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SZERVEZETI RÉSZ

I. 

Általános és bevezető rendelkezések

1. Az Intézmény adatai

1.1. Az Intézmény neve: 
Észak-Pesti Kórház

1.2. Székhelye:
1158 Budapest, Őrjárat u. 1-3.

1.3. Telephelyei: 
1152 Budapest, Rákos út 58.



1152 Budapest, Szentmihályi út 17.



1151 Budapest, Fő u. 71.



1152 Budapest, Rákos út 5.

1.4. Működési területe:
betegbeutalási rend szerint

1.5. Alapító okirat kelte
1992. március 1.

1.6. Alapító okirat száma:
Fővárosi Közgyűlés 412/92.III.26. KT SZ hat.


XV.ker. Önkormányzat 138/92.III.18. KT SZ hat.

1.7. Alapító:
Budapest Főváros Önkormányzata



Budapest V., Városház u. 9-11.



Budapest XV. ker. Önkormányzat



Budapest XV., Bocskai u. 1-3.

1.8. Felügyeleti szerv:
Budapest Főváros Közgyűlése



Budapest V., Városház u. 9-11.



Budapest XV. kerület Képviselő Testülete



Budapest XV., Bocskai u. 1-3.

1.9. Jogállása:
önálló jogi személy



önállóan gazdálkodó költségvetési Intézmény,



amely saját előirányzatai felett teljes jogkörrel jogosult rendelkezni

1.10. Az Intézmény törzsszáma:
PIR 493882-12101-1085120

1.11. KSH szám:



15493888-8511-322-01

1.12. Adószáma:



15493888-2-42

1.13. Bankszámlaszáma:

OTP XV. ker. fiók 11784009-15493888


1.14. ÁFA alanyiság:


ÁFA alany

1.15. Az Intézmény tevékenységei:

· ellátandó alaptevékenysége:

85.12 Járóbeteg-ellátás

55.14 Egyéb humán egészségügyi tevékenység 

55.15 Egyéb korlátozottan igénybe vehető szálláshely szolgáltatás

/nővérszállás/

· alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenysége:

karbantartás

kazánház és energia szolgáltatás

gépjármű üzemeltetés, külső szállítás

élelmezési tevékenység

mosoda, varroda,

kertészet

szakmai kisegítő részlegek

egyéb kisegítő részlegek

· ellátható vállalkozási tevékenysége:

közegészségügyi és járványügyi ellátás /8513/

egyéb korlátozottan igénybe vehető vendéglátás, munkahelyi büfé /5524/

A vállalkozási tevékenység/ek/ből származó bevétel az éves költségvetés tervezett összkiadásaihoz viszonyítva 10 %-ot érhet el.


1.16. A tevékenységet meghatározó jogszabályok:

· az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

· az egészségügyi szakellátási kötelezettségről, továbbá egyes egészségügyet érintő törvények módosításáról szóló 2001. évi XXXIV. törvény, valamint a végrehajtásukra kiadott rendeletek

· a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény
2. Az Intézmény feladatai

2.1. Az Intézmény orvosi járó- és fekvőbeteg szakellátást és ápolást nyújtó gyógyintézet.

2.2. Feladatai:

· Szakambulanciái és a hozzátartozó XV. kerületi Gondozók végzik a járóbeteg szakellátásra szorulók vizsgálatát és a szükséges beavatkozásokat.

· Konzultatív segítséget nyújt a háziorvosi ellátás és a kerületben működő szakorvosi rendelőintézetek orvosai számára.

· Diagnosztikai egységei – igény szerint – elvégzik a fentiek által beutalt betegek számára szükséges vizsgálatokat.

· Foglalkozás-egészségügyi Szolgálatot működtet.

2.3. A feladatmutatók megnevezése és köre

85124-2
Járóbetegek gondozóintézeti gondozása
heti szakorvosi órák száma
306

85125-3
Foglalkozás-egészségügyi ellátás
orvosi órák száma
33

85127-5
Járóbetegek szakorvosi ellátása
heti szakorvosi órák száma
560

2.4.  Az Intézmény feladata továbbá:

A XV. kerület, valamint az észak-pesti régió gyógyító-megelőző és szociális ellátását szolgáló kórház-rekonstrukció előkészítése, majd az érintett terület kórházi és szakambulanciai és szociális ellátása.

3. Intézményi képviselet

3.1.  Az Államháztartási Törvényben, valamint a Polgári Törvénykönyvben meghatározott képviselet szempontjából az egyszemélyi felelős vezető jogkörét az Intézmény Főigazgatója gyakorolja.

Az Intézmény Főigazgatóját Budapest Főváros Közgyűlése, valamint a Budapest XV. kerület Képviselő Testülete pályázat útján nevezi ki, bízza meg.

3.2.  A szervezeti szabályzat által meghatározott körben a Főigazgató általános helyettese az orvos-igazgató, akadályoztatásuk esetén a gazdasági igazgató és az ápolási igazgató jogosultak az Intézmény képviseletére.

3.3.  Az Intézmény jogi képviseletét az Intézmény jogásza /megbízott ügyvéd/ látja el.

II. 

Az Intézmény vezetése

1. Főigazgató 

Az Intézményt a Főigazgató, mint egyszemélyi felelős vezető irányítja. A Főigazgatót Budapest Főváros Közgyűlése Képviselőtestületének átruházott hatáskörében pályázat útján a Főváros XV. kerületi Önkormányzat egyetértésével az Egészségügyi és Sport Bizottság nevezi ki magasabb vezetői megbízással az Intézmény egyszemélyi felelős vezetésére.

A Főigazgató felett a munkáltatói jogkört Budapest Főváros Közgyűlése a mindenkori hatályos fővárosi SzMSz-ben foglaltak szerint gyakorolja a XV. kerületi Közgyűléssel egyetértésben.

1.1.  Feladata

· Az Alapító Okiratban meghatározott egészségügyi alaptevékenység és egyéb kiegészítő tevékenység ellátásának biztosítása.

· Az Intézmény orvos-szakmai, ápolási és gazdasági-műszaki tevékenységének koordinálása és ellenőrzése.

· Az Intézmény gazdálkodásának az irányítása, a költségvetési, fejlesztési-beruházási tervek elkészíttetése és jóváhagyása.

· Az Intézmény és az Országos Egészségbiztosítási Pénztár közötti finanszírozási szerződés megkötése.

· Az Intézmény használatában lévő önkormányzati vagyon rendeltetésszerű használatáról való gondoskodás.

· Az Intézmény hatékony működése elősegítése érdekében anyagi támogatást nyújtó szponzori kör létrehozásának koordinálása.

· Az Intézményben tulajdonosi döntés alapján megvalósuló privatizációs tevékenység előkészítése és koordinálása.

· Az Intézmény Szervezeti Működési Szabályzatának elkészítése, Kollektív Szerződés megkötése a munkáltatói oldal képviseletében.

· Az Intézményben folyó „Kontrolling” tevékenység irányítása.

· Az orvosi, ápolási és gazdasági tevékenységet átfogó humánpolitikai tevékenység koordinálása.

· Gondoskodik a kórház működéséhez szükséges, jogszabály által kötelezően előírt, illetve a helyileg indokolt belső szabályzatok elkészíttetéséről.

· A Főigazgató munkáltatói jogot gyakorol az Intézményben munkát végző valamennyi közalkalmazott felett.

· Közvetlen irányítja a munkavédelmi, tűzvédelmi – rendészeti és polgári védelmi tevékenységet.

· Közvetlenül irányítja az Intézet belső ellenőrzését.

· Az Intézmény polgári védelmi parancsnoka.

· Kapcsolattartás az Intézmény működése területén élő lakosság képviselőivel, az önkormányzatokkal, ÁNTSZ-szel, Országos Egészségbiztosítási Pénztárral, egészségügyi szolgáltatókkal, az együttműködő társintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel, orvos egyetemekkel (SOTE, HIETE).

· Aktív részvétel a tulajdonosi önkormányzatok munkájában.

· A közalkalmazotti érdekképviselet szerveivel (Szakszervezet, Közalkalmazotti Tanács, Orvosi Kamara) rendszeres kapcsolattartás során az Intézmény képviseletében jár el.

· Az Intézmény egészére vonatkozó gazdasági és pénzügyi intézkedések meghozatala.

· Az Intézmény tanácsadó véleményező testületeivel való együttműködés.

· Az Intézmény képviseleti jogkörének az ellátása.

· Az Intézményi érdekek képviselete a tulajdonos önkormányzat testületei előtt.

1.2.  Munkáltatói jogköre

Kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozójára.

1.3.  Egyéb feladatok

· Elkészíti a közvetlen alárendeltségében dolgozók munkaköri leírását.

· A kórház orvos-szakmai képviseletének ellátása fölöttes szervek, társszervek, társadalmi szervezetek, orvosi egyetemek és a sajtó irányában.

· A betegellátással kapcsolatos panaszok, közérdekű bejelentések vizsgálata után az orvos-igazgató javaslata alapján megteszi a szükséges intézkedéseket.

· Elemzi és értékeli az Intézet globális ellátottsági, működési és gazdaságossági mutatóit, a működés hatékonyságát, minőségét.

· Elkészítteti az Intézmény működését meghatározó utasításokat, szabályzatokat pl.: Kollektív Szerződés, Munkavédelmi Szabályzat, Tűzvédelmi Utasítás stb.

1.4.  Felügyeli 

· az Intézmény munkabizottságainak tevékenységét, megbízza azok elnökeit és tagjait,

· munkavédelmi és tűzvédelmi feladatainak felügyeleti jogköre az Intézet Munkavédelmi Szabályzatában és Tűzvédelmi Utasításában vannak meghatározva.

1.5.  Hatás- és jogköre

a) Összehangolja az orvos-szakmai, ápolási és gazdasági-műszaki ellátást irányító igazgatói tevékenységeket, biztosítja a gyógyító megelőző ellátás érdekeinek érvényesülését.

b) Aláírási (kiadványozási) jogköre van:

· a felügyeleti szervekhez, hatóságokhoz, társszervekhez küldött Intézeti iratokon,

· kötelezettségvállalási és utalványozási joga van a gazdasági igazgató ellenjegyzése mellett.

c) Ellenőrzési és beszámoltatási jogköre van:

· az Intézet egészében, valamennyi tevékenység vonatkozásában.

1.6. Felelős

· a szükséges intézkedések időben történő megtételéért, a munkafegyelem-sértők, kárt okozó dolgozók felelősségre vonásáért, a belső szabályozási munka koordinálásáért,

· az érvényes jogszabályok betartásáért, illetve betartatásáért,

· a kórház belső ellenőrzésének elvégeztetéséért,

· az éves munkaterv és költségvetés maradéktalan végrehajtásáért, illetve végrehajtatásáért,

· a megtett intézkedéseiért, illetve a szükséges intézkedések megtételének elmulasztásáért.

1.7. Helyettese

Távollétében az orvos-igazgató helyettesíti teljes jog- és hatáskörrel.

2. Orvos-igazgató

2.1 Feladata

· Az Intézmény orvos-szakmai tevékenységének irányítása.

· Az Intézmény és az OEP között megkötendő finanszírozási szerződés előkészítésének koordinálása.

· Az Intézmény gyógyszer-gazdálkodási tevékenységének felügyelete.

· Kapcsolattartás orvos-szakmai kérdésekben az Intézmény működése területén élő lakosság képviselőivel, az önkormányzatokkal, ÁNTSZ-szel, Országos Egészségbiztosítási Pénztárral, egészségügyi szolgáltatókkal, az együttműködő társintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel, orvos egyetemekkel (SOTE, HIETE). A kórház orvos-szakmai képviseletének ellátása fölöttes szervek, társszervek, társadalmi szervezetek, orvosi egyetemek és a sajtó irányában.

· Megadja az orvos-szakmai irányelveket a beruházási, felújítási tervek elkészítéséhez és az éves költségvetéshez.

· Tájékozódik az ellátó területen működő kórházon kívüli egyéb egészségügyi Intézetek és szolgálatok tevékenységéről és kapcsolatot tart velük.

· Az Intézmény egyes orvos szakmai egységei működésének koordinálása, szervezése.

· Tanulmányozza és értékeli a betegek és a lakosság véleményét az Intézmény működéséről.

· Figyelemmel kíséri az Intézmény ellátottsági és működési mutatóit, elemzi a működés szakmai hatékonyságát.

· Segíti a Főigazgatót szervezési és operatív feladatainak ellátásában, továbbá a stratégiai elképzelések kidolgozásában.

· Részt vesz az Intézményi struktúra alakításában, ennek megfelelően az SzMSz, és más Intézményi dokumentum aktualizálásában és az ezzel kapcsolatos anyagok, beadványok elkészítésében.

· Irányítja a kórház informatikai tevékenységét.

· Felügyeli az OEP felé történő finanszírozási adatszolgáltatást és az Országos Statisztikai Adatgyűjtő Programban /OSAP/ az Intézmény számára kötelezően előírt adatszolgáltatások elvégzését, valamint a Főigazgató által meghatározott egyes adatszolgáltatásokat, feldolgozásokat.

· A struktúra megjelenítésének meghatározása /feliratok, pecsétek, stb. szövegének megtervezése/.

2.2 Munkáltatói jogkör

· javaslattételi joggal rendelkezik az orvosok és más, a gyógyító-megelőző ellátásban foglalkoztatott egyetemi végzettségűek tekintetében, illetve az alárendelt munkakörökben foglalkoztatottak vonatkozásában,

· felülvizsgálja és engedélyezi beosztottai szabadságolási ütemtervét és szabadságát,

· a Főigazgató általános helyetteseként jogosult minden olyan intézkedés és eljárás megtételére, döntések meghozatalára, amely egyébként Főigazgatói hatáskörbe tartozik.

2.3 Egyéb feladatok

· Elkészíti az osztályvezető főorvosok és a gondozó Intézet vezető főorvosainak munkaköri leírását.

· Figyelemmel kíséri a betegjogok érvényesülését, közreműködik a betegellátással kapcsolatos panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálásában és javaslatot tesz a szükséges intézkedések megtételére.

· Közreműködik a költségvetés összeállításában.

· Irányítja és ellenőrzi a szakrendelések és gondozóintézetek vezetőinek tevékenységét, az egészségügyi hatósági, valamint a házirend rendelkezéseinek végrehajtását.

· Ellenőrzi az előírt orvosi dokumentáció vezetését, szakszerűségét, pontosságát és az előírások végrehajtását.

· Kapcsolatot tart a betegjogi képviselővel.

· Feladata az orvosetikai követelmények betartása és betartatása.

· Koordinálja a járóbeteg ellátó részlegek munkáját.

· Rendszeresen értekezletet tart a vezető főorvosok részére, ahol értékeli az Intézmény orvos-szakmai tevékenységével összefüggő helyzetet, meghatározza a feladatokat.

2.4 Felügyeli

· az orvosok és más diplomások szakmai továbbképzését, szakvizsgára való felkészülését,

· és segíti az orvosok tudományos tevékenységét,

· a titkárság, az informatika, a telefonközpont és a kézbesítő tevékenységét.

2.5.  Jogköre

· A Főigazgató általános helyettese.

· Összehangolja az orvos-szakmai és ápolási tevékenységeket, valamint az Intézmény igazgatóságának tevékenységét.

· Aláírási jogköre van:

· a felügyeleti szervekhez, hatóságokhoz, társszervekhez küldött Intézeti iratokon,

· az orvosi ellátást érintő belső utasításokon,

· az orvosok havi beosztásán és havi munkaidő-teljesítéséről szóló összesítőn,

· Rendelkezési és utasítási joga van a felügyelete és irányítása alá tartozó dolgozók tekintetében.

2.6.  Felelős

· az általa kiadott intézkedések, utasítások helyességéért,

· az ellenőrző munka elvégzéséért, az észlelt hiányosságok jelentéséért,

· feladatai maradéktalan elvégzéséért,

· a határidők betartásáért és betartatásáért.

2.7.  Helyettese

Távollétében a gazdasági igazgató helyettesíti teljes jog- és hatáskörrel.

3. Gazdasági igazgató 

3.1.  Feladata

Az Intézmény pénzügyi, számviteli, munkaügyi, műszaki, anyaggazdálkodási tevékenységével összegfüggésben a munka szervezése, vezetése, irányítása és ellenőrzése. A szervezeti egységek felelős vezetője, azokat személyesen irányítja.

3.2.  Feladatai kiterjednek különösen

· az Intézmény pénzgazdálkodásával kapcsolatos tervezési és elszámolási feladatokra,

· az Intézmény számvitelének és pénzgazdálkodásának megszervezésére, irányítására és ellenőrzésére,

· a felügyeleti és a finanszírozási szervek felé történő adatszolgáltatásra,

· ellátja az utalványozással és az ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat,

· a gazdálkodásra vonatkozó jogszabályi változásokat figyelemmel kísérése,

· a bér- és munkaügyi jogszabályok változásának és betartásának folyamatos figyelemmel kísérésére, ellenőrzésére,

· a Fővárosi TÁH-hoz és a Felügyeleti Szervekhez küldött jelentések, adatszolgáltatások elkészíttetésére és ellenőrzésére,

· a házipénztár működésének folyamatos ellenőrzésére,

· gazdaságossági elemzések elvégzésére – különös tekintettel a teljesítményfinanszírozásra és az egyes költséghelyekre,

· az Intézmény saját bevételeinek keletkezésére és azok behajtására,

· az egészségbiztosítóval kötendő szerződésekre,

Elkészíti az Intézmény gazdálkodásának évenkénti tervét és annak végrehajtásának eredményeként a zárlati munkálatokat.

Meghatározza a beosztott dolgozók feladatait és elkészíti a munkaköri leírásukat.

Az Intézmény zavartalan működése érdekében koordinálja, szervezi, meghatározza, számon kéri, ellenőrzi a hatáskörébe tartozó szervezeti egységek munkáit.

3.3.  Biztosítja

· a bizonylatok alaki és tartalmi szabályszerűségét és a határidőben történő pénzügyi teljesítést,

· a számviteli törvény végrehajtásában elrendelt analitikák vezetését,

· a naprakészséget, figyelemmel arra, hogy mindenkor pontos adatokat szolgáltasson az Intézeten kívüli és belüli információs igények kielégítésére,

· a beosztott dolgozók részére a továbbképzéseket,

· az Intézet gazdálkodása közben felmerült követelések maradéktalan behajtását,

· az adóbevallás határidőre történő elkészítését,

· a munkafolyamatba épített ellenőrzések betartását és szabályszerűségét.

3.4.  Jogköre

· Az Intézményvezető helyettese.

· Intézményi szinten javaslatot tesz a bérfejlesztésre, jutalmazásokra, egyéb díjazásra.

· Javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók alkalmazására, a bérfejlesztésére, jutalmazására, a túlmunkavégzés, illetve belső helyettesítés elrendelésére és ezek díjazására, a közalkalmazotti jogviszonyuk megszüntetésének kezdeményezésére, valamint a fegyelmi felelősségre vonásuk, illetve kártérítésre való kötelezésükre.

· A szakterületét érintő feladatok tekintetében az Intézmény képviseletében eljár.

· Gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket felettesei intézkedéseikben átruháznak.

· Utasítási, rendelkezési jogait az általa megbízott személy részére átruházhatja.

3.5.  Felelős

· feladatai maradéktalan végrehajtásáért, a ráruházott jogkörök gyakorlása keretében tett intézkedéseiért,

· az érvényben lévő pénzügyi-számviteli és munkaügyi jogszabályok betartásáért és betartatásáért,

· a munkaköréhez kapcsolódó jogszabályok figyelemmel kíséréséért, a változások követéséért, munkáját a jogszabályok előírásai szerinti végzéséért, az irányítása alá tartozó dolgozók tájékoztatásáért,

· a szolgáltatott adatok, információk valódiságáért,

· a feladatok határidőre történő teljesítéséért,

· a beosztott dolgozók munkájáért, munkájuk irányításáért, ellenőrzéséért,

· a hivatali titok megőrzéséért,

· a rendkívüli események azonnali jelentéséért.

3.6.  Helyettese a távollétében

· Főigazgató, Főigazgató általános helyettese,

· Pénzügyi ügyintéző az utalványozási és érvényesítési jog területén,

· Humánpolitikai vezető a bér- és munkaügyi területen,

· Műszaki vezető a műszaki területen.

4. Ápolási igazgató

Vezető tevékenysége kiterjed az Intézmény egészségügyi szakdolgozóira és a betegellátásban közvetlenül résztvevő kisegítő állományú dolgozókra. Feladatait vezetőasszisztensek útján látja el.

4.1.  Feladata

· Megszervezi és ellenőrzi az Intézmény szakdolgozóinak tevékenységét.

· A mindenkori feladatoknak megfelelően javaslatot tesz az ápolási, asszisztensi és egészségügyi segédszemélyzet létszámára és bérére.

· Gondoskodik a betegellátás területén kiesett dolgozók pótlásáról.

· Rendszeresen ellenőrzi az egészségügyi szakdolgozók és a kisegítő személyzet szakmai munkáját és etikai magatartását.

· Részt vesz a kórház vezetői értekezletein, tagja az Igazgatótanácsnak.

· Szervezi és vezeti a vezetőasszisztensi értekezleteket és az ápolási dolgozók értekezletét.

· Ellenőrzi a kórház házirendjének megtartását.

· Megszervezi az egészségügyi szakdolgozók és a kisegítők továbbképzését, a munka melletti tanfolyamokat. Irányítja, segíti és ellenőrzi az oktató nővérek munkáját.

· Gondoskodik a jobb, kulturáltabb betegellátást szolgáló eszközök, valamint az ápolási munkát könnyítő, korszerűsítő eszközök igényléséről.

· Felülvizsgálja és engedélyezi az egészségügyi szakdolgozók szabadságolási tervét.

· Az észlelt hiányosságokra felhívja az illetékes vezetők figyelmét, tájékoztatja az osztályok (részlegek) vezetőit.

· Részt vesz az osztályértekezleteken és értékeli az ott folyó ápolási-gondozási munkát.

· Elkészíti, ellenőrzi közvetlen beosztottjainak munkaköri leírását.

· Gondoskodik az egészségügyi szakdolgozók munkaköri leírásának elkészítéséről, karbantartásáról és végrehajtásáról.

· Közreműködik az Intézeti szabályzatok készítésében és gondoskodik arról, hogy az ápolásügy minden szabályzatban megfelelő súllyal helyet kapjon.

· Gondoskodik az egészségügyi szakdolgozók munkaerő gazdálkodásának korszerűsítéséről.

· Saját hatáskörében oldja meg a létszám-átcsoportosítást,

· Irányítja és ellenőrzi a vezető asszisztensek ápolásszervező tevékenységét, az egészségügyi szakdolgozók számára előírt védőruhák viselését.

· Megfelelő védőruházat beszerzésére javaslatot tesz.

· Ellenőrzi az érvényes jogszabályok és helyi szabályzatok szakdolgozókra vonatkozó előírásainak betartását.

· Irányítja és ellenőrzi az ápolási dokumentáció vezetését, az ápolásetika követelményeinek betartását.

· Elvégzi a számára előírt ügyviteli feladatokat, elkészíti az előírt jelentéseket, beszámolókat.

· Koordinálja a járóbeteg-ellátó részlegek egészségügyi szakdolgozóinak munkáját.

· Rendszeresen értekezletet tart a vezetőasszisztensek részére, ahol értékeli az Intézeti ápolásüggyel összegfüggő helyzetet, meghatározza a feladatokat.

· Részt vesz a munkavédelmi szemléken és rögzíti az egészségügyi szakdolgozókat érintő hiányosságokat, szorgalmazza azok kiküszöbölését. 

· Összefogja és szervezi az Intézményben a gyógyító munkával kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységet.

· Tanulmányozza, értékeli a betegek ápolással kapcsolatos véleményét. Intézkedik a panaszok orvoslásáról.

· Munkavédelmi és tűzvédelmi feladatai az Intézet Munkavédelmi Szabályzatában és Tűzvédelmi Utasításában vannak meghatározva.

4.2.  Munkáltatói jogkör

Javaslattételi joggal rendelkezik a szakdolgozók és az ápolás területén dolgozó kisegítő személyzet tekintetében.

4.3.  Hatás- és jogköre

Aláírási jogkör

· Aláírja a munkáltatói ügyekben hatáskörébe tartozó iratokat, valamint a saját munkaköréhez tartozó levelezést.

· Aláírja az asszisztensek havi beosztását.

· Aláírja a havi munkaidő-teljesítéséről szóló összesítőt (havi zárás).

Képviseleti jogkör

· Értekezleteken és fórumokon képviseli az egészségügyi szakdolgozókat.

Rendelkezési jogkör

· Ápolási ügyekben utasítja a szakrendeléseken és gondozókban dolgozó asszisztenseket, egészségügyi szakdolgozókat és a takarítókat.

4.4.  Felelős

· az általa kiadott intézkedések, utasítások helyességéért,

· az ellenőrző munka elvégzéséért, az észlelt hiányosság megszüntetéséért, jelentéséért,

· a vezető testületek előtt tartott beszámolók, jelentések tárgyszerűségéért,

· a határidők betartásáért, betartatásáért a munkaköri leírásban és munkatervben szereplő feladatok maradéktalan és határidőre történő elvégzéséért,

· azért, hogy az ápolás színvonalának emelése érdekében minden lehetséges intézkedést megtegyen és gondoskodjon a hibák feltárásáról, azokra az illetékes helyi vezetők figyelmét hívja fel.

4.5.  Helyettese

Távollétében az ápolási igazgatóhelyettes helyettesíti teljes jog- és hatáskörrel.

III.

Az Intézmény szervezete

1. Főigazgató közvetlen szervezete

1.1. Orvos-igazgató

1.2. Gazdasági igazgató

1.3. Ápolási igazgató

1.4. Jogász

1.5. Belső ellenőrzés (szakmai és gazdasági)

1.6. Rendészeti vezető

2. Orvos-igazgató adminisztratív szervezete

2.1 Informatikus

2.2 Titkárnő, adminisztrátor

2.3 Kézbesítő

2.4 Telefonközpont-kezelő

Orvos-igazgató gyógyító-megelőző ellátási szervezete

2.5 Szakambulanciák

2.5.1 Komplex Mozgásszervi Ambulancia

2.5.1.1 Reumatológiai Szakambulancia

2.5.1.2 Ortopédiai Szakambulancia

2.5.1.3 Fiziotherápia

2.5.1.4 Gyógytorna

2.5.1.5 Gyógymasszázs

2.5.2 Orr-fül-gége Szakambulancia

2.5.2.1 Orr-fül-gége Szakorvosi rendelés

2.5.2.2 Audiológiai Állomás

2.5.3 Rehabilitációs Belgyógyászat

2.5.3.1 Dietetika

2.5.4 Pszichiátriai – Pszichológiai Ambulancia

2.5.4.1 Pszichiátriai Szakambulancia

2.5.4.2 Pszichológiai Szakambulancia 

2.5.4.3 Logopédiai Szakambulancia

2.5.5 Szemészeti Szakambulancia

2.5.6 Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálat

2.5.7 Gondozók

2.5.8 Tüdőgondozó

2.5.8.1 Stabil Ernyőképszűrő Állomás (SEF)

2.5.9 Bőr és Nemibeteg Gondozó (BNG)

2.5.9.1 Bőrgyógyászat Szakambulancia

2.5.10 Ideggondozó

2.5.10.1 Pszichiátriai Gondozó

2.5.11 Addiktológia

2.5.11.1 Alkohol Gondozó

2.5.12 Onkológiai Gondozó

2.5.12.1 Menopausa Szakambulancia

3. Gazdasági igazgató szervezete

3.1 Könyvelő

3.2 Pénzügyi ügyintéző

3.3 Pénztáros

3.4 Humánpolitikai vezető

3.4.1 Munkaügyi előadó

3.5 Műszaki vezető

3.5.1 Irányító karbantartó

3.5.2 Kertészeti munkások

3.6 Anyaggazdálkodási csoportvezető

3.6.1 Raktárkezelő

3.6.2 Gazdasági ügyintéző

3.6.3 Gépkocsivezető

4. Ápolási igazgató szervezete

4.1 Asszisztensek

4.2 Védőnők

4.3 Gyógytornász, gyógymasszőr

4.4 Diétásnővér

4.5 Egészségnevelő

4.6 Takarítók

IV. 

Szakmai és Tanácsadó testületek

1. Szakmai vezetőtestület

1.1 A szakmai vezetőtestület az Intézmény tanácsadó, véleményező és javaslattételi szerve, feladatait az irányadó jogszabályok és a jelen SzMSz-ben meghatározottak szerint és ennek keretei között saját ügyrendjének megfelelően gyakorolja.

1.2 A szakmai vezetőtestület tagjainak száma: 7 fő

Tagjai:


· orvos-igazgató,

· ápolási igazgató,

· az Intézmény kijelölt szakmai osztályainak vezetői.


A szakmai vezetőtestület a tagjai közül elnököt választ.

1.3 A szakmai vezetőtestület ülését a testület elnöke félévenként, illetőleg szükség szerint hívja össze. Köteles összehívni a testület ülését abban az esetben, ha ezt a vezetőtestület legalább egyharmada írásban kezdeményezi. 

1.4 A szakmai vezetőtestület ülésére minden esetben meg kell hívni az Intézményfenntartó képviselőjét, a Főigazgatót, a gazdasági igazgatót, valamint a KAT elnökét, akik tanácskozási joggal vesznek részt.

1.5 A szakmai vezetőtestület hatásköre:

· részt vesz az Intézmény szakmai fejlesztési programjának, szervezeti és működési szabályzatának, házirendjének, valamint az egyéb Intézeti belső szabályzatok előkészítésében,

· véleményt nyilvánít az Intézményt érintő feladatellátási szerződés vagy feladatátvállalási szerződés megkötésére irányuló pályázat elbírálása során,

· véleményezi, illetve rangsorolja a vezetőhelyettesi és a szakmai osztályok vezetői munkaköreinek betöltésére beérkezett pályázatokat,

· javaslattételi joga van az Intézményfenntartó, illetőleg a Főigazgató felé,

· véleményt nyilvánít az Intézményfenntartó, illetőleg a Főigazgató felkérésére meghatározott szakmai kérdésekben.

2. Operatív vezetői értekezlet

2.1 Tagjai: 

· Főigazgató,

· orvos-igazgató,

· gazdasági igazgató,

· ápolási igazgató,

· jogász.

2.2 Ülésezik: hetente, azonos időpontban

2.3 Vezeti: a Főigazgató

2.4 Feladatai:

· A különböző munkaterületek vezetői tájékoztatják egymást az elmúlt hét legfontosabb eseményeiről.

· Összehangolják a soron következő feladatokat.

· A heti operatív feladatokat lebontják és kijelölik a Főigazgató rendelkezése, utasításai szerint. 

3. Vezető főorvosi értekezlet

3.1 Tagjai: szakterületek vezető főorvosai

Meghívottak: téma szerint esetileg.

3.2 Ülésezik: két havonta

3.3 Összehívja: a Főigazgató

3.4 Feladata:

· megvitatja az osztályok működéséről, gyógyító- megelőző munkáról, a területi tevékenységről szóló osztályvezető főorvosi beszámolókat,

· rendszeresen értékeli az Intézmény gyógyszerellátási helyzetét,

· meghatározza az Intézmény orvos-szakmai követelményrendszerét, rendszeresen elemzi annak érvényesülését,

· értékeli az Intézmény etikai helyzetét.

4. Vezetőasszisztensi értekezlet

4.1 Tagjai: osztály-, részlegvezető asszisztensek.

4.2 Ülésezik: két havonta.

4.3 Feladata:

· az osztályon folyó napi ápolási munka értékelése,

· konkrét problémamegoldás,

· napi ápolási, gondozási feladatok meghatározása,

· szakdolgozó képzés, továbbképzésre javaslattétel,

· osztályos ellenőrzési tapasztalatok értékelése.

4.4 Összehívja: az Ápolási igazgató.

5. Osztályértekezlet

5.1 Az osztályértekezlet az osztály-, részlegvezető főorvos tanácsadó szerve

5.2 Összehívja és vezeti: az osztály-, részlegvezető.

5.3 Ülésezik: negyedévente

5.4 Az osztályvezető beszámolót tart az osztályon folyó munkáról, az elért eredményekről, továbbá a jövő feladatairól.

5.5 Az értekezletre meg kell hívni az osztály (részleg) valamennyi dolgozóját, téma szerint esetileg a Főigazgatót, illetve az ápolási igazgatót.

5.6 Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni a Főigazgatónak.

6. Gazdasági-műszaki dolgozók értekezlete

6.1 Tagjai: 

· a gazdasági terület vezetői, 

· a gazdasági igazgató által meghívottak.

6.2 Ülésezik: havonta

6.3 Összehívja: a gazdasági igazgató

6.4 Feladata: 

· a gazdasági terület aktuális kérdéseinek megvitatása,

· az elvégzendő feladatok kitűzése, számonkérése.

7. Összdolgozói értekezlet

7.1 Összehívja és vezeti: a Főigazgató

7.2 Ülésezik: évente egyszer

7.3 Az értekezleten a Főigazgató beszámol az Intézet éves tevékenységéről a kórház dolgozói előtt.

7.4 A fórumon a jelenlévőknek kérdezési, szólási, javaslattételi lehetőséget kell biztosítani.

7.5 Az értekezletről emlékeztető készül.

MŰKÖDÉSI RÉSZ

I.

Általános rész

1. Az Intézmény tevékenységeinek forrása:

1.1.      Az Intézmény alaptevékenységének bevételei:

· működési célokra a társadalombiztosítási alapoktól,

· Intézményfinanszírozásra a fenntartótól.

1.2.    Az Intézmény feladatai ellátását szolgáló bevételek:

· az Intézményi ellátás díja, az alkalmazottak térítése, a más költségvetési szerv dolgozója vagy ellátottja részére nyújtott – ellátási körbe tartozó – szolgáltatás ellenértéke,

· az alaptevékenység körében végzett szolgáltatások ellenértéke,

· működési célú átvett pénzeszköz,

· a tárgyi eszköz felújításai, más felhalmozási célú pénzeszköz-átvétel,

· az Intézmény helyiségei, eszközei egy éven belüli bérbeadásának díja,

· az Intézmény rendeltetésszerű működése során elhasználódott, illetőleg feleslegessé vált tárgyi eszközök és készletek értékesítéséből befolyt bevétel, a betétdíjas göngyölegek visszaváltásakor fizetett térítés,

· a dolgozó kártérítése, munkaruha – és egyéb térítése,

· a kamat, a kötbér, bírság, kártérítésből származó pénzösszeg,

· az Intézmény részére meghatározott rendeltetéssel átadott egyes pénzeszközök (pl. adomány, támogatás),

· egyéb bevételek.

2. A költségvetés tervezése és végrehajtása

2.1.  Az Intézmény költségvetése alapelőirányzatból és előirányzati többletből áll. Az alapelőirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatával, a szerkezeti változásokkal és a szintrehozásokkal módosított összege. A költségvetési alapokmány kitöltése, illetve az előirányzatok kialakítása a kitöltési útmutató tartalmi meghatározása szerint történhet.

2.2.  Az Intézmény a költségvetési javaslat összeállításához a felügyeleti szervtől – a Főpolgármesteri Hivatal útján – tájékoztatást kap:

· az általános és kötelezően érvényesítendő tervezési követelményekről, módszerekről, előírásokról,

· a bevételi és kiadási keretszámokról,

· a keretszámokhoz igazodóan, a szakmai követelményeknek megfelelően szükséges feladatokról,

· a tervezés évében megvalósult előirányzat-változásoknak a tervezés irányszámaiban való számbavétele lehetőségéről, illetve módjáról.

2.3.  Az Intézmény a költségvetési javaslatának összeállításakor megtervezi – a Főpolgármesteri Hivatal által meghatározott keretszámok alapján – mindazokat a bevételeket és kiadásokat, amelyek forrásától függetlenül a feladataival kapcsolatosak és 

· jogszabályon, illetve szerződéses kötelezettségen alapulnak,

· a tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak,

· eseti jelleggel vagy egyébként várhatóak,

· eszközei hasznosításával függnek össze,

· speciális előirányzatok, a Fővárosi Önkormányzat által jóváhagyott, illetve annak keretein belül megállapított céljellegű, adott feladat ellátását szolgáló előirányzatot képeznek.

2.4.  A költségvetésben a bevételi és kiadási előirányzatok fő összegének meg kell egyeznie. A Főpolgármesteri Hivatal az Intézmény költségvetését a költségvetési dokumentáció aláírásával és visszaküldésével állapítja meg. Az Intézmény költségvetésének jóváhagyását követően a költségvetésben jóváhagyott támogatás és más előirányzat folyósításához, előírt befizetési kötelezettségének teljesítéséhez, pénzellátási tervet kell készíteni.

2.5.  Az Intézmény a költségvetése végrehajtásáról havonta pénzforgalmi jelentést köteles készíteni és felügyeleti szervének előírt határidőre megküldeni. A jelentésben a költségvetési előirányzatok módosításáról, a módosított előirányzatról és azok teljesítéséről kell számot adni.

2.6.  Az Intézmény a költségvetési beszámolási kötelezettségének a számvitelről szóló törvényben és a végrehajtását szolgáló rendeletekben foglalt módon és határidőben éves és féléves beszámoló készítésével köteles eleget tenni. 

2.7.  Az éves költségvetési beszámoló négy fő részből áll:

· a könyvviteli mérleg,

· a pénzforgalmi kimutatás,

· a pénzmaradvány kimutatás, előirányzat-maradvány kimutatás és az eredmény-kimutatás,

· kiegészítő melléklet.

2.8.  A könyvviteli mérlegben az értékadatok múltbeli értéken, vagyis bekerülési értéken szerepelnek. 

A pénzforgalmi kimutatás összeállításánál a fejlesztési kiadások ÁFÁ-ját a fejlesztési kiadások között kell kimutatni.

A kiegészítő melléklet számszaki része kötelezően, központilag előírt tartalmú és formájú táblázatokból áll. Kötelezően el kell készíteni a főkönyvi kivonatot és az éves beszámoló alátámasztásaként meg kell őrizni. A kiegészítő melléklet egyik kimutatása az előirányzatok egyeztetésére szolgál. Az Intézmény előirányzat módosítását a képviselőtestület hagyja jóvá. A kiegészítő melléklet szöveges magyarázatában kell ismertetni az Intézmény alaptevékenységére jóváhagyott előirányzatának tervezettől eltérő felhasználását kiváltó okokat.

2.9.  A költségvetési beszámolót a PM által meghatározott nyomtatvány-garnitúra űrlapjainak kitöltésével, illetve a kijelölt szerv által közreadott számítástechnikai program segítségével előállított adathordozón kell elkészíteni.

II.

Főigazgató közvetlen szervezetének feladatai

1. Intézményi jogász:

· Szerződések (okiratok) készítése – aláírásra bemutatása. Elkészült vagy külső szervektől megküldött szerződés tervezetek jogi véleményezése, szignálása.

· Jogi szaktanácsadás (munkaügyi, egyéb munkaviszonnyal kapcsolatban felmerülő ügyekben).

· Aktuális jogi ügyintézés. Beadványok készítése. Jogi intézkedést igénylő panaszokra, kérelmekre válaszadás, illetve ezek jogi szempontból történő értelmezése, észrevételezése.

· Megbízó képviselete hatóságok, önkormányzatok, bíróságok előtt, a Főigazgató rendelkezései szerint

· Szabályzatok készítése – módosítása – véleményezése. Az elkészített szabályzatok karbantartása – a jogszabályváltozásoknak megfelelően.

· Munkaköri leírások véleményezése.

2. Belső ellenőr

A Főigazgatóval egyeztetett sorrend szerint a gazdálkodás szabályszerűségének vizsgálata, különös tekintettel az alábbiakra:

· Feladatai az Intézmény gazdálkodására vonatkozó rendelkezések, belső szabályozások megtartásának ellenőrzése.

· A vagyonbiztonság folyamatos ellenőrzése.

· A költséggazdálkodásnak, ezen belül különösen a létszám – és bérgazdálkodásnak, az anyag- és készletgazdálkodásnak elemzése és vizsgálata.

· A pénzügyi, az elszámolási és az ezekkel kapcsolatos bizonylati fegyelem betartásának vizsgálata.

· Selejtezések szabályszerűségének ellenőrzése.

· Leltári kötelezettség teljesítésének vizsgálata, a leltárhiány miatti felelősségre vonás és kártérítési kötelezettség megállapításának vizsgálata.

· Gyógyszergazdálkodás (felhasználás) vizsgálata.

3. Rendészeti vezető

Feladata az Intézmény rendészeti, munka- és tűzvédelmi feladatainak ellátása.

Rendészeti feladatai különösen:

· Az Intézmény őrző-védő rendszerének megtervezése, megszervezése, kidolgozása.

· Az Intézet vagyonvédelmi szabályainak betartása, betartásának ellenőrzése.

· Az Intézet belső rendjét zavaró körülmények kialakulásának megelőzése.

· Az Intézet rendjét, működésének zavartalanságát sértő esemény, szabálysértés, bűncselekmény vagy ara utaló gyanú esetén az eredeti állapot helyreállítása a jogszabályok adta keretek között.

· Együttműködés az Intézet osztályaival, szervezeteivel.

· A műszaki vezetőt távollétében helyettesíti.

· Az Intézet területén a személy- és gépkocsiforgalom szabályozása.

· Az Intézet vagyonvédelemmel kapcsolatos műszaki, technikai feltételinek biztosítása, illetve a hatáskörén túlmenő esetekben arra javaslattétel.

· Szükség esetén rendőrségi feljelentés megtétele, rendőri intézkedés kérése.

· Rendszeres, illetve alkalomszerű ellenőrzések végzése a vagyonvédelem érdekében.

· Az alkoholtilalom megtartása érdekében időszakonként vagy szúrópróbaszerűen ellenőrzést végez.

· Az Intézet selejtezési munkájában részt vesz, a selejtezett tételek megsemmisítését ellenőrzi.

· Feladata ellátásával kapcsolatban jogosult az Intézet bármely helyiségébe, az ott érvényes működési előírások figyelembevételével belépni és ellenőrzést tartani.

Munkavédelmi feladatai különösen:

· Szakképzettsége révén ellátja a munkavédelmi törvény szerinti szaktevékenységi feladatok.

· Az Intézeti dolgozók életének, egészségének, testi épségének közvetlen súlyos, veszélyeztetésének észlelése esetén azonnali intézkedéseket tehet, utasításokat adhat (gépek, berendezések leállítása, további munkavégzés megtiltása), melyeket minden dolgozó köteles végrehajtani, szervezeti besorolástól függetlenül.

· A munkabaleseteket kivizsgálja, dokumentációját elkészíti.

· Ellenőrzési és intézkedési jogköre az Intézet egész területére, valamennyi telephelyére, valamennyi dolgozó munkavédelmi tevékenységére kiterjed.

· Előzetes bejelentés nélkül is, az Intézet egész területén munkavédelmi ellenőrzést tarthat.

· Munkavédelmi előírások be nem tartása miatt, bármely dolgozó ellen felelősségre vonást kezdeményezhet.

· Folyamatosan ellenőrzi a munkavédelmi törvényben, rendeletekben előírtak betartását. 

· Ellenőrzései során feltárt hiányosságok, baleseti veszélyforrások megszüntetésére javaslatot tesz.

· Munkavédelmi szakmai szempontból irányítja az Intézeti munkahelyi vezetők munkáját.

· Megtartja az új belépő dolgozók elméleti, munkavédelmi oktatását.

· Ellenőrzi és segíti az időszakos munkahelyi munkavédelmi oktatásokat.

· Részt vesz a létesítmény, munkahely, munkaeszköz, technológia üzembe helyezési eljárásain, ezeken gyakorolja a munkavédelmi szaktevékenységét.

· Súlyos munkabaleset esetén eleget tesz az azonnali bejelentési kötelezettségi előírásoknak.

· Elvégzi a munkavédelemmel kapcsolatos adminisztratív feladatokat.

· Feladata ellátásával kapcsolatban jogosult az Intézet bármely helyiségébe, az ott érvényes működési előírások figyelembevételével belépni és ellenőrzést tartani.

Tűzvédelmi feladatai különösen:

· Elősegíti az Intézet területén a tűzvédelmi törvény, szabályok, előírások végrehajtását, illetve érvényre juttatását.

· Rendszeresen, de legalább negyedévenként ellenőrzi a Tűzvédelmi törvény előírásainak megtartását. Hiányosságok esetén intézkedik azok megszüntetéséről. Szükség szerint kezdeményezi a felelősségre vonást.

· Elkészíti és naprakészen tartja az Intézet Tűzriadó Tervét.

· Elkészíti az Intézet tűzveszélyességi osztályba sorolását.

· Részt vesz az Intézet területén a tűzvédelmi hatóság eljárásain (szemle, ellenőrzés).

· Szervezi az Intézeti dolgozók tűzvédelmi oktatását, szakvizsgákra való felkészítését. Gondoskodik azok végrehajtásáról.

· Beruházások, fejlesztések előkészítése és megvalósítása során, elősegíti a Tűzvédelmi törvény előírásainak érvényre juttatását.

· Gondoskodik az Intézet területén lévő tűzvédelmi berendezések, eszközök üzemképességének fenntartásáról, karbantartásuk és felülvizsgálatuk végzéséről.

· Feladata ellátásával kapcsolatban jogosult az Intézet bármely helyiségébe, az ott érvényes működési előírások figyelembevételével belépni és ellenőrzést tartani.

III.

Orvos-igazgató adminisztratív szervezetének feladatai

1. Informatikus

Feladata:

· A kórház informatikai rendszerének működtetése, rendszergazda feladatok ellátása.

· A számítástechnikai eszközt használók munkájának segítése, informatikai tanácsadással, oktatással, illetve eszköz karbantartása.

· Az informatikai rendszer meghibásodásának kijavítása vagy külső céggel való megjavíttatása – munkahelyi vezetőjével való előzetes egyeztetés és ennek engedélyezése után.

· Az Intézetben működő betegadminisztrációs, gazdasági, munkaügyi szoftverek karbantartása, illetve ezen szoftver cégekkel való kapcsolattartás.

· A keletkező "beteg" adatbázis gondozása, karbantartása, különös tekintettel annak megőrzése.

· Kötelező adatszolgáltatás készítése, összeállítása a főhatóságok felé, melyet ellenőrzésre a munkahelyi vezetőjének ad át.

· Részt vesz az informatikai rendszer fejlesztésének előkészítésében, illetve annak megvalósításában.

2. Titkárnő, adminisztrátor

· Ellátja az Intézmény adminisztratív tevékenységéhez szükséges gépeléseket, adminisztrációt, továbbá a Főigazgató, orvos-igazgató és a jogász eseti gépelési munkáit. 

· Ellátja a Főigazgató és orvos-igazgató titkárnői teendőket (telefonok, üzenetek átvétele, továbbítása, vendégfogadás stb.).

· Végzi a levelek feladását faxon, valamint az érkező faxok továbbítását az illetékeseknek, illetve tárolását.

· Olvasásra kiosztja a közlönyöket és szignáltatja az érintettekkel.

· Ellátja az Intézményi leíró-irodai feladatokat.

· Végzi a postabontást, beiktatja az érkező és kimenő leveleket (központi iktatói feladatok).

· Végzi a körlevelek és igazgatói utasítások nyilvántartását.

· Rendszerezi és karbantartja a megadott témaszámok alapján az Intézet iratait, gondoskodik az ok folyamatos elérhetőségéről.

IV.

Orvos-igazgató gyógyító-megelőző ellátási szervezetének feladatai

1. Járóbeteg-ellátás általános rendje

1.1.  A járóbeteg-ellátás általános alapelvei:

· A betegségek megelőzése döntő mértékben az alapellátás, a háziorvosi rendszer feladata. A szakellátást nyújtó kórház konzultációs és diagnosztikai támogatást nyújt az alapellátás orvosainak.

· A szakambulanciai és gondozói tevékenység ellátása során minden orvos és egészségügyi dolgozó alapvető kötelezettsége: az egészségnevelési, felvilágosítási munka érvényesítése a gyógyítás minden fázisában, az orvosi rehabilitáció haladéktalan megkezdése és szakszerű lefolytatása.

1.2.  Betegfogadás rendje:

· A járóbeteg ellátása a szakambulanciákon és gondozókban történik.

· A betegfogadás rendje lehetőség szerint a szükséglethez alkalmazkodik.

· A betegfogadás rendjét naprakész állapotban, megfelelő módon, jól látható helyen ki kell függeszteni a munkahelyeken és meg kell küldeni az Intézet működési területén a tisztifőorvosoknak, az ellátási terület önkormányzatainak, a beutalási joggal felruházott orvosoknak és szükség szerint a médiáknak.

· A beteg az egyes szak- és gondozói ellátást a rendelési időben veheti igénybe. A vizsgálatra előjegyzett beteget a megadott időpontban el kell látni.

· Azokat a betegeket, akik a rendelési idő lejártáig jelentkeznek, fogadni kell, meg kell vizsgálni és  a beteg állapotától függően el kell látni vagy elő kell jegyezni.  Szükség esetén más szakellátásra kell irányítani Őket.

1.3.  A szakorvosi vizsgálatok, gondozói ellátások rendje:

· A szakambulanciák, gondozók a betegeket szakvizsgálatban, ellátásban részesítik.

· A beteg érdekében el kell végezni, illetve végeztetni mindazokat a diagnosztikus vizsgálatokat, amelyek a betegség megállapításához a beteg állapotának megítéléséhez vagy a gyógykezelés eredményességének értékeléséhez, a keresőképesség elbírálásához szükséges.

· A szakorvos a beteg vizsgálatát és az ambulanter műtéteket az érvényben lévő szakmai irányelvekkel összhangban végzi. Szükség esetén a beteget keresőképtelen állományba veszi.

·  A gyógykezelés rendje:

· A szakambulancia és gondozó orvosa

· Gyógykezelésben részesíti a beteget, ha szakorvosi, gondozói kezelésre szorul, részére szükség szerint gyógyszert, gyógyászati segédeszközt rendel, a gyógykezeléssel és a követendő életmóddal kapcsolatos felvilágosítást megadja.

· A további szakorvosi kezelésre, gondozásra vagy ellenőrzésre szorul beteget a vele egyeztetett időpontra előjegyzi.

· A szakorvosi, gondozói ellátásra nem, de orvosi ellátásra szoruló betegnek – a leletek szakvéleményének, valamint a gyógyeljárásra vonatkozó javaslatának közlésével – a kezelőorvoshoz irányítja.

· Az Intézeti kivizsgálásra, gyógykezelésre, ápolásra szoruló beteg beutalás iránt intézkedik, illetőleg előjegyzi és indokolt esetben javaslatot tesz a szanatóriumi beutalásra.

1.4.  A szakambulanciák, gondozók együttműködése

· A szakambulanciák kötelesek szorosan együttműködni, egymásnak minden szükséges segítséget megadni.

· Kiegészítő vizsgálatok:

· A szakrendelésen megjelent betegen nemcsak a kért szakorvosi vizsgálatot, hanem az indokok gondos mérlegelésével – az azzal összefüggésben lévő kiegészítő szakvizsgálatokat is el kell végezni, a kiegészítő szakvizsgálat célzottan történik.

· Amennyiben a kiegészítő vizsgálatok elvégzésére az Intézetben nincs lehetőség, a beteget a szükséges vizsgálatokra az illetékes Intézetbe kell irányítani.

· Konzultáció:

· Azokat a szakambulancián ellátott betegeket, akiknek kórlefolyásában probléma jelentkezik, a szakambulancia vezetője esetmegbeszélésre (konzultáció) jelöli ki.

· Amennyiben a betegség megállapításához egyéb vizsgálat látszik szükségesnek, ennek megítélése céljából az illetékes szakorvosok bevonásával, szaktanácskozást (konzíliumot) lehet összehívni. A konzílium eredményét írásba kell foglalni. 

· A szakorvos a háziorvos – 24 órával korábban bejelentett kérésére – lakáson is konzíliumot ad.

1.5.  Dokumentációs és teljesítmény-elszámolási rend

A szakambulancia – a gondozó orvosa minden betegellátással kapcsolatos ténykedéséről részletes dokumentációt köteles vezetni.

· az orvosi szakma szabálya szerint,

· a keresőképtelen állományban tartás szabályai szerint,

· a teljesítmény-elszámolás szabályai szerint.

2. Szakambulanciák feladatai

2.1.  Komplex mozgásszervi ambulancia

2.1.1. Rheumatológiai szakambulancia

· Mozgásszervi betegek kezelése, gondozása.

· Tanácsadás, terápiás egységekbe beutalás.

· A 2.1.3., 2.1.4., 2.1.5. pont alatti kezelőegységek munkájának irányítása és felügyelete.

2.1.2. Ortopédiai szakambulancia

· Mozgásszervi betegségek ellátása, gondozása, rehabilitációja, műtéti megoldásokra előjegyzés.

· A gyógyuláshoz, illetve szinten tartáshoz szükséges gyógyászati segédeszközök felírása.

2.1.3. Fiziotherápia

· Kis és nagyfrekvenciás kezelések

· Magnetoterápia

2.1.4. Gyógytorna

· Szakellátásokról beutalt mozgásszervi betegek gyógy- illetve speciális tornája.

2.1.5. Gyógymasszázs

· Gyógy és speciális (szegment) masszázs.

2.2.  Orr- fül- gége szakambulancia

· Általános felnőtt- és gyermek orr-fül-gégészeti szakellátás.

· Szükség esetén ambulanter műtétek.

· Audiológiai állomás irányítása, felügyelete.

2.2.1. Audiológiai állomás

· Felnőtt és gyermek audiológiai ellátás (hallásvizsgálat, szűrés).

· Hallókészülékek felírása, revíziója és tartozékainak kiadása.

2.3.  Rehabilitációs belgyógyászat

· Diabeteses és anyagcserezavarban szenvedő betegek kezelése és ellátása.

· Cerebrovascularis, hypertoniás betegek kezelése, utókezelése.

· Szakkonzílium adás az Intézmény további gyógyító egységei számára.

2.4.  Pszichiátriai szakambulancia

· Teljes körű pszichiátriai és gyermekpszichiátriai anamnézis és heteroanamnézis felvétel az enyhe idegrendszeri és funkcionális károsodástól a súlyos ideg- és mozgásszervi károsodásig minden életkorban.

· Részletes neuro-pszichiátriai szakvizsgálat, kezelés, gondozás.

· Szükség esetén egyén szupportív pszichotherápia.

2.4.1. Pszichológiai szakambulancia

· Klinikai pszichológiai vizsgálat – diagnosztikai exploratio.

· Szükség esetén személyiségvizsgáló eljárások (pszichológiai diagnosztikai tesztek) elvégzése.

· Logopédiai szakambulancia

· Az idegrendszeri alapon beszédhibás felnőtt- és gyermeklakosság ellátása.

2.5. Szemészeti szakambulancia

· Szembetegségek ellátása

· Szemüveg felírás

· Kontaktlencse rendelés

· Ambuláns szemészeti műtétek végzése

· Szemfenéki elváltozások diagnosztizálása

· Glaukómás betegek gondozása

2.6.  Menopausa – osteoporosis szakambulancia

· Szakterülethez tartozó ellátás 

· Szakkonzíliumok biztosítása

3. Gondozók feladatai

A fővárosi szakgondozói hálózat XV. kerületi területi ellátást végző egységei:

3.1.  Tüdőgondozó

· Pulmonológiai betegségek megelőzése, kivizsgálása és kezelése.

· TBC-s betegek szakellátása és gondozása.

· Aspecifikus tüdőbetegek kivizsgálása és kezelése (légzésfunkciós, allergia vizsgálat, aeresolos kezelések).

· Egészségügyi felvilágosító tevékenység.

3.1.1. Stabil ernyőképszűrő állomás (SEF)

· Tüdőszűrés, valamint a kiszűrt esetek kiemelése és továbbirányítása.

3.2.  Bőr- és nemibeteg gondozó (BNG)

· Fertőző nemibetegek és nemi betegségre gyanús jelentkezők ellátása és gondozása. Fertőzött környezet felkutatása, ellátása, gondozása (védőnői környezettanulmány).

· Lakossági szűrővizsgálat. Bőrgyógyászati ellátás és felvilágosítás bőrtumoros vagy arra gyanús betegek esetén. Ezek rendszeres gondozása és kezelése.

· Védőnői környezettanulmány, behívás, elmaradt betegeknél.

· ÁNTSZ felé havi jelentési kötelezettség (Scabies, Ped, Pub, Cap) fertőző betegségek észleléséről.

· SOTE Bőr- Nemi Kórtani Intézet felé havi jelentési kötelezettsége minden nemibetegről. (Azonnali jelentés kötelezettség syphilises betegekről).

· Egészségügyi felvilágosító tevékenység.

3.2.1. Bőrgyógyászati szakrendelés

· Általános bőrgyógyászati ellátás: a szakterülethez tartozó kórképek kezelése.

· Cukorbetegek kiszűrése, egyéb gócok felfedezése, további szakrendelésre utalása.

· Ambuláns műtétek végzése.

· Szakkonzíliumok biztosítása.

3.3.  Pszichiátriai Gondozó (Ideggondozó)

· A pszichiátriai beteganyag (pszichotikusok, súlyos neurotikusok, gyengeelméjűek, dekompenzált pszichopaták) orvosi ellátása, gondozás, utalása.

· Lelkibetegek orvosi és pszichológusi kezelése.

· Védőnői lakhelyi gondozás, környezettanulmányok készítése gondozási körzetek szerint.

3.4.  Addiktológiai Gondozó (Alkoholgondozó)

· Alkohol- és drogbetegek kezelése, gondozása, utalása.

· Védőnői lakhelyi gondozás, környezettanulmányok készítése.

· Egyéni és csoportos pszichotherápia.

· Felvilágosító – megelőző munka. Interaktív kapcsolat a szakterületen dolgozó társadalmi szervezetekkel.

3.5.  Onkológiai gondozó

· Daganatos betegek gondozása, ambuláns ellátása, szűrés.

· Nőgyógyászati- és uro-onkológiai esetek szűrése.

4. Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat feladatai

Biztosítja a vonatkozó jogszabályokban előírt foglalkozás-egészségügyi vizsgálatokat az Észak-Pesti Kórház, az önkormányzat dolgozói, továbbá igény szerint egyéb munkavállalói vonatkozásban.

Végzi a foglalkozás-egészségügyi vizsgálatokat a lakosság körében Intézmények, vállalatok, magánvállalkozások stb. részére az idevonatkozó szerződések szerint.

4.1.  Foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatások 

· Újfelvételes dolgozó előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálata egészségügyi szempontból.

· „Időszakos szűrővizsgálat”: vérnyomás, keringés-légzőszervi fizikális vizsgálat, idegrendszeri-érzékszervi alapvizsgálat, cukorbetegség-szűrővizsgálat mozgásszervi alapvizsgálat stb.

· Egészségre ártalmas munkakörökben dolgozók időszakos szűrővizsgálata (pl.: zajártalom stb.)

· „Rendkívüli vizsgálat”: hosszabb betegállományt, üzemi balesetet követő munkába állás előtti ismételt munkaköri alkalmassági vizsgálat.

4.2.  Foglalkozás-egészségügyi kiegészítő szolgáltatások

· A munkavégzés során esetlegesen felmerülő egészségkárosító hatásokról tájékoztató előadások tartása, egyéni védőeszközökről történő tájékoztatás.

· Munkakörülmények helyszíni vizsgálata egészségkárosító tényezők, baleseti források feltárása érdekében.

· Elsősegélynyújtók szakmai felkészítése.

· Esetleges üzemi balesetek esetén együttműködés a munkavédelemmel az előidéző okok felderítésében a további előfordulás kiküszöbölésére.

· Üzemi balesetes sérült munkaköri rehabilitációs lehetőségeinek feltárásában együttműködés.

· Egyéb rehabilitációs tevékenységhez szaktanácsadás.

· I. illetve II. csoportos (hivatásos) gépjárművezetői jogosítványok érvényesítése.

· „Komplex szűrővizsgálat„ a dolgozók egészségügyi állapotának felmérése érdekében.

V.

Gazdasági igazgató gazdasági-műszaki ellátás szervezetének feladatai

A gazdasági-műszaki ellátás alapvető feladata az Intézmény szakmai tevékenységének optimális mértékű segítése, az ehhez szükséges és rendelkezésre álló pénzügyi, anyagi és tárgyi feltételek gazdaságos, hatékony felhasználásának elősegítése.

1. Pénzügyi csoport

1.1. Könyvelő

· Havi, féléves, éves zárlati kimutatások elkészítése,

· Féléves, éves mérleg kimunkálása,

· Az adóhatósággal szemben fennálló kötelezettségek nyilvántartása és határidőre történő teljesítése,

· Bevallásoknak a jogszabályokban előírt időben és módon való elkészítése,

· Jelentésekhez adatok szolgáltatása,

· Pénzügyi, könyvelői program szerinti számítógépes adatfeldolgozás,

· Szükség esetén helyettesíti a pénzügyi előadót,

· Közvetlen munkakapcsolatban áll az Intézmény szervezeti egységeivel, számvitellel kapcsolatos ügyekben.

1.2. Pénzügyi ügyintéző

· a számlák és bizonylatok alaki, formai, tartalmi és számszaki ellenőrzése,

· az átutalások határidőre történő teljesítése,

· a banknál bejelentett cégszerű aláírások nyilvántartása, szükség esetén azok módosítása,

· a pénzügyi, adóbevallási és egyéb jelentésekhez adatszolgáltatás,

· érvényesítési és ellenjegyzési jogkör gyakorlására a gazdasági igazgató távolléte esetén jogosult,

· a főkönyvi, számlatükör alapján a bizonylatok könyvelésre alkalmassá tétele (kontírozás),

· a pénzügyi, könyvelői program szerinti számítógépes adatfeldolgozás, egyeztetés,

· a főkönyvi könyvelés és az analitikai könyvelés egyeztetésének biztosítása.

· Szükség esetén helyettesíti a pénztárost és könyvelőt.

1.3. Pénztáros

· Anyagilag és fegyelmileg felelős a házi pénztár pontos, hiány- és többlet nélküli kezeléséért.

· Feladata az Intézet pénztárába az OTP-től felvett ellátmány pénztári bevételezése és abból kifizetések eszközlése a szabályszerűen érvényesített számlák és utalványozott bizonylatok alapján.

· Ezzel egy időben vezeti a pénztárjelentést, melyet hetenként zár le.

· Készpénz kifizetést a pénztárból csak a pénz felvételére jogosult személy részére teljesíthet.

· Számítógépen rögzíti a pénztári forgalmat.

· Naprakész nyilvántartást kell vezetni a készpénzcsekkek felhasználásáról, az elszámolásra kiadott összegekről.

· Köteles a pénztár kulcsait úgy megőrizni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne juthassanak hozzá.

· Az érvényben lévő szerződések alapján elkészíti és kipostázza a számlákat.

· Értékesíti az étkezési jegyeket az étkezést igénybevevő dolgozóknak és a szükséges adagszámot megrendeli a szállítótól.

· A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását, felhasználását naprakészen vezeti.

· Távollétében helyettesíti a pénzügyi előadót.

· Megbízás alapján részt vesz a leltározási munkákban.

· Gondoskodik a pénztári helyiség rendjéről, az okmányok megőrzéséről és rendszerezéséről.

2. Humánpolitikai vezető

Kiemelt feladata a közalkalmazotti jogviszony létesítésétől a megszűnésig bezárólag valamennyi munkaügyi, személyügyi, jelentőfelelősi (humánerő-gazdálkodási) feladat elvégzése az Intézmény valamennyi dolgozója vonatkozásában.

Munkaerő-gazdálkodási feladatok

· Kinevezések, átsorolások, megbízási szerződések, szükség szerinti módosítások, hosszabbítások, megszüntetők elkészítése, továbbítása az érintettek részére,

· A dolgozók személyügyi nyilvántartásainak kezelése,

· Évi rendes szabadságok megállapítása, nyilvántartása,

· Rendkívüli fizetett és fizetés nélküli szabadságok nyilvántartása,

· Munkáltatói igazolások elkészítése a dolgozó, illetve külső szervek, hatóságok kérésére,

· Nyugdíj előkészítési feladatok elvégzése,

· Jubileumi jutalomra való jogosultság megállapítása,

· Távollétek nyilvántartása, jelentése a TÁH részére

Bérgazdálkodási feladatok

· Bérek és egyéb személyi jellegű kifizetésekkel kapcsolatos feladások elkészítése és továbbítása a Pénzügy részére (a TÁH által megküldött könyvelési anyag és egyéb meglévő nyilvántartások alapján),

· Az Intézeti költségvetés készítéséhez adatszolgáltatás a személyi jellegű kifizetések és az Intézeti létszám vonatkozásában.

· Az Intézmény vezetése részére bérpolitikai irányelvek, javaslatok kialakítása, kidolgozása,

· Bérgazdálkodással kapcsolatos elemzések, statisztikai adatszolgáltatások elkészítése az Intézmény Vezetésének igénye, illetve a jogszabályi kötelezettségek, előírások alapján,

· Nem rendszeres kifizetések (jutalom, 13. havi illetmény, jubileumi jutalom, megbízási díj) számfejtése és teljesítésre történő továbbítása,

· Illetményszámfejtéssel kapcsolatos jelentések (távolmaradás, változóbér) elkészítése és a továbbítása a TÁH részére,

· A dolgozók személyi jövedelemadó bevallásával kapcsolatos munkáltatói feladatok elvégzése a TÁH által kiadott tájékoztató szerint.

Szociálpolitikai feladatok

· Utazási költségtérítések nyilvántartása, engedélyeztetése és kifizetésre történő átadása a pénzügy felé,

· Étkezési utalványra jogosultak névsorának – havonkénti – elkészítése és átadása a pénztáros részére,

· Fizetési előleg kérelmek intézése, nyilvántartása és jelentése a TÁH felé,

· Kedvezményes MÁV utazási igazolványok elkészíttetése, hosszabbítása és az egyszeri 50 %-os utazási kedvezmény intézése, nyilvántartása,

· Nevelési ellátás, iskoláztatási támogatás, folyósításához igénybejelentés felvétele, intézése a TÁH felé,

· Gyás, Gyed, Gyes igényfelvétel, engedélyeztetés és továbbítás a TÁH felé

3. Műszaki vezető 

Fő feladata részt venni az Észak-Pesti Kórház és valamennyi külső telephely rekonstrukciós munkálatainak, fejlesztésének, Intézményi beruházásainak előkészítésében, lebonyolításában, a kivitelezés során a kooperációkon képviselni az Intézet érdekeit.

· Közreműködik a közép- és hosszú távú, valamint az éves karbantartási tervek kidolgozásában.

· Részt vesz a tervezői konzultációkon és beruházási program egyeztetésén, képviseli az Intézetet.

· Részt vesz az Intézményi beruházások, felújítások, rekonstrukciók átadás-átvételi eljárásain.

· Közreműködik a felmerülő akadályok elhárításában, szükség esetén koordinálja a közreműködő feleket.

· A bonyolítói, tervezői, kivitelezői díjszámlákat felülvizsgálja és véleményezi, a teljesítést igazolja.

· Intézkedik a garanciális és szavatossági jogok érvényesítése iránt.

· Előkészíti a következő évi céltámogatás igényléseket.

· A kerületi Önkormányzat által az Intézményhez delegált közhasznú munkásokat foglalkoztatja, irányítja és felügyeli.

· A rendészeti vezetőt távollétében helyettesíti.

Üzemeltetői és karbantartói feladatokat lát el, így különösen

· Kidolgozza az Intézmény és telephelyei felújítási és karbantartási terveit, előterjeszti jóváhagyásra.

· Javaslatot tesz a beruházási és felújítási szakvállalatok foglalkoztatására.

· Figyelemmel kíséri az Intézmény értékeit, állagmegóvásukra, karbantartásukra javaslatot tesz.

· Valamennyi központi és külső telephely működési feltételeinek biztosítása az észlelt hibák, hiányosságok megszüntetése.

· Kapcsolatot tart a közműszolgáltatókkal és a folyamatos közműellátás érdekében a szükséges intézkedéseket megteszi.

· Az Intézmény épületeiről – szükség szerint -szakvéleményeket szerez be.

Kapcsolatot tart a bérlőkkel, ezen belül

· Nyilvántartást vezet az Intézmény bérlőiről,

· Javaslatot tesz az új bérleti szerződések megkötésére és a régi szerződések megújítására,  

· Aktívan közreműködik a bérleti szerződésekből eredő tartozások behajtásában,

· Nyilvántartást vezet az Intézményben még üresen álló, kiadható épületekről. 

Jogköre

· Irányítja és felügyeli beosztottait, javaslatételi joga van foglalkoztatásukkal, díjazásukkal, fegyelmi felelősségre vonásukkal, kártérítésre való kötelezésükkel kapcsolatban.

· Szakterületét illetően a kapott feladatok tekintetében az Intézmény képviseletében eljár.

· Gyakorolja mindazokat a jogokat amelyeket a gazdasági igazgató intézkedéseiben átruház.

Felelős

· Felelős az intézkedési jogkörébe tartozó felújítások és rekonstrukciók végrehajtásának ellenőrzéséért és dokumentálásáért,

· feladatai maradéktalan végrehajtásáért,

· ráruházott jogkörök gyakorlása keretében tett intézkedéseiért,

· a szolgáltatott adatok, információk valódiságáért,

· a feladatok határidőre történő teljesítéséért,

· beosztott dolgozók munkájának irányításáért, ellenőrzéséért,

· a hivatali titok megőrzéséért,

· a munkakapcsolatok zavartalanságáért.

4. Anyaggazdálkodási csoportvezető

Feladatai különösen

· az Intézmény anyag- és eszközigények felmérése,

· az alleltárak havi önleltározási jelentéseinek bekérése, eltérés esetén intézkedés céljából a gazdasági igazgató részére három munkanapon belül köteles átadni.

· a leltározással kapcsolatos feladatok megszervezése, éves ütemterv készítése a leltározási szabályzatban foglaltaknak megfelelően,

· a selejtezéssel kapcsolatos feladatok megszervezése, éves ütemterv készítése a leltározási szabályzatban foglaltaknak megfelelően,

· ellenőrzi az analitikai nyilvántartást az anyag, a nagy- és kisértékű tárgyi eszközöknél, 

· a pénzügyi csoport részére a havi feladásokat elkészíti,

· felelősen közreműködik az analitika és a főkönyv egyezőségének kimutatásában,

· rendszeresen elvégzi a gyógyszerrendeléseket és kiadásokat,

· negyedévenként egyeztetést folytat a leltárkezelőkkel,

· irányítja beosztott munkatársait, felügyeli és ellenőrzi tevékenységüket.

Felelőssége

· Feladatának maradéktalan elvégzéséért anyagi, erkölcsi és fegyelmi felelősséggel tartozik.

4.1. Raktárkezelő

Feladatai

· A beérkező különféle anyagok csoportosítása bevételezése – kiadása, analitikus nyilvántartása.

· Az igényelt anyagféleségek (irodaszer, nyomtatvány, orvosi anyagok stb.) utalványozás utáni kiszerelése, felhasználókhoz való eljuttatása beleértve a gondozókat is.

· Az Intézet tulajdonát képező textilféleségek emblémázása.

· Az Intézet és a gondozók textíliáinak heti egy alkalommal történő mosatása, cseréje. 

· Az Intézetbe belépő és távozó dolgozók védő- és munkaruhával történő ellátása, illetve leszerelése.

· Figyelemmel kíséri a raktári készletek állását és mozgásának irányát .

· Az anyagkiadásokhoz a szükséges beszerzésekre javaslatot készít fajtánkénti bontásban az anyaggazdálkodó részére.

· Árajánlatok bekérése a megrendelésekhez.

· Kilépő dolgozók személyi és vagyonleltárának ellenőrzése.

· Személyi kartonok egyeztetése negyedévenként a dolgozókkal.

· Részt vesz a selejtezési eljárások lefolytatásában, a leltározások végzésében.

· Havonta önleltárt készít.

· A raktárhelyiségeket tisztántartja.

· Gépkocsivezető szabadsága ideje alatt a főpostáról elhozza a postát.

· Betartja a munka- és tűzvédelmi előírásokat.

· Feladatának maradéktalan elvégzéséért anyagi, erkölcsi és fegyelmi felelősséggel tartozik.

4.2. Gazdasági ügyintéző

Feladatai

· Leltárkönyvek vezetése, kiadása az anyaggazdálkodótól történő bizonylatok alapján, úgy a központi mint a külső telephelyen levő leltárkezelőknek.

· Bizonylatok alleltár szerinti nyilvántartása, lefűzése.

· Naponta a kimenő posta beírása.

· Részt vesz a textíliák emblémázásában.

· Irattározás megszervezése, osztályok szerinti nyilvántartása az érvényes jogszabályoknak megfelelően.

· Szabadságolások idején részt vesz az ellenőrzési (gépi) és kiadási munkákban.

· Részt vesz a selejtezési eljárások előkészítésében, lebonyolításában.

· Betartja a munka és tűzvédelmi előírásokat.

· Feladatának maradéktalan elvégzéséért anyagi, erkölcsi és fegyelmi felelősséggel tartozik.

4.3. Gépkocsivezető 

Feladata a kórház tulajdonát képező gépjármű vezetése, ezen belül

· Gondoskodik a vezetésére bízott gépjármű szervízeltetéséről, a szükséges javítások elvégzéséről a felettes vezetővel történt előzetes egyeztetés után.

· A gépkocsi tárolása munkaidő után a Kórház területén lévő garázsban történik.

· A gépkocsi és a garázs kulcsa az erre rendszeresített kazettában minden nap leadásra kerül a portán.

· Köteles a gépkocsi belső és külső terének tisztántartásáról gondoskodni.

· Feladata a KRESZ szabályok maradéktalan betartása.

· A naponta kiadott menetlevelet eseményszerűen, a valóságnak megfelelően vezeti (kerület, utca, Bp. határ feltüntetésével).

· Az üzemanyag előleg elszámolása a 60/1992/IV.1. sz. Korm. rendelet alapján, havonta a menetleveleken feltüntetett futásteljesítés alapján történik A változó üzemanyag árak miatt a teletankolás minden esetben kötelező, résztankolás tilos.

· Az összeállított napi szállítási programot maradéktalanul teljesíti.

· A gépkocsi az igényeknek megfelelően személy és teherszállítási feladatokat végez.

· Közvetlen felettesei megbízása alapján az anyagbeszerzési feladatokat elvégzi.

· Anyagbeszerzéseket követően a gépkocsi rakterületére a vásárolt anyagokat felrakja, beszállítja és a raktáros részére számlával együtt a raktárban leadja.

· A gondozókból a szennyes textíliát összeszedi, a textilraktárba leadja, majd a tiszta ruhát kiszállítja.

· A főpostáról a postafiók kiürítésével naponta átveszi a postai küldeményeket és beszállítja a kórház titkárságára.

· Minden nap délután köteles az összegyűjtött postai küldeményeket a Főpostára vinni és feladni.

· Naponta intézi a kézbesítést a külső telephelyek között, valamint az OTP, TÁH és a Fővárosi Önkormányzat felé.

VI.

Ápolási igazgató szervezetének működési rendje

1. Asszisztensek

· Az orvos utasításának megfelelően a szakrendelésen, gondozóban megjelent járóbetegek ellátásához szükséges asszisztensi tevékenység elvégzése.

· Orvos adminisztrációs feladatok teljesítése.

· Szakrendelésen, gondozóban használatos műszerek, eszközök tisztítása, fertőtlenítése, sterilizálása.

2. Védőnők

· Az orvos utasításának megfelelően a gondozókban jelentkező betegek ellátásához segítségnyújtás.

· Védőnői környezettanulmány készítése, betegek behívása iránti intézkedés.

3. Gyógytornászok

· A szakorvosok által küldött betegek mozgásképességének felmérése.

· Egyénre szabott tornaprogram összeállítása és levezetése.

· Járásképtelen betegek otthonukban történő tornáztatása.

3.1. Gyógymasszőr

· A szakorvosok által beutalt betegek gyógymasszázsa.

· A beszűkült izületek passzív átmozgatása.

4. Egészségnevelő

· Az Intézmény szakrendelésein, gondozóiban az egészségnevelési munka rendszeres végzése az orvosok és egészségügyi szakdolgozók aktív bevonásával, szóróanyagok összeállításával és terjesztésével.

· Kapcsolatot tart a területi háziorvosi hálózattal, azok egészségnevelési munkáját segíti.

· Kapcsolatot tart a terület alap- és középfokú oktatási Intézményeivel, az ott dolgozó iskola védőnőkkel, azok egészségnevelési munkáját segíti.

· Együttműködik mindazon társadalmi és egyéb szervezetekkel, akik tevékenysége révén az egészségnevelés és egyéb megelőző programok hatékonysága fokozható, illetve kiterjeszthető.

5. Diétásnővér

Feladatait a munkaköri leírás részletezi.

6. Takarítók

· Napi takarítás folyamatos elvégzése.

· Havi nagytakarításban való részvétel.

· Feladataikat a munkaköri leírás részletezi.

VII.

Az egészségügyi dokumentáció vezetésének rendje

1. A beteg vizsgálatával, gyógykezelésével és a beteg, illetve hozzátartozóinak tájékoztatásával kapcsolatos adatokat az egészségügyi dokumentáció tartalmazza.

2. Az egészségügyi dokumentációt úgy kell vezetni, hogy az a valóságnak megfelelően tükrözze az ellátás folyamatát.

3. Az egészségügyi dokumentációban fel kell tüntetni:

· a beteg személyazonosító adatait,

· cselekvőképes betegek esetén az értesítendő személy, kiskorú, illetve gondnokság alatt álló beteg esetén a törvényes képviselő nevét, lakcímét, elérhetőségét,

· a kórelőzményt, a kórtörténetet,

· az első vizsgálat eredményét,

· a diagnózist és a gyógykezelési tervet megalapozó vizsgálati eredményeket, a vizsgálatok elvégzésének időpontját,

· az ellátást indokoló betegség megnevezését, a kialakulásának alapjául szolgáló betegséget, a kísérőbetegségeket és szövődményeket,

· egyéb, az ellátást közvetlenül nem indokoló betegség, illetve a kockázati tényezők megnevezését,

· az elvégzett beavatkozások idejét és azok eredményét,

· a gyógyszeres és egyéb terápiát, annak eredményét,

· a beteg gyógyszer-túlérzékenységére vonatkozó adatokat,

· a bejegyzést tévő egészségügyi dolgozó nevét és a bejegyzés időpontját,

· a betegnek, illetőleg tájékoztatásra jogosult más személynek nyújtott tájékoztatás tartalmának rögzítését,

· a beleegyezés /Eütv. 15. §(3) bekezdés/, illetve visszautasítás (20-23.§) tényét, valamint ezek időpontját,

· minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyógyulására befolyással lehet.

4. Az egészségügyi dokumentáció részeként meg kell őrizni:

· az egyes vizsgálatokról készült leleteket,

· a gyógykezelés és a konzílium során keletkezett iratokat,

· az ápolási dokumentációt,

· a képalkotó diagnosztikus eljárások felvételeit, valamint

· a beteg testéből kivett szövetmintákat.

5. A betegdokumentáció kezelésével kapcsolatban az Intézmény Adatvédelmi Szabályzata rendelkezik.

VIII.

Záró rendelkezések

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Sport Bizottságának, továbbá a XV. kerületi Önkormányzat Egészségügyi és Környezetvédelmi Bizottságának jóváhagyásával lép hatályba.

A hatálybalépéssel egyidejűleg az 1996. október 21-i keltű szabályzat hatályát veszti.

A szabályzat módosított és kiegészített rendelkezései kiemelt, dőlt betűvel jelöltek.

Budapest, 2002. szeptember 24.

Dr. Küttel Péter

mb. Főigazgató

Jóváhagyom:
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