





III. FEJEZET

A SZOLGÁLAT MŰKÖDÉSE

3.1. Általános rendelkezés

A Szolgálat feladatait éves költségvetés alapján végzi, amelyet a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Képviselő-testülete fogad el és hagy jóvá. A végrehajtás az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet valamint a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Képviselő- testület költségvetési rendelete alapján történik. Az éves költségvetés végrehajtásának kiadási és bevételi vonatkozású teljesítését az előzőekben felsorolt jogszabályokon kívül az Intézet belső szabályzatai határozzák meg. Ezek közül a Kötelezettségvállalási Szabályzatnak különös szerepe van, amely szerint:

A főigazgató, vagy akadályoztatása esetén annak helyettese az Intézet feladatainak ellátása során fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni (továbbiakban kötelezettségvállalás) jogosult az Intézet költségvetési alapokmányában és Alapító Okiratában foglalt feladatainak célszerű és hatékony ellátására figyelemmel. A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.

A kötelezettségvállalás a gazdasági igazgató vagy akadályoztatása esetén a pénzügyi, számviteli csoportvezető ellenjegyzése után, és csak írásban történhet. 

A lakosság alap- és járóbeteg szakorvosi ellátása a szervezeti részben felsorolt Szolgálatban, alapellátási egységekben és a járóbeteg gondozó intézetekben történik. Az 

egyes szakrendelések munkabeosztását, a szakrendelést vezető főorvos készíti el, amelyet a főigazgató hagy jóvá. 

A Szolgálat működése a többször módosított az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény, a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény, valamint az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi XLVII. törvénynek megfelelő. 

3.2. Az alapellátási egységek működése








         

Az egészségügyi alapellátás működését az egészségügyi, a társadalombiztosítási, egészségbiztosítási, kamarai jogszabályok és a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat rendeletei és határozatai szerint kell megszervezni. 

Törekedni kell:

· A preventív és definitív betegellátásra, 






· a korszerű diagnosztikus vizsgáló és terápiás eljárások alkalmazására, 
 

· a progresszív betegellátás érdekében a járó- és fekvőbeteg-ellátással való korrekt együttműködésre, 

· szociális gondozóhálózattal való rendszeres munkakapcsolat kialakítására a betegellátás során.

3.2.1. Háziorvosi (alapellátás)

A háziorvos területi ellátási kötelezettségének megfelelően végzi ellátási tevékenységét, figyelembe véve a betegek szabad orvosválasztáshoz való jogát, és betartva a titoktartási kötelezettséget.

Az alapellátásban nem csak gyógyító munkát végez, hanem preventív feladatokat is ellát, és megtartja a progresszivitás szintjének megfelelő szabályait. 

Az ellátás beutaló nélkül vehető igénybe.

A háziorvos a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzattal kötött szerződése értelmében látja el feladatait privatizált háziorvosként a háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységről szóló 4/2000. (II. 25.) EüM. rendelet értelmében. A Szolgálat a rendelés működéséhez és infrastruktúrájához szükséges feltételeket biztosítja szerződéses jogviszony keretében, a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat rendelkezései szerint.

Felnőtt háziorvosi ellátás

A felnőtt háziorvosok 46 körzetnek megfelelően munkanapokon 8-12 óráig, illetve 16-20 óráig a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzattal kötött megbízási szerződésben foglaltak szerint kötelesek a betegeket a rendelőben fogadni. 5 napon túli távollétet jelenteni kötelesek a Szolgálat főigazgatójának, a helyettes pontos megjelölésével. 

Gyermek háziorvosi ellátás

15 gyermek háziorvos látja el a feladatokat - heti 15 óra rendelési időben napi 8 óra rendelkezésre állási idővel - a kerületi ellátási kötelezettségeknek megfelelően a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzattal kötött megbízási szerződésben rögzítettek alapján. 5 napon túli távollétét jelenteni köteles az Egészségügyi Szolgálat főigazgatójának, a helyettes pontos megjelölésével.

3.2.2. Iskola orvosi szolgálat (alapellátás)

A középfokú oktatási intézmények 14-18 éves korú tanulóinak illetve az alapfokú oktatás 6-14 éves korú tanulóinak gyógyító-megelőző egészségügyi alapellátását végzi. 

Feladatai: 

· Tanulók rendszeres szűrővizsgálata,

· krónikus betegségben szenvedők gondozása,

· szükség esetén a betegek szakorvosi vizsgálatra, szakgondozóba küldése,

· kórházi elhelyezés szükség szerinti megszervezése
,



· tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése,




· tanulók alkalmasságának elbírálása, testnevelési órán és szakmai gyakorlati foglalkozásokon való részvétel szempontjából,

· üdülés, gyógyüdülés előtti orvosi vizsgálatok végzése és szakvélemény adása,

· oxyológiai feladatok ellátása és az elsősegélynyújtás feltételeinek ellenőrzése az oktatási intézetekben,

· az elsősegély nyújtási ismeretek oktatása az iskolában,

· iskolai egészségnevelési feladatok végzése.

Közegészségügyi, járványügyi főbb feladatai:

· Munkavédelmi szemlén a tantermek, tanműhelyek, település egészségügy, munkaegészségügyi ellenőrzése, közétkeztetés higiénéjének ellenőrzése, hiányosság esetén megfelelő intézkedések megtétele (szükség esetén a kerületi tisztiorvosi hivatal közreműködésével), 

· védőoltások beadása,

· járványügyi intézkedések megtétele járvány, illetve járványveszély esetén,

· tevékenysége során együttműködik az iskola igazgatójával és a tantestülettel, így különösen, 

· az iskolaorvosi gyógyító-megelőző közegészségügyi, járványügyi és egészségnevelési feladatok ellátásakor a működési feltételek biztosításában és a szükséges intézkedések végrehajtásában,

· a tanulók munkakörülményeinek megfigyelésében és a tanrenddel kapcsolatos terhelések figyelemmel kísérésében,

· a tanulók egészségi állapota szerinti szükséges teendők tekintetében.

Tevékenysége és feladatainak ellátása során együttműködik a szülőkkel, a szűrővizsgálatok, és a gondozási munka eredményeinek értékelése során. 

3.2.3. A védőnői ellátás (alapellátás)


A Szolgálat alkalmazásában álló ápolási igazgató adminisztratív irányításával működik, míg a szakmai felügyeletet a Budapest Főváros Kormányhivatala Budapest I.-II.-XII. Kerületi Népegészségügyi Intézetnél dolgozó vezető védőnő látja el. 

A védőnő munkáját az alapellátás részeként látja el a területi védőnői ellátásról szóló 49/2004 (V. 21.) ESZCSM rendelet alapján. Munkájának jellege preventív tevékenység. Munkáját részben önállóan, részben a gyermekszakorvosokkal együtt végzi. Közvetlen kapcsolatban áll mindazon orvosokkal, akik a földrajzi körzetében a gondozottak orvosi ellátását végzik (szülész-nőgyógyász, házi gyermek- ill. felnőtt orvos, gyermek fogorvos). A munkaterülethez közelálló intézményekkel szoros kapcsolatot tart fenn (szakrendelők, kórházak, oktatási és szociális intézmények, gyámügy, gyermekjóléti szolgálat). 
A védőnők munkaterületeik szerint: 






 

· területi védőnők, 








· iskola védőnők. 

Területi védőnők

A tanácsadóban a gyermekorvossal együtt végzik a munkájukat, ugyanott önálló védőnői terhes tanácsadást, óvodai munkát végeznek. Munkájukat kötött, illetve kötetlen munkaidőben végzik. 

Feladatuk továbbá egészségügyi felvilágosítás egyéni és csoportos formában családoknál és közösségben, tanfolyamok, vetélkedők szervezése. 

Munkájuk legfontosabb eleme a családlátogatás. 

Területi védőnői feladat

· Nővédelem:

· családtervezés, gondozói munka,

· anyaságra való felkészítés segítése,

· szűrővizsgálatok szervezésében való részvétel.

· Várandós anyák gondozása:

· várandós anyákat otthonukban, illetve a védőnői terhes tanácsadáson

· gondozásba részesíti,

· figyelemmel kíséri az állapotos-nő szociális, családi és 


munkakörülményeit, egészségi és pszichés állapotát,

· megszervezi a szülésre felkészülést,

· figyelmet fordít a szoptatás szorgalmazására.

· Gyermekágyas gondozás:

· segítségnyújtás a családnak az egészségi állapottal összefüggő

kérdésekben,

· a hazaadást követően 48-72 órán belül meglátogatja a gyermekágyas 


anyát.

· 0-6 éves korig:

· családlátogatás, védőnői tanácsadás keretében folyamatos gondozás

(49/2004. (V. 21.)  ESZCSM rendelet, alapján),

· hazaadást követően 48-72 órán belül meglátogatja az újszülött 


csecsemőt,

· a gyermek fejlődését véleményeztethető tényező észlelésekor a házi 


gyermekorvos, illetve a Gyermekjóléti Szolgálat haladéktalan értesítése, 

· védőoltások szervezése, nyilvántartása.

· Családgondozás

· Óvodai feladatok elvégzése az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben, valamint foglaltak szerint.

Iskola védőnők

Teljes munkaidejüket az oktatási intézményekben, munkaköri feladataikkal töltik. 

· Munkájukat az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben foglaltak szerint végzik,

· munkakörük a 6-18 éves korú tanulók egészségügyi ellátása,

· részt vesznek a tanulók egészségi állapotának vizsgálatában,

· részt vesznek a közegészségügyi, járványügyi feladatokban (szemlék, védőoltások, stb.),

· szűrővizsgálatokat végeznek (látás alapszűrés, tisztasági, hallás, vérnyomás, színlátás szűrés és pajzsmirigy tapintásos vizsgálata),

· az iskolák igénye szerint egészségügyi felvilágosításokat tartanak (előadások tartása, videofilm vetítés, szemléltető eszközök terjesztése)
,


· az iskolákban végzett munkáról éves jelentésben számolnak be a OSZMK felé,

· szükség szerint részt vesznek a tantestületi üléseken, ahol egészségügyi tapasztalataiknak ismertetésével segítik egy-egy gyermek reális megítélését a pedagógiai követelmények teljesítésében,

· pszichoszociálisan veszélyeztetettek, hátrányos helyzetűek ellátása érdekében szoros munkakapcsolatot alakítanak ki az iskolai gyermekvédelmi felelőssel és a gyermekjóléti szolgálattal.

3.2.4. A felnőtt fogorvosi ellátás (alapellátás)

A kerület felnőtt lakosainak ellátása lakóhely szerinti körzet beosztás alapján történik.

A betegnek lehetősége van - a szabad orvosválasztás jogán - bármely fogorvostól ellátását kérni, amennyiben-körzeten kívüli beteg esetén- azt az orvos elvállalja. 

A fogorvosi ellátás orvosi beutaló nélkül vehető igénybe, hétköznap 8 - 20 óra között előjegyzés alapján kivéve a sürgősségi ellátást.

A kerületben lakó, gyermekfogorvosi beutalóval érkező gyermek fogászati rtg. felvételét a körzetbeosztás szerinti felnőtt fogorvos készíti el

A 17 felnőtt fogorvos privatizált formában látja el a betegeket a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzattal kötött megbízási szerződésben foglaltak alapján.  5 napon túli távollétét jelenteni köteles a Szolgálat főigazgatójának, a helyettes pontos megjelölésével.

3.2.5. A gyermek-fogorvosi ellátás (alapellátás)

Feladata:

· Óvodai szűrések végzése, felvilágosító, egészségnevelő foglalkozások tartása, a gyermekek egyéni fogászati kezelése,

· minden kerületi iskola alsó tagozatos osztályaiban évente legalább két alkalommal egészségnevelő gyakorlatok tartása,

· 6 éves kortól évente legalább egy alkalommal a kerületi általános és közép iskolák csoportos szűrővizsgálata és fogászati kezelése (e munka szervezésében közreműködik az iskola),

· 5 - 16 éves kor közötti gyermekeknél felmérés a fogszabályozásra utaló rendellenességekről, felvilágosítás, fogszabályozó rendelésre utalás,

· 18 év alatti kerületi lakosok ambuláns gyerekfogászati ellátása. 

Tevékenységük során kapcsolatot tartanak az iskola védőnőkkel és a Budapest Főváros Kormányhivatala Budapest I.-II.-XII. Kerületi Népegészségügyi Intézettel. 

Az ellátás beutaló nélkül vehető igénybe.

3.2.6. Gyermek fogszabályozás (szakellátás)

· Szakfeladat, mely szervezetileg a gyermek-fogorvosi ellátáshoz kapcsolódik,

· gyermek fogorvosi beutalóval előjegyzés alapján érkező betegek vizsgálata, szükség szerinti fogszabályozó kezelés végzése.

3.3. A szakorvosi ellátás és a gondozók működése

A szakorvosi ellátás biztosítja az egészségügyi alapellátás számára a szakmai, konzultációs hátteret a különböző szakmákban. A progresszív betegellátásban - az alapellátás után következő lépcsőfok - a betegek járóbeteg szakellátása a szakorvosi rendelésen történik (lásd 1. sz. melléklet). 

A II. Kerületi lakosság járóbeteg szakorvosi ellátása a szervezeti részben felsorolt szakrendeléseken történik. A bőr- és nemi beteg, pszichiátriai-, onkológiai- és tüdőgondozó gondozásra szoruló betegeinek gondozását, a szakrendeléssel egységes szervezetben látják el. 

3.3.1. Szakrendelések és gondozók irányítása 

A szakrendelések és gondozók a részlegvezető főorvos irányítása mellett működnek. A szakrendelés vezető asszisztense felelős az asszisztensnők műszakbeosztásáért és az anyagigénylésért, a főorvos irányítása és ellenőrzése mellett. A szakrendelés illetve gondozó leltáráért  a leltárkezelő felelős. 

3.3.2. Az ellátás rendje 

A járóbetegellátás munkanapokon 8-20 óráig, 6-6 órás váltakozó munkarendben történik. 

A betegellátás rendjét jól látható helyen kell kifüggeszteni a Szolgálat telephelyeinek bejáratainál, továbbá a rendelők ajtaján. A betegellátás rendjét meg kell küldeni a beutalási joggal felruházott háziorvosoknak és a Budapest Főváros II. kerületi Önkormányzat Egészségügyi, Szociális és Lakásügyi bizottsága. 

A várólista alapján nyújtható ellátások részletes szabályairól szóló 287/2006. (XII.23.) Korm. rendelet alapján betegfogadási listát kell szakrendelésenként vezetni.

A jelentési kötelezettségnek való megfelelés és az adminisztratív felügyelet az Intézet finanszírozási és kontrolling koordinátor feladata.

A szakrendelések és gondozói ellátások (általában) beutalóval vehetők igénybe. A beutalás történhet háziorvosi és szakorvosi elrendeléssel is.

Ez alól a sürgősségi ellátás kivétel. 

Nem kell beutaló az alábbi szakrendelések és gondozók igénybevételéhez: 

· általános sebészet és baleseti sebészet, 

· bőrgyógyászati szakrendelés és gondozás, 






· fül-orr-gégészet, 


· nőgyógyászat, 










· onkológiai szakrendelés és gondozás, 

· szemészet,




· urológia, 


· pszichiátria










keretében nyújtott szakorvosi ellátáshoz. 

A szakellátásra beutalt biztosított ismételt háziorvosi beutalás nélkül jogosult igénybe venni harminc napig az adott szakrendelés ellátását, harminc napon túl abban az esetben, ha a szakorvos ennek szükségességét a betegdokumentációban rögzíti.

Előjegyzés nélkül vehetik igénybe a szakrendelést elsősegélynyújtás vagy sürgős orvosi beavatkozás esetén, ill. akinek sürgősséggel kéri háziorvosa, vagy másik szakrendelés orvosa a konzíliumot. 

A szakrendelést végző orvos távolléte esetén a szakrendelést vezető főorvos gondoskodik a helyettesítésről. 

3.3.3. A szakorvosi vizsgálatok rendje a szakorvosi rendelőben és gondozókban 

A beteg vizsgálatát az érvényben levő szakmai irányelvek, előírások, protokollok szerint kell végezni. 

A megjelenő betegen nemcsak a konzíliumot kérő orvos által megjelölt vizsgálatokat kell elvégezni, hanem az első vizsgálat során felmerült és indokolt kiegészítő vizsgálatokat is, a diagnózis és a terápia érdekében.

A beteg vizsgálatában csak a részlegre beosztott egészségügyi dolgozók vehetnek részt, vagy akik továbbképzésen vesznek részt és a szakrendelésre nyertek beosztást. 

A beteg, a vizsgálatok elvégzése után minden esetben kézhez kapja az ambuláns lapot. A szakrendelésen és gondozókban biztosítani kell az orvosetikai és a titoktartási kötelezettség maradéktalan érvényesülését. Az adatvédelmet a szabályzatoknak megfelelően kell alkalmazni a személyiségi jogok sérülése nélkül.
3.4. Szakrendelések együttműködése

A szakrendelések és a gondozók kötelesek szorosan együttműködni, egymásnak a kért segítséget megadni. A szakrendelések együttműködési kötelezettsége kiterjed a progresszív betegellátásban a szakrendelés előtti és utáni lépcsőfokra is, így a szakkonzíliumot kérő háziorvosi és házi gyermekorvosi szolgálat orvosaival, valamint az ifjúsági orvosokkal is szorosan együtt kell működni. Szoros együttműködést kell megvalósítani a betegeiket felvevő fekvőbeteg gyógyintézeti osztályokkal is. 

A szakkonzíliárius vizsgálatra felkért szakrendeléssel minden esetben közölni kell a kért vizsgálatoknál a feltételezett diagnózist, vagy differenciáldiagnosztikai problémát és minden olyan klinikai adatot, amely a szakvizsgálat elvégzését, annak eredményességét elősegíti. 

A vizsgálat módját a szakrendelés illetve gondozó orvosa vagy vezető főorvosa dönti el. Kiegészítő vizsgálat esetén annak eredményét a vizsgálatot végző orvos írásban közli a konzíliumot kérővel. 

A szükséges kiegészítő vizsgálatok elvégzésére, ha nincs lehetőség az intézményben, a beteget tovább kell küldeni az illetékes intézmény megfelelő szakrendelésére. 

A helyszíni vizsgálatot a főigazgató engedélyezi.

3.5. A gyógykezelés rendje

A szakrendelés orvosa az orvostudomány mindenkori állása és szakmai szabályai szerint a szakorvosi kezelésre szoruló beteget gyógykezelésben részesíti, részére szükség szerint gyógyszert, gyógyászati segédeszközt rendel, a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően.

A szakrendelés orvosa a gyógykezeléssel és a követendő életmóddal kapcsolatos felvilágosításokat megadja, a további szakorvosi kezelésre, ellenőrzésre szoruló beteget előjegyzi. 

A szakorvosi ellátásra nem, de háziorvosi ellátásra szoruló beteget kezelőorvosához irányítja, ennek során írásban közli a leleteket, szakvéleményét és a gyógyeljárási javaslatait. 

A kórházi kivizsgálásra, kezelésre, ápolásra szoruló beteg kórházi beutalásáról gondoskodik, szükség esetén mentőszállítás igénybevételével. 

Indokolt esetekben szakorvosi ellenőrzés céljából jogosult az általa szakorvosi tevékenységek keretében ellátott betegeket - szükség esetén többször és folyamatosan is - visszarendelni. 

Szakorvosi rendeléseken olyan orvosi beavatkozás nem alkalmazható, amely az orvostudomány mindenkori állása illetve a vonatkozó jogszabályok szerint kizárólag 

fekvőbeteg gyógyintézetben, vagy szakambulancián végezhető. Ez alól kivétel az életveszélyes állapot oxyológiai ellátása. 

3.6. Az egészségügyi dokumentáció vezetésének rendje

A betegekkel kapcsolatos személyi és egészségügyi adatokat a Szolgálat dolgozói részben hagyományos módon (kartonrendszer, ambuláns napló) többségében számítógépen rögzíti és tárolja. 

Hagyományos nyilvántartást vezetnek az alábbi munkahelyek, a törvényi előírásoknak megfelelően:

· foglalkozás egészségügyi szolgálat,


· gondozói egységek (részleges),


· iskola egészségügyi szolgálat,

· védőnők (részleges),

· szülészet-nőgyógyászat,

· fogszabályozás,

· gyermekfogászat.

Az adatok védelmére, kezelésére, továbbítására vonatkozó előírásokat az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi XLVII. törvény illetve ennek végrehajtására kiadott az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezelésének egyes kérdéseiről szóló 62/1997. (XII.21.) NM. rendelet alapján kiadott intézményi Adatkezelési Szabályzat tartalmazza.

Az egészségügyi és személyazonosító adatok kezelése és feldolgozása során biztosítani kell az adatok biztonságát véletlen vagy szándékos megsemmisítéssel, megsemmisüléssel, megváltoztatással, károsodással, nyilvánosságra kerüléssel szemben, továbbá, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozzá. 

Az egyes munkahelyeken a betegekre vonatkozó egészségügyi és kapcsolódó személyes adatok nyilvántartása, kezelése, mentése, további felhasználása tekintetében az illetékes szakrendelés (rendelés) vezető főorvosok felelősök. A tevékenység teljes körű ellenőrzése az adatvédelmi felelős feladata. 

3.7. Alvállalkozók működtetése és kapcsolatrendszere

Az alapellátásban a működtetési rend és a háziorvosi tevékenység lebonyolítása a háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységről szóló 4/2000. (II.25.)  EüM. rendelet értelmében történik.

Az egészségügyi szakfeladat ellátására – a tulajdonos beleegyezésével- alvállalkozói szerződés köthető más egészségügyi szolgáltatóval. 

A Szolgálat jogosult az alvállalkozásba adott szakfeladat teljesítését és minőségét folyamatosan ellenőrizni. E feladat ellátására a főigazgató állandó megbízással főorvost jelöl ki. 

A működésre, kapcsolattartásra valamint a felmerült problémák rendezésére, a szerződés rendes és rendkívüli felmondására vonatkozó részletes szabályokat a szerződésben kell rögzíteni. 

A lakosság részéről történő alvállalkozóval szembeni panaszokat a panaszokra vonatkozó szabályok szerint kell az intézmény részéről kivizsgálni és a szükséges intézkedések megtételére az alvállalkozót, felszólítani. 

Az alvállalkozó felelősségbiztosítása elsőrendűen a Szolgálaton érvényesíthető a törvény értelmében. 

3.8. A Gazdasági-műszaki ellátás rendje 

Alkalmazandó jogszabályok különösen
· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII.tv.
· a számvitelről szóló 2000. évi C. tv.
· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rend.
· az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rend.
A Gazdasági Igazgató irányítása alá tartozó szervezeti egységek az Egészségügyi Szolgálatnál jelentkező gazdasági, pénzügyi, üzemeltetési és informatikai feladatok ellátása érdekében fejtik ki működésüket, képviselik az Egészségügyi Szolgálatot a gazdálkodással összefüggő ügyekben, külső szakmai kapcsolataiban

A Gazdasági Igazgató személyesen vezeti és irányítja az Igazgatóságot a Főkönyvelőn és a Műszaki Főelőadón keresztül. Az Igazgatóság vezetői, a számukra meghatározott területeket és szervezeti egységeket a Gazdasági Igazgató utasításainak megfelelően személyesen vezetik és irányítják.

Feladatai:

· Az Egészségügyi Szolgálat működésével összefüggő gazdasági (anyaggazdálkodási), pénzügyi, műszaki, informatikai, beszerzési, szállítási, logisztikai feladatok zökkenőmentes ellátása,

· az Egészségügyi Szolgálat kezelésében és használatában lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű gazdaságos használata, védelme,

· a könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rend, a vagyonbiztosítási rendszer kidolgozása,

· az Egészségügyi Szolgálat üzleti tervének, éves beszámolójának elkészítése,

· közreműködik az Alapító számára a beszámoló elkészítéséhez szükséges kimutatások átadásában,

· felügyeli az Egészségügyi Szolgálat bizonylati- és számlarendjét, és annak betartását,
· folyamatosan vizsgálja az Egészségügyi Szolgálat egésze, és az egyes egységek működésének hatékonyságát, gazdaságosságát, ennek keretében a terv-tényadatokat folyamatosan követi és elemzi,

· a terv/tény adatok összehasonlítása alapján stratégiai terveket és likviditási tervet készít,

· jelzi a jelentős céleltéréseket, kedvezőtlen tendenciákat és ezek elkerülésére javaslatokat dolgoz ki,

· gondoskodik a gazdálkodás eredményeinek folyamatos elemzéséről, értékeléséről a hatékonyság, az ésszerű és takarékos gazdálkodás érdekében,

· meghatározza a pénzgazdálkodási feladatokat,

· elkészíti/elkészítteti a gazdasági és pénzügyi szabályozókat, betartatja azokat.

3.8.1.Pénzügyi és számviteli csoport 

Feladatai: 

· a pénzügyi, számviteli, üzemeltetési politika egységesítése,

· pénzügyi kontrolling kidolgozása, felépítése,

· a könyvelési és gazdálkodási feladatok folyamatainak elemzése, modellek készítése,

· leltározási tevékenység koordinálása,

· a pénzügyi tárgyú szabályzatok ismertetése, betartatása a csoporthoz tartozó pénzügyi területekkel és az Egészségügyi Szolgálatban működő osztályokkal,

· társosztályok pénzügyi és számviteli munkájának irányítása, kapcsolódási folyamatainak szervezése, folyamatba épített ellenőrzések kialakítása és irányítása,

· a beszámoló és jelentések elkészítéséhez szükséges év végi záró feladatok koordinálása, irányítása,

· az Egészségügyi Szolgálat gazdasági helyzetével kapcsolatos fejlesztési koncepciók kidolgozása, a megvalósításban való közreműködés,

· analitikus és főkönyvi könyvelés megszervezése, végrehajtása,

· főkönyvi kivonatok, kartonok, folyószámlák elkészítése,

· forint pénztár működtetése, banki pénzforgalom és letéti ügyletek lebonyolítása,

· a számviteli rend biztosításához szükséges kézikönyv elkészítése, amely tartalmazza az ide vonatkozó jogszabályoknak megfelelően elkészített szabályzatokat és előírásokat, eljárási rendeket,

· időszakos zárlati munkák és jelentések elkészítése az analitikus és főkönyvi adatok alapján,

· tervezés és keretgazdálkodási tevékenység működéséhez szükséges analitikus és főkönyvi adatok szolgáltatása,

· beszámolók és jelentések elkészítése,

· jogszabályban (adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. tv.) előírt adózási adatszolgáltatások elkészítése, ügyfélkapun történő benyújtása.

3.8.2.Munkaügyi csoport

Feladatai: 

· Javaslattétel a szabályzatok szükség szerinti módosítására,az érvényes szabályzatokban foglaltak betartása, folyamatos ellenőrzése, a szabályzatokban jóváhagyott intézeti és az alkalmazottakat megillető jogok érvényre juttatása, a szabályzatok gyakorlatban történő alkalmazása, (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv., a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény egészségügyi intézményekben történő végrehajtásáról szóló 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet)

· a munkaerő- és béralap helyzettel kapcsolatos közreműködés információs rendszer kialakításában, a vezetés és a társosztályok által igényelt információk biztosítása,

· az Egészségügyi Szolgálat számára munkaügyi- és bérgazdálkodási szolgáltatás nyújtása, ideértve az egészségbiztosítási ellátásokkal kapcsolatos szolgáltatásokat is,

· kinevezés-módosítások elkészítése,

· az éves bérfejlesztések előkészítése, ezzel kapcsolatos döntések végrehajtása,

· a szervezeti bérpolitika kialakításához javaslatok kidolgozása,

· a szervezeti beszámolókhoz létszám- és béradatok szolgáltatása,

· munkavállalók és más alkalmazottak számára ügyfélfogadás tartása, igény szerint információ adása, munkajogi és bérügyi vitás kérdések megoldása,

· az új belépők részére előírt oktatás keretében a munkaerő- és bérgazdálkodási ismeretek oktatása,

· betölthető állások számának kimutatása szakfeladatonként, munkahelyenként,

· külső helyettesekről kimutatás készítése szakfeladatonként, munkahelyenként.

3.8.3.Anyag és Raktárgazdálkodási csoport 

Az Egészségügyi Szolgálatra vonatkozóan az anyag- és eszközbeszerzések végrehajtása, szállítási kapacitások összehangolása, műszaki karbantartási feladatok koordinálása, raktározási feladatok racionalizálása érdekében működik.

Feladatai: 

· Az Egészségügyi Szolgálat működéshez beszerzési tervek készítése,

· pénzügyi kötelezettség vállalások döntés-előkészítése,

· logisztikai folyamatok szervezése,

· összehasonlító elemzéseket készítése,

· vizsgálja, elemzi és kutatja a kínálati piacot,

· árajánlatokat kér be, döntés-előkészítéseket készít a beszállítók kiválasztására,

· az Egészségügyi Szolgálat raktározási feladatainak összehangolása, elfekvő készletek kezelése, egységesített raktározási rend fenntartásának biztosítása,

· raktár-gazdálkodási terv készítése,

· a közvetlen vezető által meghatározott logisztikai feladatok ellátása,

· figyelemmel kíséri a részlegek készletmozgásait, beavatkozik az ésszerű szakmai anyag, gyógyszer és készletfelhasználás érdekében,

· a selejt raktárak készleteiről, és az elfekvő készletekről adatokat gyűjt, beavatkozási jogkörrel bír a selejt eszközök hasznosításával kapcsolatosan,

· ellenőrzi az éves, és a rendkívüli leltározási feladatok végrehajtását, melyről beszámolási kötelezettsége van a Gazdasági igazgató felé,

· döntés előkészítéseket, kimutatásokat, táblázatokat, összehasonlító elemzéseket készít.

3.8.4.Informatikai, dokumentációs csoport

Feladatai:

· Az Egészségügyi Szolgálat hatékony működéséhez szükséges informatikai szolgáltatások kiépítése, szabályozása, felügyelete,

· informatikai stratégia, fejlesztési program kialakítása, adatvédelmi és informatikai biztonsági szabályzat kidolgozása (a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvény, az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi XLVII. törvény, az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény, a gyógyintézetek működési rendjéről, illetve szakmai vezető testületéről szóló 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet, az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezelésének egyes kérdéseiről szóló 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet),

· az irányítása alá tartozó osztályok munkájának szervezése,

· a dokumentáció rendjének kidolgozása és felügyelete,

· informatikai kontrolling rendszer működtetése,

· az Egészségügyi Szolgálat infokommunikációs rendszerei működőképességének biztosítása,

· az Egészségügyi Szolgálat telephelyei közötti infokommunikációs kapcsolat működtetése,

· az Egészségügyi Szolgálat informatikai eszközrendszerének működtetése,

· az Egészségügyi Szolgálat infokommunikációs infrastruktúrája működtetésének támogatása,

· üzemeltetési eljárások kidolgozása és fejlesztése,

· közreműködés az informatikai stratégia, fejlesztési program kialakításában,

adatvédelmi és informatikai biztonsági szabályzat kidolgozása 
· informatikai auditok, tanúsítások, projektek menedzselése,

· informatikai kockázatkezelés, üzletmenet folytonosság biztosítása (szabályozás),

· az iktatási rend kialakítása és működtetése,

· közreműködés az informatikai stratégia, fejlesztési program kialakításában,

· telekommunikációs szolgáltatások menedzsmentje,

· informatikai háttérszolgáltatás fejlesztési feladatainak szervezése, irányítása,

· közreműködés a biztonságos és zavartalan üzemeltetés feltételeinek biztosításában,

· középtávú informatikai fejlesztések proaktív megtervezése,

· üzemeltetési és fejlesztési keretrendszer bevezetése és fenntartása,

· az üzemeltetés és a fejlesztés összefogása,

közreműködés üzemeltetési eljárások kidolgozásában és fejlesztésében.
3.8.5.Műszaki, karbantartási, gondnoksági csoport:

Feladatai:

· Műszaki és karbantartási feladatok szervezése és végrehajtása,

· a közbeszerzési törvény hatálya alá eső beszerzéseknél a részlegek igényeinek összesítése, valamint közreműködés a szakmai specifikációk meghatározásában,

· árajánlatok bekérése, döntés-előkészítések készítése a kivitelezők, beszállítók kiválasztására,

· tevékenységével kapcsolatos kimutatások, táblázatok, összehasonlító elemzések készítése,

· energiagazdálkodás megszervezése, irányítása, a végrehajtás ellenőrzése,

· a műszaki fejlesztési, felújítási, beruházási, orvosi műszer karbantartási tervek elkészítése, végrehajtása,

· a jóváhagyott karbantartási tervek teljesítése, ellenőrzése,

· a műszaki fejlesztési, felújítási, beruházási feladatok előkészítésében való részvétel, új eljárások, technológiák bevezetésének kezdeményezése és elősegítése,

· orvosi műszer kataszter, valamint műszaki kataszter elkészítése, karbantartása, a tárgyi eszközök nyilvántartásának elkészítése és folyamatos naprakész, pontos vezetése.

3.8.6.Gépjármű üzemeltetési csoport:

Feladatai: 

· Az Egészségügyi Szolgálatra vonatkozóan a szállítási feladatok összehangolása, a lehető leghatékonyabb, gazdaságos üzemeltetés biztosítása,

· szállítási tervek, a szállítási folyamatokkal kapcsolatos levelezések, döntés előkészítések, kimutatások, összehasonlító elemzések készítése,

· a géppark feltérképezését követően javaslattételi kötelezettség, a gépjármű állomány minőségének javítására,

· összegyűjti a munkavállalóktól a beérkezett gépjármű igényeket és intézkedik ezen feladatok összehangolására,

· ellenőrzi a gépjárművek kihasználtságát, futásteljesítményét és intézkedik az esetleges szabad kapacitások megfelelő hasznosítása érdekében,

· biztosítási évfordulókor évente köteles megkeresni a legjobb ajánlatot a flottára mind kötelező felelősségbiztosítás, mind a casco tekintetében.

IV. FEJEZET

TANÁCSADÓ TESTÜLETEK, MUNKABIZOTTSÁGOK, ÉRTEKEZLETEK

4.1 Igazgatói Testület

Tagjai:
· főigazgató főorvos

· orvosigazgató

· gazdasági igazgató

· ápolási igazgató

Az Igazgatói Testület üléseit a főigazgató hívja össze, hetente, illetve szükség szerint. Az ülésekre célfeladatok esetén meghívja az értekezlet tárgyát érintő kérdésekben érdekelt munkahelyi vezetőket. Az Igazgatói Testület értekezletén az aktuális 

kérdéseket vitatja meg. Kijelöli a következő időszak folyamán elvégzendő, ellenőrizendő feladatokat. Beszámolási kötelezettsége van saját szakterületéről a Főigazgató felé:



- orvosigazgató 

- gazdasági igazgató

- ápolási igazgató

4.2. Intézeti Tanács

Tagjai: 

· Főigazgató főorvos

· Gazdasági Igazgató 

· Orvosigazgató 

· Ápolási igazgató 

· Minőségügyi biztos 

· Alapellátást képviselő Főorvos 

· Gondozói ellátást képviselő Főorvos 

· Járóbeteg ellátást képviselő Főorvos 

· Közalkalmazotti Tanács Elnöke 

Feladata:

· Főigazgató főorvos hívja össze havonta kétszer,

· főigazgató tájékoztatja a Testület tagjait az Intézet aktuális ügyeiről,


gazdasági helyzetéről,

· betöltendő nem vezetői állások pályázatainak elbírálása, a pályázók 


személyes meghallgatását követően,

· Közalkalmazotti Tanács elnökének beszámoltatása a KT. Ügyrendjébe 


tartozó kérdésekről,

· aktuális minőségbiztosítási kérdések megbeszélése,

· a testület tagjainak beszámolási kötelezettségük van a saját területek orvos 


és ápolásszakmai feladatoknál,

· Főorvosi értekezletek témáinak előkészítése.

4.3. Szakmai Vezetői Testület

Szakmai Vezetői Testület tagjai: 

· Orvosigazgató

· Ápolási igazgató

· Minőségügyi biztos

· Gondozói ellátást képviselő Főorvos 

· Járóbeteg ellátást képviselő Főorvosok 

· Közalkalmazotti Tanács Elnöke

A Szakmai Vezető Testület tagjai közül elnököt választ. A Testületet az elnök saját hatáskörben szükség szerint hívja össze feladatai függvényében a Testület tagjai egyharmadának írásbeli kezdeményezésére az elnök köteles összehívni a Testületet. A szakmai vezető Testület évente legalább 2 ülést tart. 

A Testület ülésén tanácskozási joggal részt vesz a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat képviselője, a főigazgató, valamint a gazdasági igazgató. 

A Testület feladata

a.) Részt vesz a Szolgálat szakmai fejlesztési programjának, Szervezeti és Működési Szabályzatának, Házirendjének, valamint az intézmény belső szabályzatainak előkészítésében.

b.) Véleményt nyilvánít az intézményt érintő feladat-ellátási, vagy feladat átvállalási szerződés megkötésére irányuló pályázat elbírálása során.

c.) Véleményezi, illetve rangsorolja a vezető-helyettesi, és a szakmai egységek vezetői munkakörének betöltésére beérkezett pályázatokat.

d.) Javaslattételi joga van a főigazgató felé, majd az önkormányzat irányában.

e.) Véleményt nyilvánít meghatározott szakmai kérdésben az önkormányzat, illetve a főigazgató felkérésére.

f.) Részt vesz a Szolgálatot érintő gazdasági kérdések megvitatásában.

g.) A mindenkori aktuális kérdések megbeszélésében.

4.4. Főorvosi Értekezlet

A főigazgató havonta illetve szükség szerint tart főorvosi értekezletet, amelyre  meghívja a részlegek vezetőit, az Igazgatói Testület tagjait és a kérdésben érintett egyéb munkahelyek vezetőit, dolgozóit. 

Az értekezleten a főorvosok tájékoztatást kapnak - illetékesek előadásában - az érdekelt  munkahelyek, az előző időszak teljesítéséről, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáról, munkahelyek problémáiról, valamint finanszírozás a minőségügy, ellenőrzés és gazdálkodás területét érintő valamennyi kérdésről, illetve megvitatják a részlegek problémáit és javaslatot tesznek a megoldásra. 

4.5. Vezető Asszisztensi Értekezlet

Ápolási igazgató havonta illetve szükség szerint tart vezető asszisztensi értekezletet. Az értekezleten a vezető asszisztensek tájékoztatást kapnak az Intézet aktuális ügyeiről. Beszámolási kötelezettségük van a részlegük működéséről. 

4.6. Bizottságok 

4.6.1. A Műszerügyi Bizottság

A Műszerügyi Bizottság a főigazgatónak műszerügyi tanácsadó testülete, mely a Szolgálat keretein belül működő egyes szakterületek képviselőiből, a főigazgató által kinevezett bizottsági elnökből és az illetékes gazdasági műszaki vezetőből áll. 

Üléseit a főigazgató által meghatározott illetve szükség szerinti időpontokban tartja. Részletes feladatait, működésének szabályait a főigazgató külön utasításban, vagy körlevélben szabályozza.  

4.6.2. Kódellenőrző Bizottság 

A főigazgató által megbízott orvos vezetésével működik. Tagjai a kódolási kérdésekben gyakorlott főorvosok, az ápolási igazgató által kijelölt vezető asszisztensek és a rendszergazda, finanszírozási felelős.

Feladata a teljesítmény szerint történő finanszírozás alapjául szolgáló WHO kódrendszer rugalmas alkalmazására javaslattétel. A pontos kórtörténet, státuszleírás és az ezek könnyítését szolgáló szövegpanelek elkészítéséhez adott segítség. Kódcsoportok időszakos felülvizsgálata, aktualizálása, a jogszabályváltozásoknak megfelelően. 

4.6.3. Intézeti Etikai bizottság

A főigazgató által megbízott 5 tagú testület. Intézeti etikai szabályzat szerint működik. Feladata az Intézet minden dolgozójára vonatkozó hivatásbeli magatartásbeli, jogszabálybeli, és az Intézet missziójának megfelelő etikai elvárások be nem tartásának, vagy megsértésének kivizsgálása.

4.6.4. Ad hoc Bizottság (ok)

A főigazgató a Szolgálat szervezetével vagy működésével összefüggő kérdésekben esetenként Ad hoc Bizottság(ok) életre hívását kezdeményezi. Tagjait a főigazgató eseti megbízással delegálja, és a bizottság működési rendjét főigazgatói utasításban szabályozza. 

4.6.5. Minőségbiztosítási Tanács

A Szolgálat ISO minősítéssel rendelkezik. Az ISO 9001/2000 elvárásainak megfelelően évente legalább két alkalommal Intézményi szintű minőségbiztosítási értekezletet tart, melyet a minőségügyi biztos vezet, főigazgatói beszámolás mellett.

4.6.6. Pályázati Bizottság

A Szolgálat fejlesztésével és működésével kapcsolatos pályázati kiírások figyelése, nyomon követése, megtárgyalása. A pályázatok elkészítéséhez szükséges adatok

beszerzése, és ennek alapján a pályázatok végleges formában történő elkészítése az előírt határidő figyelembevételével.

4.7. Összdolgozói értekezlet

A Szolgálat működésével kapcsolatos, valamennyi dolgozót érintő kérdésekben, továbbá tájékoztatás céljából évenként legalább egy alkalommal a főigazgató hívja össze.

V. FEJEZET

A BELSŐ KONTROLLRENDSZER és a FEUVE folyamatok kialakítása az Egészségügyi Szolgálatnál

5.1. A belső kontrollrendszer

A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy az Egészségügyi Szolgálat megvalósítsa a következő fő célokat:
a) a tevékenységeket (műveleteket) szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel (gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség) összhangban hajtsa végre; 

b) teljesítse az elszámolási kötelezettségeket; 

c) megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől (károktól) és a nem rendeltetésszerű használattól. 

5.2. A belső kontrollrendszer elemei

Az Egészségügyi Szolgálat belső kontrollrendszeréért a főigazgató felelős, aki köteles a szervezet minden szintjén érvényesülő öt, egymással kapcsolatban levő elemből álló rendszert kialakítani és működtetni.

Ezek az elemek:

(1) a kontrollkörnyezet, 

(2) a kockázatkezelés, 

(3) a kontrolltevékenységek, 

(4) az információ és kommunikáció, 

(5) a monitoring. 

5.3. A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE), az Egészségügyi Szolgálat első színtű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszere.

A főigazgató köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni, melyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

5.4. A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része

A FEUVE, mint a (3) kontrolltevékenység része, magában foglalja: 

 - a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését, 

 - az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottság szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését, 

 - a gazdasági események elszámolásának kontrollját. 

BELSŐ ELLENŐRZÉS

5.5. A belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az Egészségügyi Szolgálat működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés tevékenységét az Egészségügyi Szolgálat főigazgatójának közvetlenül alárendelve végzi, így a funkcionális függetlensége biztosított.

VI. FEJEZET

6.1. A munkakör átadás-átvétel rendjének szabályai
 

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

· A munkakörök átadás-átvételét az egyes munkakörökben bekövetkező személyi változások, valamint tartós távollét (várhatóan 6 hónapot meghaladó) esetén kell végrehajtani.

· A munkakört a munkakör ellátására kinevezett új közalkalmazottnak vagy a munkakör helyettesítésével megbízott közalkalmazottnak kell átadni, új kinevezés vagy helyettesítési  megbízás hiányában a munkakört a közvetlen vezetőnek kell átadni.

· Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat, szabályzatokat, utasításokat

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· az átadó teljességi nyilatkozatát az átadott adatokra, információkra és tényekre vonatkozóan

· a jelenlévők aláírását.

· A munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni, azt az átadó és az átvevő közalkalmazott, valamint közvetlen munkahelyi vezetőjük írja alá. A jegyzőkönyv egy-egy példányát a munkakört átadó és átvevő közalkalmazottak, valamint a közvetlen vezető kapják meg.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

 

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

6.2.Szabályzatok és utasítások kiadásának rendje 

A szabályzatok folyamatos kiegészítése, karbantartása az orvosigazgató és a gazdasági igazgató feladata. Erre igényt és jelzést valamennyi szervezeti egység vezetője köteles tenni. 

A szabályzatokat minden év április 30-ig felül kell vizsgálni, és a szükséges változtatásokat azokon át kell vezetni. A szabályzatokat a Közalkalmazotti Tanács véleményezése után a főigazgató adja ki. Az eseti feladatok, részletkérdések szabályozásával kapcsolatban a főigazgató által kiadott utasításokat a főigazgatói titkárság tartja nyilván. 
6.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei 

1. sz. melléklet - Szervezeti Működési Felépítés

2. sz. melléklet - Szervezeti Felépítés

3. sz. melléklet – Szabálytalanságok kezelésének Eljárásrendje

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépését követően főigazgató főorvos gondoskodik a jogszabályok által előírt és az Egészségügyi Szolgálat működése szempontjából szükséges meglévő szabályzatok aktualizálásáról, valamint azok hatályba lépéséről.

Budapest, …………………………..

         Dr. Polák László
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BUDAPEST FŐVÁROS II. KERÜLETI ÖNKORMÁNYZAT

EGÉSZSÉGÜGYI SZOLGÁLATA


1027 Budapest, Kapás u. 22.

    KAPÁS

        Tel: 488-75-28,   Fax: 488-75-07

E-mail:  euszolgig@kapas.hu
Szabálytalanságok kezelésének

Eljárásrendje
Hatályos 2011. május 13.
JÓVÁHAGYOM:


Dr. Polák László

 
főigazgató főorvos

Bevezetés

A Szabálytalanságok kezelésének Eljárásrendje (a továbbiakban Eljárásrend) a Budapest Főváros II. ker. Önkormányzat Egészségügyi Szolgálata (a továbbiakban: Szolgálat) feladatellátása során esetlegesen fellépő szabálytalanságainak megakadályozására szolgál.

A Szabálytalanságok kezelésének Eljárásrendje az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet 156. § (3) bekezdésének megfelelően került kialakításra.
A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

- hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához (megelőzés),
- keretet biztosítson ahhoz, hogy az előírások sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen, 
- a szabálytalansággal érintett területeken szerzett tapasztalatok beépítésre kerüljenek a belső kontrollrendszerbe.

A belső kontrollrendszernek folyamatosan vizsgálnia kell a szabálytalanságok feltételrendszerének alakulását, valamint a megelőzés érdekében a szabálytalanság kivizsgálásakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.
Az Eljárásrend elemei

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a főigazgató főorvos (a továbbiakban: főigazgató) felelőssége. Felelős a szabálytalanságok megelőzéséért, feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, a felelősségre vonásért, valamint a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért. 
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a főigazgató felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a Szolgálat,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan figyelemmel kísérje,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság. 

(A Szolgálat mindenkori szabályzatainak listája jelen Eljárásrend mellékletét képezi.)

A Szabálytalanságok Eljárásrendjét az alábbi elemek alkotják:
1. A szabálytalanság fogalma

2. A szabálytalanság észlelése/útvonala
3. Intézkedések, eljárások meghatározása

4. Intézkedések, eljárások nyomon követése

5. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása.

1. A szabálytalanság fogalma:
A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.
Szabálytalanság elkövetéséhez alapvetően szervezeti (nem megfelelő eljárások, kontrollok) és személyi (felkészültség, tapasztalat hiánya, alacsony elismertség) tényezők vezethetnek.
Konkrétan:

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, amely a Szolgálat bármely tevékenységében az egyes műveletekben fordulhat elő. 

Alapesetei lehetnek:

- a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.),

- a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság).

A szabálytalanság lehet még egyedi és rendszeresen ismétlődő.

(Az 1. számú melléklet néhány példát ad a szabálytalanságok fajtáira, amely nem taxatív, példajellegű felsorolás).

2. A szabálytalanságok észlelése/útvonala:
A szabálytalanságok észlelése történhet a munkatárs, a gazdasági igazgató, főkönyvelő, orvosigazgató, ápolási igazgató, részlegvezető főorvosok (a továbbiakban: vezetők) és a főigazgató részéről egyaránt. Ezen kívül az észlelés származhat a mind belső, mind a külső ellenőrzéstől, valamint egyéb külső személytől is.

A szabálytalanság gyanújának Szolgálaton belüli észlelése esetén a szabálytalanság gyanúját alátámasztó adatok, bizonylatok, információk csatolása a tájékoztatás kötelező eleme.

Nem kiemelt jelentőségű, feltárt szabálytalanság esetén a hiba kijavítására a vezetőknek fel kell hívni a figyelmet. Amennyiben a figyelemfelhívást követően továbbra is szabálytalanság áll fenn, a vezetőknek ellenőrzés elrendelését kell kezdeményezni a főigazgatónál. 
· Ha a Szolgálat valamely munkatársa észlel szabálytalanságot:

A szabálytalanságot észlelő munkatárs köteles értesíteni vezetőjét. Amennyiben a vezető az adott ügyben érintett, a munkatársnak a főigazgatót, annak érintettsége esetén a főigazgató felügyeletét ellátó alpolgármestert kell értesítenie.

A vezető kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.
A szabálytalanság jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabálytalanság pontos tartalma;

- milyen normától való eltérésről van szó;

- elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot;

- a szabálytalanság mely területet érinti;

- van-e enyhítő körülmény (pl. a határidő túllépését váratlan, elháríthatatlan külső akadály fellépése okozta, a hibás elszámolást informatikai hiba okozta, stb.);

- a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy ellenőrzés következtében merült fel;

- korrigálható-e a szabálytalanság;

- pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésre – amennyiben igen, megtörténtek-e az ahhoz szükséges intézkedések;

- amennyiben kártérítési igény merül fel, foganatosították-e az ahhoz szükséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a belső kontroll során észlelik a szabálytalanságot, azt is meg kell vizsgálni, hogy a belső kontroll miért nem tárta fel a hiányosságot. Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelelő szervezése, végrehajtásának hiányossága, emberi mulasztás, rendszerhiba, előírások be nem tartása, stb.

· Ha a vezető észleli a szabálytalanságot:

A vezető észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· Ha a Szolgálat belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet (továbbiakban Ber.) rendelkezéseinek megfelelően jár el.

Egy szabálytalanság belső ellenőrzés által történő feltárásakor külön kell vizsgálni az alábbiakat:

· miért nem tárta fel a belső kontrollrendszer a szabálytalanságot és az azt lehetővé tevő tényezőket;

· amennyiben a belső kontrollrendszer feltárta a szabálytalanságot vagy az azt lehetővé tevő tényezőket, a vezető miért nem tette meg a megelőzéshez, illetve a káros következmények csökkentéséhez szükséges intézkedéseket;

· ha a szükséges intézkedéseket megtette a vezető, miért nem érte el a kívánt hatást;

· volt-e korábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett volna tárnia a szabálytalanságot.
· Ha a külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet a működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el. A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az ellenőrzött szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.
● Ha egyéb külső személy észleli a szabálytalanságot:

Amennyiben egyéb külső személy (pl. szerződéses ügyfél, vagy ügyfél) jelzi a szabálytalanságot, a főigazgatónak a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabálytalanság kivizsgálásának eredményétől függően) írásban visszaigazolást tenni az észlelő személy felé (amennyiben személye ismert).

3. Intézkedések, eljárások meghatározása. (A szabálytalansági vizsgálat lefolytatása):
A főigazgató dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, illetve annak formájáról, valamint szükség esetén a szakértői csoport tagjairól. 

A főigazgató a vizsgálatban való részvételre munkatársakat kérhet fel. A döntés meghozatalának megkönnyítése érdekében bizottság hozható létre az egyes területek folyamatait jól ismerő munkatársakból vagy szakértőkből. Indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A szakértő írásbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottság munkájában való részvétele nem ütközik összeférhetetlenségi akadályba.

A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartama egy hónapnál több nem lehet.
A vizsgálat eredménye lehet:

a) annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabálytalansági eljárás intézkedés nélküli megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabálytalanság, stb.),

b) szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés,

c) további vizsgálat elrendelése - erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

A vizsgálatot folytatók intézkedési javaslatot dolgoznak ki a főigazgató számára a hasonló szabálytalanságok elkerülése érdekében.

4. Intézkedések, eljárások nyomon követése (A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása):
A főigazgató feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) során: 

a) nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

b) figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

c) a feltárt szabálytalanság típusa alapján beazonosítja a további „szabálytalanság-lehetőségeket” (hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása), információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, valamint az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást;

d) értékeli a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát.
A főigazgató felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. 

Amennyiben az intézkedések végrehajtása során megállapításra kerül, hogy a foganatosított intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a főigazgató értesíti az alpolgármestert a további intézkedések meghozatala érdekében. 

A szabálytalanság korrigálása esetén nincs további teendő. A szabálytalanság fennállása esetén újabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.
Kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén a minősítésre vonatkozó végső döntés meghozatala és az intézkedések foganatosításának megindítása a Szolgálat felügyeletét ellátó alpolgármester hatáskörébe tartozik.
A munkavállaló a közszolgálati jogviszonyából eredő kötelezettség vétkes megszegése esetén, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szerint az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

5. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása:

A főigazgató a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 

a) gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről;

b) egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

c) nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket.
A nyilvántartás tartalmazza:

- a szabálytalanság típusát (büntető-, szabálysértési, fegyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó),

- a szabálytalanság rövid leírását,

- a kapcsolódó lezárult eljárás eredményét,

- az érintettek számát, beosztását,

- az esetleges kár mértékét,

- a szabálytalanság kezelése érdekében tett intézkedések leírását.

Jelentési kötelezettségek:
A belső és külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések jelentései alapján a főigazgatónak intézkedési tervet kell készítenie.
A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról a főigazgató évente beszámolót készít.

Mellékletek:
1. számú melléklet: Példák a szabálytalanságfajtákra (Példajellegű felsorolás),
2. számú melléklet: Egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezései.

Budapest, 2011. május 13.
       Dr. Polák László
   

      





      főigazgató főorvos
1. számú melléklet

Példák a szabálytalanságfajtákra

(Példajellegű felsorolás)
	Szabálytalanság fajtája
	Példa a szabálytalanságfajtára

	Szabályozottságbeli
	· az egyes területek tevékenységére vonatkozó szabályzatok hiánya, illetve azok aktualizálásának vagy testre szabásának elmaradása,

	Lebonyolítással kapcsolatos
	· a feladatok elvégzésének elmaradása, nem előírásszerű ellátása,
· az előírt határidők be nem tartása,

	Pénzügyi
	· jogtalan kifizetések (pl. előirányzat nélküli vagy azt meghaladó elszámolás, jogalap nélküli pénzbeli juttatás folyósítása),
· a szabályozásban meghatározottat meghaladó összeg kifizetése, folyósítása,
· a szabályozásban foglalt feltételeknek meg nem felelő elszámolások befogadása,

	Számviteli
	· a szabályozásban előírtaknak megfelelő számvitel vezetésének elmulasztása,
· olyan számvitel vezetése, amelyből a pénzmozgás, a pénzbeli juttatások tényleges felhasználása vagy a bevételek forrása a bizonylatok alapján nem vagy csak nehezen követhető,

	Irányítási-vezetési
	· a belső kontrollrendszer kialakításának, aktualizálásának elmulasztása vagy nem megfelelő működtetésük,
· az egymással összeférhetetlen funkciók szervezeti és funkcionális szétválasztásának elmaradása,
· a beszámoltatási rendszer működtetésében jelentkező hiányosságok,


	Szabálytalanság fajtája
	Példa a szabálytalanságfajtára

	Informatikai
	· az informatikai rendszer hiányosságai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciók hiánya, a hozzáférés nem megfelelő korlátozása),
· adatbevitel, illetve adatmódosítás nyomon követhetőségének hiánya, pontatlansága,
· az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozó szabályok megsértése,
· számítástechnikai rendszerhiba miatt bekövetkező szabálytalanságok, azokon belül kiemelten a túlfizetések, hibás levonások,
· késve vagy egyáltalán el nem készített szoftverek,
· a programrendszer szabályozás szerinti működésének ki nem alakítása, a működtetés elmaradása vagy hiányos jellege,
· az ügyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavításokat érintő programmódosítások végrehajtásának elmaradása vagy késedelmes teljesítése,

	Dokumentációs, nyilvántartásbeli
	· nem megfelelő, nem megfelelően vezetett vagy nem a kellő tartalmú (az utólagos reprodukálást lehetővé nem tevő), a nyomon követést és a vezetői ellenőrzést nem vagy nem kellően segítő, vagy nem az előírások szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszórt, ezért nehezen követhető nyilvántartás, dokumentáció,

	Adminisztratív jellegű
	· számszaki hibák,
· indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesítésekor,
· adatok téves megállapítása,
· pontatlan, valótlan, bizonylatokkal nem kellően alátámasztott adatok bevitele a nyilvántartási rendszerbe,
· az adatbevitel késve történő végrehajtása vagy elmaradása,
· bizonylatok, megállapodások, szerződések módosítása annak megfelelő dokumentálása (pl. a javítások leszignálása) nélkül,
· bizonylatok vissza-dátumozása,
· az egyes bizonylatok tartalma közötti vagy azokon belüli ellentmondások,



	Szabálytalanság fajtája
	Példa a szabálytalanságfajtára

	Közbeszerzéssel kapcsolatos
	· a közbeszerzésre vonatkozó szabályok megsértése,
· hibás előkészítés,
· a pályáztatás elhagyása vagy nem a tényleges érték szerinti megoldásnak megfelelő lebonyolítása;

· megfelelő dokumentálás elhanyagolása,

	Ellenőrzéssel összefüggő
	· a feltárt hiányosságok illetékesek felé történő továbbításának elmaradása;

· kötelező ellenőrzési tevékenységek elhanyagolása,
· elfogultság,
· vonatkozó szabályok megsértése,
· a kockázatelemzésen alapuló mintavételezés elhagyása,
· ellenőrzési tervtől való engedély nélküli eltérés,
· belső ellenőrzési kézikönyv figyelmen kívül hagyása,
· függetlenség csökkenése irányába ható bármely tevékenység,
· intézkedések nyomon követésének (monitoringának) elmaradása,

	Monitoringgal összefüggő
	· kötelező monitoring tevékenységek elhanyagolása,
· elfogultság,

	Összeférhetetlenséggel kapcsolatos
	· az összeférhetetlenségi szabályok megsértése,
· a szabályozás szerint kötelezően szétválasztandó munkakörök, funkciók elkülönítésének elmulasztása,

	Titoktartással kapcsolatos
	· az állam- és szolgálati titkok kezelésére vonatkozó szabályok megsértése,
· a számítástechnikai rendszerrel össze nem függő adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos szabálytalanságok,

	Tájékoztatással kapcsolatos
	· szabályozásban foglalt jelentéstételi, információadási kötelezettség vagy az arra előírt határidők be nem tartása,
· a jelentésekben nem a valós helyzetet tükröző tények, adatok vagy mutatók szerepeltetése.


2. számú melléklet

Egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezései

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.
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