                                           BEVEZETŐ

                  A Fővárosi Önkormányzat Szent Margit Kórház rövid története

A Szent Margit Kórházat a múlt század végén építette a Főváros. 1897. október 31-én avatták fel és adták át ünnepélyesen az óbudai betegek számára. Kezdetben 100, később 164 beteget tudtak elhelyezni, a Monarchia stílusának megfelelően 12-16 ágyas kórtermekben. Belgyógyászati, sebészeti és szülészeti osztály működött. 1944. nyarán a háborús körülmények miatt katonai kórházzá alakították. Budapest ostroma alatt az épületek és a berendezés nagy része súlyos károkat szenvedett. Óbuda lakosságának nagymérvű növekedése következtében a Kórház egyre szűkebbnek bizonyult. Sokéves munka eredményeképpen 1981-ben felépült az „A”, majd 1985-ben a „B” épület, végül 1986-ban felújításra került a „C” épület. A járóbeteg ellátás a Vörösvári úti és a Békásmegyeri Rendelőintézetek végzik. Specializált belgyógyászati osztályok létesültek (kardiológia, nephrológia és művese állomás, gastroenterológia, általános belgyógyászat, hematológia, majd később onkológia). A „C” épületben gerontológiai ellátó részleg alakult. Ezenkívül sebészeti, szülészet-nőgyógyászati, neurológiai, intenzív- és anaesthesiológiai osztály, valamint radiológia, pathológia és laboratórium működik az intézményben.

A Kórház hírnevét kiváló főorvos-, orvos-, valamint szakdolgozó-gárda biztosítja. Egyre több fővárosi és vidéki, sőt külföldi beteg kéri a Szent Margit Kórházban történő ellátását, ezzel is bizonyítva, hogy intézményünk minden igényt kielégítő európai színvonalú gyógyító ellátást biztosít betegei számára. Magas szintű elméleti és gyakorlati tapasztalatainkat folyamatosan továbbadjuk azoknak a fiatal szakembereknek, akik az egészségügyi területet választják hivatásul. A napi munkák melletti tudományos tevékenységünk a korszerű betegellátás nélkülözhetetlen velejárója.

I. fejezet

                                       általános rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

1./Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

Alapító okirat

Az intézményt Budapest Főváros Önkormányzata (1054 Budapest, Városház u. 9-11.) alapította.

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Budapest Főváros Közgyűlése (1054 Budapest, Városház u. 9-11.) készített el.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

 Számviteli politika 

 Számlarend

 Eszközök és források értékelési szabályzata


 Bizonylati rend  és bizonylati album               


 Önköltségszámítási szabályzat



 Pénzkezelési szabályzat





 Leltározási, leltárkészítési szabályzat


 Az intézeti tárgyi eszközök selejtezésének és hasznosításának szabályzata


 Közbeszerzési szabályzat




 Gazdasági-műszaki ellátás szervezeti és működési szabályzata





 Munkavédelmi szabályzat





 Tűzvédelmi szabályzat





 Belső ellenőrzési szabályzat




 Élelmezési szabályzat




 Iratkezelési szabályzat






 Szállítási szabályzat



 ISO Minőségügyi rendszer dokumentációi

2./ Egészségügyi dokumentáció vezetésének rendje

A kórház dokumentációs rendszer szabályozásának célja, hogy megfelelő, a gyógyítás és a betegellátás folyamatát szabályozó, a betegek elvárásait kielégítő, továbbá a törvényes rendelkezéseknek eleget tevő dokumentumok keletkezzenek. Célja továbbá, hogy ezek a dokumentumok az adott szervezeti egységekben a feladatok elvégzéséhez szükséges érvényes példányokban rendelkezésre álljanak. Ennek megfelelően meghatározásra került a kórház általános működése során használatos, illetve a tevékenységeit szabályozó dokumentumok készítési, jóváhagyási, kiadási, nyilvántartási, módosítási és visszavonási szabályai. Ez biztosítja a külső és belső dokumentumok és adatok ellenőrizhetőségét, továbbá a mindenkori aktuális rendelkezések, törvények, jogszabályok, rendeletek naprakész rendelkezésre állását és eljutását az illetékes osztályok vezetőihez.

A kórház működéséhez szükséges minőségügyi dokumentumok készítésének és kezelésének szabályozása az ME 01-01 Minőségügyi Kézikönyv, Minőségügyi és Környezetirányítási Eljárások és Munkautasítások Kezelése című eljárásban található.

3/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Fővárosi Önkormányzat Szent Margit Kórház és  

                                              Rendelőintézet

Az intézmény székhelye, címe: 1032 Budapest, Bécsi út 132.

Az intézmény telephelye(i): 1032 Budapest, Tégla u. 10.

                                              1032 Budapest, Vörösvári út 88-96.

                                              1038 Budapest, Csobánka tér 6.

                                              1033 Budapest, Ányos u. 2.

                                              1033 Budapest, Vöröskereszt u. 11.

                                              1035 Budapest, Szentendrei út 375.

                                              1033 Budapest, Laktanya u. 4.

                                              1039 Budapest, Füst Milán u. 28. 

Adóhatósági azonosítószám: 15493084-2-41

Statisztikai számjel: 15493084851132201

Számlavezető pénzintézet: OTP Bank Rt. Budapest Önkormányzati Fiók

Költségvetési számlaszám: 11784009- 15493084

Letéti számla: 11784009-15493084-0653000

Munkáltatói lakásépítési számla: 11784009-20500038

Telefon: 250-2170, 250-2420

Telefax: 439-0276

Email: foig@sztmargit.hu

Internet honlap: www.sztmargit.hu

Az intézmény alaptevékenysége: 

85112-0 Aktív kórházi fekvőbeteg ellátás (alapvető szakágazat)

85112-1 Aktív fekvőbeteg ellátás (alapvető szakfeladat)

85114-3 Krónikus kórházi fekvőbeteg ellátás

85122-0 Művese kezelés

85124-2 Járóbeteg gondozóintézeti gondozása

85125-3 Foglalkozás-egészségügyi ellátás

85127-5 Járóbeteg szakorvosi ellátás

85128-6 Fogorvosi ellátás

85191-2 Anya-gyermek- és csecsemővédelem

85196-7 Egészségügyi ellátás egyéb feladatai

55142-5 Egyéb szálláshely szolgáltatás (nővérszállás)

Az intézmény kisegítő, kiegészítő tevékenysége(i): 

      -     karbantartás

· kazánház és energiaszolgáltatás

· gépjármű üzemeltetés, külső szállítás

· élelmezési tevékenység

· helyiségek és eszközök bérbeadása

· szakmai kisegítő részleg

· egyéb kisegítő részlegek

· vényforgalmat is lebonyolító intézeti gyógyszertár

Az alapító megnevezése: Budapest Fővárosi Önkormányzata

Az alapítás éve: 1897

Az alapító okirat száma: 2206/2001 (XII.20.)

Az intézmény működési területe: 

Budapest III. kerület Óbuda-Békásmegyer ellátása, ezen kívül az érvényben lévő beutalási rend szerint a főváros egyéb területei. Az agglomerációs körzet feladatai dialízis vonatkozásban Pest megye, I., II., III., XII. kerület, terhes epilepszia ellátásban országos.

Az intézmény fenntartója: Budapest Főváros Önkormányzata

Az intézmény felügyeleti szerve: Budapest Főváros Közgyűlése

4/ Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy.

Vezetője a főigazgató, akit az alapító önkormányzat képviselő-testülete nevez ki.

Gazdálkodás                         Gazdálkodási formája: Teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

5./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· az intézmény vezetőire,

· az intézmény dolgozóira,

· az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre,

· a külön szerződésben megbízott alvállalkozókra.

                                                              II. fejezet

                                              AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény főigazgatója gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézményben folyó tevékenységet meghatározza az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV törvény 89§-99§, és 89§-a, valamint az egészségügyi közszolgáltatás nyújtásáról szóló 2001. évi CVII törvény.

                                                            III. fejezet

                                 az intézmény szervezeti felépítése

1./ Az intézmény szervezeti felépítése, vezetési szintek, egyes szintekhez kapcsolódó vezetői jogkörök

Az intézet szervezeti felépítése úgy került kialakításra, hogy minden szinten biztosítsa a minőségügyi munkavégzés valamennyi feltételét, valamint lehetővé tegye a minőségügyi és környezetvédelmi információk folyamatos áramlását minden irányba.

Az intézmény vezetése az egyszemélyi felelős vezetés elvén alapszik. Működését a munka szervezését és tervszerű végrehajtását, a betegellátást, az oktató munka és tudományos tevékenységek kellő színvonalon történő biztosítását az intézmény környezetvédelmi 

tevékenységét az intézet egyszemélyi felelős vezetője, a Főigazgató irányítja és ellenőrzi, helyettes vezető munkatársai és az intézeti tanácsadó szervek közreműködésével.

A főigazgató orvos helyettese feladatát a főigazgató közvetlen irányítása alatt végzi. Távolléte esetében a főigazgató teljes körű helyettese. A főigazgató helyettesek munkájukról, tevékenységükről rendszeres időközönként, a rendkívüli eseményekről pedig lehetőség szerint azonnal beszámolnak a főigazgatónak.

Az intézet egyéb felelős beosztású dolgozói – az osztályvezetőktől a legkisebb egység vezetőjéig – a rájuk bízott egységek munkáját a legjobb tudásuk szerint és a belső ügyrendi (működési, szervezeti szabályzat) előírások keretein belül, önállóan, személyes felelőséggel irányítják.

A főigazgató helyettesek és az azonos szintű vezetők egymás mellé rendeltek, egymásnak utasítást nem adhatnak. A vezetők és beosztottak utasításokat általában csak közvetlen felettesüktől kaphatnak, illetve közvetlen beosztottaiknak adhatnak. Ha az Intézet dolgozói, bármely beosztásban közvetlen felettesüket megkerülve folytatnak tárgyalásokat, adnak utasításokat, azokról – az utasítás teljesítése előtt – közvetlen felettesüket tájékoztatni kötelesek. Amennyiben erre objektív okból nincs lehetőség, úgy a tájékoztatást – kellő indoklással – utólag kell megtenni.

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ  1. számú melléklete tartalmazza.

A gyógyító-ellátó egységek felsorolását a 2. számú melléklet tartalmazza.

2./ Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

 az főigazgató a vezető helyettesek , szakmai egység vezetők esetében,

 a munkahelyi vezető(k) a beosztott dolgozók esetében,

3./ Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai

Főigazgatói feladatai

Szakmai cím:  főigazgató (intézményvezető)

Munkahely megnevezése, címe:

Fővárosi Önkormányzat Szent Margit Kórház és Rendelőintézet

1032 Budapest, Bécsi út 132.

Jogállása: egyszemélyi felelős vezető

Tekintetében az

-alapvető munkáltatói jogokat átruházott hatáskörben a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Sportbizottsága,

-egyéb munkáltatói jogokat a többszörösen módosított 505/1997. sz. Fp. Egészségügyi Ügyosztály osztályvezetője gyakorolja.

Felelős:

-az intézmény alapító okiratában meghatározott egészségügyi alaptevékenység és az egyéb kiegészítő tevékenység ellátásának biztosításáért,

-a jogszabályokból, a tulajdonos utasításaiból adódó feladatok megszervezéséért,

-az előírt adatszolgáltatások elkészíttetéséért,

-az intézmény használatában lévő önkormányzati vagyon rendeltetésszerű használatáért,

-a hatályos munkajogi szabályok szerint anyagi felelőséggel tartozik.

Jogosult:

-kötelezettség vállalásra,

-utalványozásra – az intézményi kötelezettségvállalási rend/szabályzat szerint,

-munkáltatói jogok gyakorlására a szabályzatokban rögzítetteknek megfelelően szakmai igazgatók felett, akiket kinevezésük előtt véleményezet az intézmény Felügyelő Tanácsával,

-ellenőrizni az átruházott munkáltatói jogkört gyakorló tevékenységét,

-az intézmény képviseletére, (a közalkalmazottak helyi érdekképviseleti és szakmai szerveivel – szakszervezetek, Közalkalmazotti Tanács /jelenleg nem működik/, Orvosi Kamara, Ápolási Egyesület, stb. – való rendszeres kapcsolattartás során a munkáltató képviseletében jár el)

-a beszámoltatási jogosultsággal ellenőrzésre az intézmény egész területén,

-a kollektív szerződés megkötésére a munkáltatói oldal képviseletében

Feladatköre:

-irányítja és koordinálja az intézmény orvos-szakmai, ápolási és gazdasági-műszaki tevékenységét,

-irányítja az intézmény gazdálkodását,

-elkészítteti és jóváhagyásra benyújtja a kórházi fejlesztési-beruházási terveket,

-felügyeli az intézmény gyógyszer-gazdálkodási tevékenységét,

-figyelemmel kíséri az intézmény ellátottsági és működési mutatóit,

-elemzi a működés szakmai hatékonyságát,

-irányítja az intézmény informatikai tevékenységét,

-irányítja az intézmény tűz- és munkavédelmi, polgári védelmi munkáját,

-gondoskodik az intézmény működéséhez szükséges szabályzatok elkészítéséről és folyamatos karbantartásáról,

-kidolgozza az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát a különböző szervezeti egységek munkájának szabályozása/koordinálása, az alapfeladatok ellátása érdekében, ennek kapcsán egyeztet az érdekképviseleti szervekkel,

-előkészíti és megköti az intézmény és az Országos Egészségügyi Pénztár közötti szerződést, figyelemmel kíséri a teljesítmény-elszámolás intézményi pénzügyi egyensúlyát,

-elemzi az intézmény szakmai tevékenységének adatai alapján a szakmai színvonalat, intézkedéseket tesz a minőség biztosítására,

-irányítja a függetlenített belső ellenőr munkáját és gondoskodik az ellenőrzés megállapításainak realizálásról a Belső Ellenőrzési Szabályzat alapján (folyamatban épített és vezetői ellenőrzés)  

Munkáltatói jogokat gyakorol:

· valamennyi főigazgató-helyettes,

· valamennyi főorvos, orvos,

· főgyógyszerész, gyógyszerész,

· biológus, vegyész,

· belső ellenőr,

· jogtanácsos,

· munka és tűzvédelmi vezető,

· Project menedzser,

· Orvosi könyvtár vezető,

· Környezetvédelmi vezető

· Titkárságvezető

Kapcsolatot tart az intézmény működési területén lévő lakosság képviselőjével, önkormányzatokkal, az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal, az Egészségbiztosítási Pénztárral, az érdekképviseleti szervekkel, sajtóval, más egészségügyi szolgáltatókkal.

Helyettesítés:

Távollétében helyettese: főigazgató általános helyettese 

Az Intézmény vezetőhelyettesei:

Orvosigazgató feladatai:

A vezető megbízatását a Főigazgató adja, és valamennyi munkáltatói jogkört felette a Főigazgató, mint egyszemélyi felelős vezető gyakorolja.

- A főigazgató közvetlen irányítása mellett az Intézményben nyújtott orvosi és Intézeti gyógyszerészi tevékenység felügyelete és a tevékenységek összehangolása.

- A betegellátó osztályok, a diagnosztikai és therápiás osztályok, részlegek együttműködésének a koordinálása, ehhez kapcsolódó működési szabályzatok (konzíliumok adásának működési rendje, vizsgálat kérések működési rendje, stb.) kiadása.

- Az orvos-szakmai tevékenység mutatóinak figyelemmel kisérése, feldolgozása és értékelése, az orvos-szakmai tevékenység hatékonyságának az elemzése.

- Az intézmény működési területén élő lakosság megbetegedési viszonyainak tanulmányozása és az erre vonatkozó statisztikai adatok, egyéb információk feldolgozása és értékelése.

- Az orvosi tevékenységre vonatkozó szakmai irányelvek érvényesülésének a figyelemmel kísérése, orvos-szakmai témakörökben a MOK illetékes szerveivel való rendszeres kapcsolattartás.

- Az intézményben folyó "kontrolling" tevékenységben való részvétel.

- A kórházi információ és dokumentációs rendszer által feldolgozott adatok elemzésében,  ellenőrzésében való részvétel orvos-szakmai vonatkozásban.

- Orvosi dokumentáció szakszerűségének, pontosságának ellenőrzése.

- Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a költségvetési, beruházási-felújítási tervek készítésében.

- Az intézményben folyó orvosi tudományos munka feltételrendszere megteremtésének elősegítése.

- Az intézmény orvosi ügyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és felügyelete.

- A Szervezeti és Működési Szabályzat és egyéb intézményi szabályzatok orvos-szakmai vonatkozású részeinek az elkészítése.

- Az intézményben folyó orvosbiológiai kutatások és kísérletek gyógyszerkipróbálások felügyelete.

- Az orvos-egészségügyi tevékenységre vonatkozó jogszabályi előírások végrehajtásáról való gondoskodás.

- Az intézmény "katasztrófa és polgárvédelmi tervének" a kidolgozása és az érintett közalkalmazotti körben való megismertetéséről való gondoskodás.

· Az intézmény finanszírozási szerződések elkészítésében való részvétel.

· a betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése,

· a betegek által bejjelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés,

· a betegjogi képviselővel való kapcsolattartás,

· az egészségügyi hatósági rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése,

· az Intézmény higiénés rendjének biztosítása és felügyelete,

· az Intézményben nyújtott egészségügyi szolgáltatások folyamatos minőség-ellenőrzése,

· az Intézményben orvosi, gyógyszerészi munkakörben foglalkoztatott egészségügyi dolgozók továbbképzésének biztosítása és felügyelete.

Hatáskör-jogkör

- A Főigazgató akadályoztatása esetén a Polgári Törvénykönyvben meghatározott képviseleti jogkör ellátása.

- A feladatkörébe utalt kérdésekben aláírási és utasítási jogköre van.

- Az intézmény egész területén orvos-szakmai vonatkozásban ellenőrzési és beszámoltatási joga van.

· A Főigazgató által egyedi megbízással hatáskörébe utalt kérdésekben a  Főigazgató képviseletében jár el.

Felelősség

- Felelős a hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért.

- Felelős az általa hozott intézkedésekért, belső utasításaiért.

- Felelős az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozó hatályos jogszabályok betartásáért, a törvényesség biztosításáért.

Ápolási igazgató feladatai:

- A vezetői megbízást a Főigazgató adja és valamennyi munkáltatói jogkört a Főigazgató gyakorolja felette.

- A főigazgató közvetlen irányítása mellett az intézmény által nyújtott ápolási tevékenység felügyelete és a tevékenységek összehangolása

- Az intézményben folyó betegápolási tevékenység koordinálása, ellenőrzése.

- A betegellátó osztályok és a központi diagnosztikai és therápiás egységek, illetve a járóbeteg ellátó részlegek szakdolgozóinak munkáját koordinálja.

- A hatályos jogszabályok és intézményi szabályzatok szakdolgozókra vonatkozó előírásainak végrehajtásáról való gondoskodás, ezek megvalósulásának ellenőrzése.

- Az éves költségvetési, felújítás-beruházási tervek előkészítésében az ápolási tevékenység képviseletében való részvétel.

- Az ápolási területen foglalkoztatott szakdolgozókra és kisegítő személyzetre vonatkozó humánpolitikai tevékenységben való részvétel.

- Az osztályok főnővérei által végzett ápolásszervezési tevékenység irányítása, ellenőrzése.

- Az intézmény házirendjének ápolási tevékenységére vonatkozó rendelkezései végrehajtásának az ellenőrzése.

- Az ápolási tevékenység területén folyó tudományos munka feltételrendszerének a biztosítása.

- Az intézményben folyó egészségnevelési munkában való aktív részvétel, a betegellátó osztályokon folyó egészségnevelési tevékenység ellenőrzése.

- A szakdolgozók és ápolási kisegítő személyzet szakmai munkájának rendszeres ellenőrzése és értékelése.

- Munkáltatói jogkör gyakorlása a szakdolgozói és az ápolási területen dolgozó kisegítő személyzet tekintetében.

- A betegápolási tevékenység vonatkozásában a "minőségbiztosítási" tevékenység koordinálása.

- Az intézmény szakdolgozóinak ügyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése és felügyelete.

· A Szervezeti-és Működési Szabályzat és egyéb intézményi szabályzat ápolási területét érintő részeinek az elkészítése.

· a kórházi ápolási dokumentáció szabályszerű vezetésének, a dokumentáció szakmai tartalmának felügyelete,

· a betegjogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése,

· a betegek által bejelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés,

· a betegjogi képviselővel való kapcsolattartás,

· az Intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,

· az Intézménybe ápolói és egyéb egészségügyi szakdolgozói munkakörben foglalkoztatott egészségügyi dolgozók továbbképzésének biztosítás és felügyelete.

· A Főigazgató megbízása alapján az intézmény képviselete.

Hatáskör-jogkör

- A feladatkörébe utalt kérdésekben döntési, aláírási és utasítási jogköre van.

- Az intézmény egész területén ápolási tevékenység vonatkozásban ellenőrzési és beszámoltatási joga van.

- Munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlása a szakdolgozók és ápolás területén dolgozó kisegítő személyzet tekintetében.

· Ápolás szakmai kérdésekben a képviseleti jogkör gyakorlása a főigazgató utólagos tájékoztatása mellett.

Felelősség

- Felelős az általa kiadott utasításokért, intézkedésekért.

- Felelős a hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért.

- Felelős az intézményben folyó ápolási tevékenységre vonatkozó hatályos jogszabályok betartásáért.

Gazdasági igazgató feladatai:

· a gazdasági igazgató a főigazgató közvetlen irányítása mellett az Intézmény működésével összefüggő gazdasági, pénzügyi és intézményüzemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel összefüggésben felmerülő adminisztratív feladatok irányítása,

· a gazdasági-műszaki ellátás szervezeti egységének az irányítása

· az Intézmény gazdálkodási-pénzügyi feladataira vonatkozó jogszabályok érvényesítéséről való gondoskodás és a végrehajtás ellenőrzése,

· az Intézmény költségvetési, beruházás-fejlesztési tervei előkészítő munkálatainak az irányítása az idevonatkozó hatályos jogszabályok és tervezési előírások figyelembevételével,

· az Intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendjének a jóváhagyása, ezen keresztül a vagyonvédelmi rendszer biztosításának a megszervezése,

· a hatékony gazdálkodás elősegítése érdekében a gazdálkodás eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, az intézetben folyó kontrolling tevékenységben való aktív részvétel,

· az orvos-szakmai egységek gazdálkodási tevékenységéhez információ, adatszolgáltatás biztosítása,

· az Intézmény finanszírozási szerződésére vonatkozó előkészítő munkálatokban való részvétel,

· az Intézményben megvalósuló privatizációs tevékenység gazdasági-pénzügyi előkészítő munkálatokban való részvétel,

· a munkavédelemmel, illetve tűzvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtásának irányítása, továbbá a polgári védelem hatáskörébe utalt feladatai végrehajtásának a biztosítása,

· az Intézmény által kötött szerződések gazdasági szempontok szerinti áttekintése, a szerződések ellenjegyzése,

· az Intézmény Szervezeti-működési Szabályzata és egyéb szabályzatainak gazdasági vonatkozású részeinek az elkészítése,

· Munkáltatói jogkör gyakorlása a gazdasági-műszaki ellátó szervezet közalkalmazottainak tekintetében (kivéve a vezetői megbízással rendelkezők kinevezési jogköre),

· A gazdasági-műszaki ellátó szervezet közalkalmazottaira vonatkozó humánpolitikai tevékenységben való részvétel,

· A jóváhagyott éves költségvetési beruházás fejlesztés-beruházás előirányzataira vonatkozó utalványozás és költségvállalás ellenjegyzésével.

· A főigazgató megbízása alapján képviseli az Intézményt.
Hatáskör-jogkör

· ellenjegyzési kötelezettség az Intézmény által kötött szerződések tekintetében,

· kötelezettségvállalás a költségvetési, fejlesztési-beruházási terv körén belül,

· utalványozási jogkör a jóváhagyott költségvetési, fejlesztési beruházási terv körében,

· munkáltatói jogkör gyakorlása a hatáskörébe utalt közalkalmazottak tekintetében,

· feladatköre ellátása kapcsán belső utasítás meghozatala és aláírási jogkör,

· gazdasági kérdésekben képviseleti jogkör gyakorlása a főigazgató utólagos tájékoztatása mellett.
Felelősség

· felelős az Intézmény gazdálkodására vonatkozóan hozott intézkedéseiért, belső utasításaiért,
· felelős a hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért,
· felelős a gazdasági-műszaki tevékenységre vonatkozó hatályos jogszabályok végrehajtásáért.

5./ Alvállakozó intézményen belüli működése, kapcsolatrendszere

Egészségügyi szolgáltatás és az ehhez kapcsolódó egyéb kisegítő tevékenységek kizárólag írásbeli szerződéssel adhatók vállalkozásba, illetőleg alvállalkozásba. Az egyes tevékenységek ellátására szolgáló Vállalkozási szerződéseknek részletesen kell tartalmazni az alvállalkozó működésének, kapcsolatrendszerének előírásait, így különösen a tevékenység ellátásáról szóló utasítások kiadására és ellenőrzésére vonatkozó rendelkezéseket. 

6./ Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

Az intézmény vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

Az intézményi munka irányítását segítik:

· szakmai vezetőtestület,

· vezetői értekezlet

· csoport (belső szervezeti egység) értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet,

Szakmai vezetőtestület működési rendje:

Az intézmény tanácsadó, véleményező és javaslattételi szerve.

· részt vesz az intézmény szakmai fejlesztési programjának, szervezeti és működési szabályzatának, házirendjének, valamint a belső szabályzatainak előkészítésében.

· Véleményt nyilvánít az intézményt érintő feladat-ellátási szerződés megkötésére irányuló pályázat elbírálása során,

· Véleményezi, illetve rangsorolja a vezető helyettesi és a szakmai osztályok vezetői munkaköreinek betöltésére beérkezett pályázatokat, 

· Az intézményfenntartó, illetőleg a főigazgató felé javaslattételi joga van, illetve

· Az intézményfenntartó, illetőleg a főigazgató felkérésére meghatározott szakmai kérdésekben véleményt nyilvánít.

A szakmai vezető testület elnöke: az orvos igazgató, aki a szakmai vezetőtestület üléseit havonta egyszer, illetőleg szükség szerint hívja össze. A szakmai vezetőtestület üléseire minden esetben meg kell hívni tanácskozási joggal az intézményfenntartó képviselőjét, a főigazgatót, a gazdasági igazgatót és a kinevezett vezető helyetteseket. 

Vezetői értekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de hetente 1 alkalommal, illetve szükség szerint vezetői értekezletet tart. A vezetői értekezleten részt vesznek:

· főigazgató

· Főigazgató helyettesek

· Főmérnök

· Pénzügyi osztályvezető

· Szükség szerint meghívottak

Vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

· Az intézet likviditási helyzete, értékelése

A Főigazgató, mint egyszemélyi felelős vezető tanácsadói, véleményezési jogkörrel felruházott testületeket, ad-hoc bizottságokat hozhat létre.

Orvos szakmai Testület:

Az intézmény szakmai irányítási feladatainak ellátásához kapcsolódó, tanácsadó-véleményezési jogkörrel felruházott testülete.

A testület tagjait a Főigazgató jelöli ki, az aktív-krónikus, a műtéti és diagnosztikai szakmai területen dolgozó közalkalmazottak köréből.

A testület összetétele:

Elnök:
Főigazgató
Tagjai: 
Orvosi főigazgató-helyettes


Főigazgató által kijelölt orvosi szakmák képviselői


Főorvosi Kar által delegált orvos-képviselők

A testület hatásköre:

· az intézmény fejlesztési-beruházási terveinek orvos-szakmai véleményezése

· az intézményi ágystruktúra orvosi profilok módosításra vonatkozó javaslatok véleményezése

· az orvosi területet érintő privatizációs tevékenységre vonatkozó javaslatok véleményezése

· belső szabályzatok orvos-szakmai vonatkozásának véleményezése

· osztályvezető főorvosi pályázatok véleményezése

· minden olyan kérdéskörben véleményezési tanácsadó jog, amelyet a Főigazgató a testület elé terjeszt

Szakdolgozói Tanács

Elnöke:
Ápolási főigazgató-helyettes

Tagjai:
Ápolási igazgató helyettes


Ápolás koordinátorok


Munkabizottságok

A Főigazgató állandó és ad-hoc jelleggel működő munkabizottságokat hozhat létre.

A munkabizottságok tanácsadói, véleményezési jogkörrel felruházott testületek.

Tagjait és Elnökét a Főigazgató jelöli ki.

A munkabizottságok állandó tagja az orvosi főigazgató-helyettes.

A bizottságok munkájukat ügyrendjük alapján végzik.

Állandó bizottságok:

· Gyógyszertherápiás bizottság

· Műszerbizottság

· Tudományos-oktatási bizottság

· Ápolási Tudományos bizottság

· Etikai bizottság

· Tartós ápolású betegeket elbíráló bizottság

· Lakásügyi bizottság

· Minőségbiztosítási bizottság

 Érdekvédelmi, Érdekegyeztető Testületek:

· III. Kerületi Orvosi Kamara

· EDDSZ

· Érdekegyeztető Tanács

Az Érdekegyeztető Tanács a közalkalmazottak érdekeinek képviseletét ellátó szervezetek (Szakszervezet, Orvosi Kamara) és a munkáltató közötti érdekegyeztetés, kölcsönös információcsere fórumaként működik.

Összetétele:

Érdekképviseleti oldal:

· Helyi Orvosi Kamara által delegált 1-1 fő képviselő

· Munkahelyi Szakszervezet

Munkáltatói oldal:

· Főigazgató

· Orvosi főigazgató-helyettes

· Ápolási főigazgató-helyettes

· Gazdasági főigazgató-helyettes

Érdekegyeztető Tanács feladatai, hatásköre:

· a közalkalmazotti érdekképviseleti tagok rendszeres tájékoztatása az intézmény működését, illetve a közalkalmazottak szélesebb rétegeit érintő munkáltatói intézkedésekről

· a közalkalmazottak jelentős hányadának anyagi-szociális helyzetét közvetlenül befolyásoló munkáltatói intézkedések tervezetének a megvitatása, ennek kapcsán felmerülő érdekellentétek egyeztetése, a tervezett intézkedéssel kapcsolatos érdekképviseleti álláspont kialakítása.

Az Érdekegyeztető Tanács ülésein meghívottként részt vesznek a napirendre kerülő témák által érintett szakemberek.

                                                            IV. fejezet

                                 az intézmény működésének főbb szabályai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

2. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók díjazása

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők.

3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

 a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 a dolgozók (ellátottak, gondozottak) egészségi állapotára vonatkozó adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az intézményvezető engedélyével adható.
5. A munkaidő beosztása

A munkaviszonyra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyvéről szóló, többször módosított 1992. évi XXII. törvény, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény  előírásai az irányadók.

6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a főigazgató jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a Munkaügyi osztály felelős.

7. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján a munkáltatói jogkör gyakorlójának feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

8. Munkakörök átadása

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

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· a kórházban dolgozó közalkalmazottak jogviszonyának megszűnése esetén a munkaköri feladatokat, annak ellátásával összefüggő dokumentumokat és információkat az átadás-átvételi eljárás keretében kötelesek átadni az átvevőnek.

· Az átadás-átvételi jegyzőkönyvet az átadó és átvevő írja alá, valamint a szervezeti egység vezetője. Vezetőváltás esetén a Főigazgató, vagy az általa kijelölt felettes személy is aláírhatja, aki egyben igazolja, hogy az átadás-átvétel megfelelőképpen megtörtént. Így a főigazgató helyettesek, valamint az osztályvezető főorvosok esetében a Főigazgató, a gazdasági-műszaki ellátásnál az osztályvezetői munkakörben a Gazdasági-műszaki főigazgató helyettes írja alá a jegyzőkönyvet. Az ápolási területen az osztályvezetők átadás-átvételi jegyzőkönyvét a Főigazgató ápolási helyettese írja alá. A Főigazgató és helyettesei átadás-átvételi jegyzőkönyvét a Kórház jogtanácsosával ellenjegyeztetni kell.

· A főigazgatói munkakör átadása esetén értesíteni kell a Főpolgármesteri Hivatal Egészségügyi Ügyosztályának vezetőjét az átadás-átvétel időpontjáról, helyéről.

· A jegyzőkönyvet három, a Főigazgató esetén négy példányban kell elkészíteni, melyből egy-egy példány az átadónál és átvevőnél marad, a harmadik irattárba, a negyedik példány az Egészségügyi Ügyosztályra kerül.

· A jegyzőkönyv tartalmi követelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat- és hatáskörébe tartozó ügyrendben, egyéb szabályozásban meghatározott feladatainak végrehajtásáról, az átadáskori helyzetről átfogó képet adjon. Ezen belül ki kell térni:

                                   A/ -folyamatban lévő ügyiratokra és az azzal kapcsolatos információkra                          

                                        -az átadást követő időszak aktuális szakmai feladataira

                                        -szakmai köréhez tartozó dokumentációra (szakkönyvek, folyóiratok,

                                         szabályzatok)

                                       -az alleltárával kapcsolatos dokumentumokra

                                       -az osztály forgókészletének leltározására, amennyiben az átadás-

                                         átvétel a leltárkezelő személyét is érinti.

                                       -az  érintett osztály létszámhelyzetére, költségalakulására az átadás 

                                         időpontjában.

                                  B/ A fentieken túlmenően a Főigazgató és a Gazdasági-műszaki  Főigaz-

                                      gató helyettesnél:

                                      -a szakmai és a gazdálkodási feladatok ellátásával összefüggő infor-

                                       mációkra, dokumentumokra

                                      -a kötelezettségvállalások (szerződések) tételes, áttekinthető doku-

                                       mentálására a tárgyévben, illetve az átadás utáni időszakra vonat-

                                       kozóan

                                      -a Kórház tárgyévi pénzügyi helyzetének pontos, tételes rögzítését, az

                                       előirányzatok alakulására

· A szabályoknak megfelelően történő átadás-átvételért a szervezeti egység Főigazgató helyettese, Főigazgató helyettesek és osztályvezető főorvosok esetén a Főigazgató, illetve az általa az egyedi esetnek megfelelő ismeretekkel rendelkező erre kijelölt személy a felelős.

9. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése

Valamennyi dolgozóval feladatainak elvégzése előtt a közvetlen munkahelyi vezetője köteles a munkaköri feladatok végrehajtására vonatkozó szabályokat, minőségügyi és környezetvédelmi eljárásokat, munkautasításokat, rendelkezéseket megismertetni. Gyakorlati ismeret hiányában kinevezett személy esetében nagy hangsúlyt helyezünk arra, hogy a dolgozó a minőségi és szakmai követelményeknek megfelelő képzettséget minél előbb megszerezze. Ez a belső kórházi oktatás, továbbképzés keretében valósul meg.

Az oktatással, képzéssel kapcsolatos felelősségek az alábbiak szerint oszlanak meg:

A személyi állomány képzéséért, szakmai továbbképzéséért: a Főigazgató.

Az orvosi kar és az egyéb diplomás munkatársak képzéséért, szakmai továbbképzéséért: a Főigazgató orvos-szakmai helyettese.

A szakdolgozók és egészségügyi kisegítők szakmai képzéséért, továbbképzéséért: a Főigazgató ápolási helyettese.

A gazdasági, műszaki dolgozókra vonatkozó képzésekért: a Főigazgató gazdasági helyettese felelős.

Az oktatással kapcsolatos munkáltatói támogatásokat a tanulmányi szerződés rögzíti. A tanulmányi szerződéseket a munkáltatói jogkör gyakorlója köti meg.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló éves költségvetési előirányzat, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt a főigazgató részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozóknak munkakörükkel összefüggő - helyi közlekedést igénylő - feladatellátásért utazási költségei megtérítésére az intézmény helyi bérletet biztosít. .A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni. 

Jogosult munkakörök: anyagbeszerző, posta kézbesítő.

Egyéb juttatások

Az MT 165. §.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkáltató támogathatja a közalkalmazott kulturális, jóléti, egészségügyi szükségleteinek kielégítését, életkörülményeik javítását.

1/Munkaruha juttatás

Az intézmény a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére munkaruhát biztosít

A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket és az egyéb feltételeket az SZMSZ 3.sz melléklete rögzíti a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, illetve a köztisztviselők jogállásáról szóló törvény idevonatkozó rendelkezései alapján.

Ha a munkaruhát a közalkalmazott vásárolja meg, akkor a  beszerzésről, a vásárlásról - az intézmény nevére címzett - szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.

A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő ezen időponttól kezdődik.

A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott tulajdona lesz.

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani.

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni:

- öregségi nyugállományba helyezéskor 

- rokkantsági nyugállományba helyezéskor

- elhalálozás esetén

- az intézmény jogutód nélküli megszűnésekor.

2./Étkezési hozzájárulás

Az intézmény valamennyi dolgozója jogosult térítési díj ellenében az étkezést igénybe venni.

Az étkezését fizetendő térítési díj összege a mindenkori nyersanyag norma meghatározott %-a.

A munkáltató a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított 1995. évi CXVII. tv. 1. sz. melléklet 8.17. pontja alapján a természetben nyújtott étkezést legfeljebb havi 2200 Ft-ig támogatja.

3./A segélyezés szabályai

Az intézmény a közalkalmazott közeli hozzátartozójának halála esetén temetési segélyt folyósít. 

A temetési segély jelenlegi összege: 20.000.- Ft.

Közeli hozzátartozó a közalkalmazott házastársa vagy egyeneságbeli rokona. 

Az intézmény a szociálisan rászoruló közalkalmazott részére egyszeri szociális segélyt folyósít, melynek összegét a Szakszervezet Segélyezési Bizottsága határozza meg.

Egyéb szabályok 

1./Telefonhasználat, mobiltelefon

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni.

Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével.

Az ellenőrzésért felelős:  igazgatás-rendészeti osztályvezető

2./Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni, melynek összege az intézet Térítési Szabályzatában került meghatározásra.
Az intézményi dokumentumok ( személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.

3./ Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében. A teljes anyagi felelősséget a pénztáros a felelősségvállalási nyilatkozat aláírásával igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

Anyagi felelősség

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

A belső kapcsolattartás

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.

A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az igazgatás-rendészeti osztály vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét a főigazgató szabályozza.

Az intézményben bármilyen területen kiadványozásra a főigazgató jogosult.

Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért az Anyaggazdálkodási osztályvezető felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

Az intézmény gazdálkodásának rendje

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény főigazgatójának a feladata.

A gazdálkodási feladatok a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályozó Ügyrendben került meghatározásra.

A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok Az intézményben érvényesülését az SZMSZ-ben felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

Bankszámlák feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a pénzügyi osztály köteles őrizni.

Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az főigazgató határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó ügyrendben kerül meghatározásra.

Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

Intézményünk az általános forgalmi adónak alanya, ezért terheli az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség.

Intézményünk az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartásait számítógépes program segítségével vezeti.

Az intézményi orvosi könyvtár

Az intézményi orvosi könyvtár az intézmény szakmai tevékenységéhez szükséges kiadványok rendszeres gyűjtését, megőrzését szolgálja.

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

Az intézmény saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Az intézményben reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő és a

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos

ellenőrzési feladatokat.

 A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzés formáját,

· az ellenőrzési területeket,

· az ellenőrzés főbb szempontjait,

· az ellenőrzött időszak meghatározását,

· az ellenőrzést végző(k) megnevezését,

· az ellenőrzés befejezésének időpontját,

· az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellenőrzések tapasztalatait a főigazgató folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja.

Intézményi óvó, védő előírások

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét.

Az intézményvezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

Az intézményvezető-helyettes közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában.

Az intézményvezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

Mellékletek: 
· 1.sz. melléklet: Szervezeti felépítés

· 2.sz. melléklet: Gyógyító ellátási egységek finanszírozási szerződés alapján

· 3.sz. melléklet: Munkaruházatra jogosultak köre, kihordási idő, munkaruha pénzbeni megváltása

                                                            V. fejezet

                                              ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1./ Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ Budapest Fővárosi Közgyűlése jóváhagyásával .................……….....…..... napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Jelen  SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a ……………….. napján életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény főigazgatója gondoskodik.

Dátum: 2002. szeptember 26.

                         Dr. Gusztonyi Ágnes

                                 Főigazgató

Jóváhagyom: ………………………………

                                     felügyeleti szerv
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