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A Kenézy Gyula Kothiz és RendelGintézet (a tovabbiakban: Koérhaz) Jogi és Humanpolitikai
Igazgatésigianak Ugyrendjét — a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovibbiakban: SzMSz)
fethatalmazasa alapjan, annak el@irdsait figyelembe véve — a kivetkezik szetint hatirozom meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az Ugyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy tattalmazza a Jogi és Humaénpolitikai Igazgatésig (a tovibbiakban: Igazgatosag)
szervezetl felépitését, az Igazgatdsig alapvetd miikodési, szervezeti, hatdskori és Ggyviteli szabalyait, valamint
a vezetSi megbizissal rendelkezSk (a tovdbbiakban: vezetk) és a beosztott kodzalkalmazottak, egyéb
munkavégzéste iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottak feladatkorét és jogkorét.

1.2, Az Ugyrend személyi hatilya
Az Ugyrend hatdlya az Igazgatésig kozalkalmazottaira, illetve az Igazgatésigon tovibbi jogviszonyban,
munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra terjed ki.

1.3. A Jogi és Humanpolitikai Igazgat6sig kizalkalmazottainak munkavégzési helye
Az Igazgatbsig kozalkalmazottai a Korhaz — 4031 Debrecen, Barték Béla 1t 2-26. szim alatt talalhaté —
sz¢khelyén latjak el feladatukat.

2. A JOGI ES HUMANPOLITIKAI IGAZGATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

Az Iratkezelési Csoportra vonatkoz6 kiilonés rendelkezés

Tekintettel a bérszamfejtési feladatok igazgatdsighoz torténd  telepitésébdl kifolydlag  felmeriils
tobbletfeladatok ellitasira, jogi és humanpolitikai igazgatéként akként rendelkezem, hogy — az SzMSz-ben
rogzitelt szervezed siruktira, letve szervezet egység szintl hierarchia érintetleniil hagyasa mellett — a Jogi és
Koordinaciés Féosztily feladata az tgyvitel-igazgatasi feladatok (iratkezelési és iktatdsi, belsd/kiilss
kézbesitési feladatok), vagyis az Iratkezelési Csoport szakmai iranyitasa, feligyelete. Az Iratkezelési Csoport
szakmat irinyitis-feliigyelete — lkiilon munkéltatéi intézkedés alapjin és értelmében — magaban foglalja az
egyéb munkiltatéi jogkordk gyakorlasanak hatiskorét is.



3. AJOGI ES HUMANPOLITIKAI IGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE

Az Igazgatosag miikodési rendjét a hatalyos jogszabalyok, a Kérhaz mindenkor hatalyos SzMSz-¢ és az egyéb
belsé szabalyzatok, valamint a jogi és humanpolitikai igazgatd utasitisat hatirozzik meg,

Az Igazgatésag kozalkalmazottainak feladatait a Kérhaz SzZMSz-ében és a jelen Ugyrendben foglaltakon til az
Igazgatosag szervezeti egységeinek tgyrendjel (1_- 2. szami melléklet), valamint a munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az Igazgatosag kozalkalmazottal, a szervezeti egységek vezetSi a feladat- és hatiskoriket, a sajat
munkakoriiket és szakteriletiket illetben 6nalléan, szakszerlen és torvényesen kotelesek ellatni. Kotelesek
tovibba a Kérhaz tébbi szervezeti egységének koézalkalmazottal részére szakszer tijékoztatast, felviligositast
adni.

4. FOOSZTALYOK, OSZTALYOK ES CSOPORTOK EGYUTTMUKODESI RENDJE

A Korhaz céljainak megvaldsitasa érdekében a munkaszervezet egyes egységei kozott korrekt munkakapcesolat
és egylttmiikGdési készség kialakitisa szitkséges. A Koérhaz biztositja a mindenkor hatilyos kézalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozd szabalyokban rogzitett kolesénds jogokat és kotelezettségeket.

Az Igazgatosigon belill miikddd féosztilyok, osztilyok, illetve csoportok tevékenységiket egymassal szoros
egyuttmiitkédésben végzik.

A jogi és humanpolitikai igazgatd 4ltal naponta tartott vezetSi egyeztetéseken részt vesznek az Igazgatosig
foosztalyvezetdi, illetve indokolt esetben osztilyvezetdi és a csoportvezetdk. A vezetdi egyeztetésen az
operativ feladatok meghatarozasira és végrehajtasara, instrukcidk adisira, feladatok teljesitésének
szamonkérésére keril sor.

Az Igazgatdsagon a féosztalyok, osztilyok és csoportok a feladatkoriikbe tartozod, de mas féosztalyok,
osztilyok, csoportok feladatkorét is érintS tUgyekben az érdekelt szervezeti egységek bevonisaval jarnak el
Ezekben az esetekben - felmeriilt vitds kérdésekben a kozods allaspont kialakitisat egyeztetés Gtjan kell
megkisérelni. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas iigyet a2 dontés érdekében a jogi és humanpolitikai igazgatd
elé kell tetjeszteni.

Az érintett szervezetl egységek vezetSinek eldzetes egyestetése ¢s a jogi €és humanpolitikal igazgatd
jovahagyisa utin az egyes fGosztalyok, osztilyok kozalkalmazottai mas foosztaly, osztily, csoport feladat- és
hataskorébe tartozd feladatok elvégzésében is kézremiikédhetnek,

Az Igazgatésigon belil a feladatok végrehajtisa céljabdl munkakapcesolatok jonnek létre, melyek tartalmat és
jellegét a fiiggelmi-fegyelmi viszonyok hatirozzak meg. Az egyuttmikodés soran kialakulé munkakapesolatok
alapja lehet ala- és folérendeltségi, mellérendelt és feladathdl eredd:

e Az ala- és folérendeltségi munkakapcsolat mindenkor a vezetd és a beosztott leghatékonyabb feladat-
végrehajtisat célozza. Az ala-folérendeltségl viszonyok betartisa minden kozalkalmazottra nézve a
munkaval kapesolatos kérdésekben kotelezd. Kivételt képeznek ez aldl az élet- és vagyonvédelem esetei.
Az ali- és folérendeltségi viszonyon alapulé munkakapcsolatok részletes szabalyait a IKérhiz SzMSz e
tartalmazza.

¢ A mellérendeltségen alapulé munkakapcesolat luterjed az egy-egy szervezeti egységen belil makods
azonos ¢s hasonléd beosztisu koézalkalmazottakra, de az Igazgatosagon beliili mas teriileten mikédd,
hasonlé beosztasban lévé beosztott kozalkalmazottakra és vezetSkre is. A mellérendeltségi viszony és az
ezen alapulé munkakapcsolatok mérvado szabalyal szintén a Korhaz belsd eldirasai.



A mellérendelt munkakapcsolatokat ald  kell rendelni, és hozza kell igazitani az alabbi
alapkdvetelményekhez /-nek:

- amunkakapesolatok legyenek szubjektiv indittatistél menteselk,
- amunkakapcsolatokat az Igazgatésdgon beliili munkinak és feladatoknak kell alirendelni,

- a munkakapcsolatok csak meghatirozott feladatok végrehajtisa érdekében johetnek létre, azon

dolgozdk kozott, akik vagy kozés munkat végeznek, vagy pedig egyéni munkajuk elvégzésében
tas dolgozdkkal valé kapesolatra szorulnak (informécibszerzés, szakmai segitség, kolcsonds
tapasztalatcsere, sth.),

- csak olyan munkakapcsolatok 1étesithetSk, amelyek eredményeképpen a munkakapcsolatba 1épé
dolgozdk egylittes munkateljesitménye elStelathatolag novekszik.

* A feladatbol eredd munkakapesolatok azok a kélesénds egyiittmiksdési viszonyok, melyek a
munkafolyamat és a feladat természetébsl erednek. Az Igazgatosigon belil ilyen jellegh
munkakapcsolatokat szintén a mellérendeltségbél eredd munkakapcsolatok, illetve a Kérhaz SzMSz-ének
szabalyai szerint kell kialakitani.

5. VEZETOK TEVEKENYSEGEINEK FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

Az Igazgatésig vezetd beosztasi kozalkalmazottai kételesek az alabbi kritériumok alapulvételével a legjobb
szakmai tuddsuk szerint eljarni.

5.1, El6készitd funkcid szerint

A munkateriiletére vonatkozé jogszabalyok, utasitisok és szabdlyzatok megismerése.

Az egyes feladatokra vonatkozé szakmai tapasztalatok, szokdsok megismerése és a feladat megfeleld
teljesitése érdekében a személyi és targyi feltételekrdl torténd tjékozddas.

A feladat jellegétl fiiggSen a megoldis teljes, lehetd legpazdasigosabhb, leghatékonyabb menetének
megtervezése.

A feladat végrehajtisiban résztvevdk tevékenységének megszervezése, és a személyl €s targyi feltételek
folyamatos biztositdsa.

5.2, Végrehajtd funkci6 szerint

Figyelembe kell vennic, hogy a végrehajtas legfontosabb része a ddntéshozatal, ezért elengedhetetlendl
szilkséges a déntéshozatalhoz szukséges informaciok beszerzése.

Az eldontendd kérdés, az elérendd cél, a ptobléma megoldisihoz vezetS tevékenység, feltételek
megfogalmazdsa, és mindezek magas szinvonalon t6rténd kommunikalisa a  beosztott
kézalkalmazottakkal

A lehetséges déntések vizsgilata, a legalkalmasabb viltozat kivalasztisa, majd annak végrehajtisira
egyértelm utasitas addsa.

5.3. Ellen6tzd, feliigyeleti funkci6 szerint

Figyelembe kell venni, hogy az ellenStzés szervesen kapesolédik a végrehajtishoz, ezért fontos a
végrehajtas sordn felmerils jelenségek megismerése, amelyek djabb, menetkédzben meghozott
dontéseket igényelhetnek, flletve kortigalhatjik a kordbban meghozott déntéseket.

A feladat végrchajtisa kézben a folyamatos vezetdi ellendrzés biztositasa,

A beosztott kizalkalmavzottaknak, az dltaluk végzett munka és feladat teljesitésérdl vald szitkség
szerinti heszamoltatasa.

Végezetul értékelje az elérni kivant eredmény szemsz6gébél a kozremiikodék tevékenységét.




6. FELADAT- ES HATASKOROK

Az Igazgatosig feladata a Kérhiz milkodéséhez sziikséges jogi hattér biztositisa, a Kérhdz meghatitozott
koordiniciés funkcibinak ellitisa. Az Igazgatésig cllitia tovabbd a HR tevékenységet, a munkaiigyi
adminisztricids, bérszamfejtési, oktatisi, valamint ligyviteli feladatokat.

6.1. JOGI ES HUMANPOLITIKAI IGAZGATO

6.1.1. A jogi és humanpolitikai igazgaté jogillisa

Az lgazgatésig élén a jogi és humanpolitikai igazgaté 4l A jogi és huménpolitikai igazpatd a
munkaszervezeten beliil, a Kérhiz mikodtetésével kapesolatos feladatellatis tekintetében magasabb
vezetonek nem minésild, de a magasabb vezetSi beosztissal rendelkezd személyekkel azonos szerepkérrel
bir6 vezetS. A munkiltatéi jogokat a Korhaz f6igazgatéia gyakotolja felette. A jogi és huminpolitikai igazgaté
feladatait a Korhdz f8igazgatSjinak kozvetlen irdnyitisa és feligyelete mellett végzi. A jogi és humanpolitikai
igazgatd — az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekedl sz616 2007. évi CLIL torvény, az SzMSz
alapjin, a Kérhaz Vagyonnyilatkozat-tételi Eljirisi Szabdlyzatinak rendelkezései szerint — koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

6.1.2. A jogi é€s humdanpolitikai igazgat6 feladat- és hataskore

- kozvetlenil iranyitja és ellendtzi a Kérhiz jogi és humanpolitikai szervezetét,

- képviseli az Igazgatdsigot,

- a Kérhiz célkitlzéseit és tervfeladatait a Jogi és Huminpolitikai Igazgatésagra vonatkozéan
érvényesiti,

- gazdilkodik a Jogi és Humianpolitikai Igazgatésag humaneréforrasaival,

- a Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsig tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, irinyitdsi,
ellendrzési és értékelési feladatokat végez,

- biztositja a Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag munkafeltételeit és mikodését,

- megfogalmazza, rendszerezi és kiadja a feladatokat,

- meghatirozza a munkakoroket, kialakitja a 1étszamnormakat,

- kialakitja a feladatok végrehajtisira legalkalmasabb munkamegosztast, sszehangolja a részfeladatokat,
szabalyozza a miikodést,

- értékeli a beosztottak munkdjat,
- clkészit a Jogi és Humdnpolitikai Igazgatésig tigyrendjét.

6.1.3. A jogi és humanpolitikai igazgat6 legf6bb szakmai feladatai

- itanyitja és felligyeli a Jogi és Koordiniciés Fdosztily, valamint a Humangazdalkodasi és Igazgatisi
Foéosztaly munkdjat,

- aKérhiz jogi hatlerének biztositasa, - az egészségligyi targya szerzédések kézil a gydgyszerkutatissal,
és kiprobilassal kapcsolatos szerz8dések, az Futépai Unils, egyéb palyazati forrasokbdl megvalésuld
projektekhez kapesolédd, valamint a kozbeszerzési eljdris keretében megkotendd szerzddések
kivételével - szerz8dések eldkészitése, megkotése,

- HR tevékenység, a munkaiigyi adminisztricié végrehajtisa, bérszamfejtési, oktatisi feladatok
kootrdinalasa,

- a Kérhaz mkddésével kapesolatos igazgatisi feladatok ellitasa,

- kapcsolattartas érdekképviseleti szetvekkel,

- kapcsolattartas hatosagokkal, jogi szakértdkkel, tigyvédekkel.



6.1.4. A jogi és humanpolitikai igazgat6 felelés

- aKorhiz érdekeinek érvényesitéséért,

= az IgazgatSdsig munkdjinak eredményességéért, a tevékenységi kérbe utalt feladatok szinvonalas és
hatékony elvégzéséért,

- az Igazgatosig feladatait, miikSdését szabilyozd elSirisok betartisaért, betartatisaére,

- a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok hatiridére térténd elvégzésének betartisaért,
betartatisiért,

- a munkafeladatok szakszerl elvégzéséére, elvégestetéséért, az adatszolgaltatisok valodisagiért,
pontossagaért,

- a szakterilletére vonatkozd térvények, mis jogszabilyok, belsé szabilyzatok kozalkalmazottakkal
torténd megismertetéséért, ezek betartisaére és végrehajtisaére,

- azirinyitdsa ald tartozé szetvezeti egységek kizott egylittmitkidés biztositasiért,

- azlzleti és szolgalati titok megdrzéséért és megbriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartisaért,

- azitdnyitdsa ald tartozd kézalkalmazottak szakmai fejlSdéséért.

A jogi é humanpolitikai igazgat ellit tovabbi minden olyan feladatot, amelyet jogszabidly, a Koérhaz
szabdlyzatai, illetve a fSigazgaté a hataskorébe utal.

6.1.5. A jogi é€s huméanpolitikai igazgaté kiadmanyozdsi jogkote

A jogi és huminpolitikai igazgatd, az irdnyitisa ald tartoz6 igazgatisig feladatkdrébe tartozd valamennyi tigy
vonatkozasaban kiadményozasi jogkorrel rendelkezik.

A jogi és huminpolitikai igazgaté a kovetkezSkben meghatirozott ugyek tekintetében a kiadmanyozast
jogkorét, az altala az igazgatdsig foosztilyvezetS, osztilyvezetsi és csoportvezetdl tészére adott
kiadmanyozisi jogkoroket kivéve, fenntartja maginak:
- fenntartd, hivatalos szervek és személyek megkeresése, adatszolgiltatds, tijékoztatis adasa, illetve
kérése, a rendszetes adatszolgiltatasok kivétclével,
- vezetdi értekezlet részére elkészitett anyagok elterjesztése,
- intraneten torténd kozzététel,
- kozalkalmazottak nagyobb csoportjit érintd (min. 30 £8), tovabbi tobb szervezeti egység feladat-, és
hataskérét érintd feladat-meghatirozis, intézkedések kiadméinyozasa,
- Gedekképviselettel vald kapesolattartissal dsszefliped iratok kiadminyozisa,
- stratégiai szempontb6l kiemelten fontos iratok kiadminyozasa,

6.1.6. A jogi és humanpolitikai igazgat6 helyettesitése

A jogi és humanpolitikai igazgatét tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén a feladatkorikbe tartozd kérdésekben a
foosztilyvezetSk, altalinos kérdésekben a jogi és koordiniciés téosztalyvezetd helyettesiti, A
féosztilyvezetonek a jogi és huminpolitikai igazgatdt a visszaérkezését kdvetden haladéktalanul tajékoztatnia
kell intézkedéseirSl, a tavollétében tortént eseményekrl. A helyettesités nem tenjedhet ki a munkaltatéi
jogokat érinté kérdésckre, illetéleg azokra az ligyckre, amelyeket a jogi és hutndnpolinkai igazgaté kilén
intézkedéssel sajit hataskorébe utalt,




6.2. FOOSZTALYVEZETOK, OSZTALYVEZETOK, CSOPORTVLEZETOK

6.2.1. FéosztalyvezetGk, osztilyvezetSk, csoportvezetSk jogillisa

A féosztilyvezetlk, osztilyvezetdk, csoportvezetSk a vezetdi megbizasukat kézalkalmazotti jogviszony
keretében litjak el. Az alapvetd munkaltatéi jogkért a jogi és huméanpolitikai igazgatd gyakorolja felettik a
mindenkor hatilyos Munkaligyi és Bérszimfejtési Eljirsi Szabalyzatban foglaltak szerint. Az egyéb
munkdltatdi jogkdtt a f8osztilyvezetd felett a jogi és humanpolitikai igazgats, az osztilyvezetd felett a
fGosztilyvezetd, a csoportvezetd felett az osztilyvezetS gyakorolja. A munkéltatéi jogok gyakotlisinak
tészletes szabilyait a K6rhaz Munkatigyi és Bérszamfejtési Eljarisi Szabalyzata tattalmazza.

A fSosztilyvezetSk, osztilyvezetdk, valamint a csoportvezetSk meghatirozott kore az SzMSz és az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekedl  sz6l6  2007. évi  CLIL torvény alapjan, a Kérhiz
Vagyonnyilatkozat-tételi Eljarasi Szabdlyzata szerint vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

6.2.2. FéosztalyvezetSk, osztalyvezetSk, csoportvezetSk feladat- és hatdskore

- A szervezeti egységek vezetSi a Kérhaz SzMSz-ében meghatirozott tevékenységi koriket 6nalléan
valositjdk meg,

= Felelosek az adott srakterilet érdemi dttckintéséért, informdciés anyaginak gyljtéséért és
rendezéséért, az irinyitisuk alatt 4llé kozalkalmazottak gazdasigi lehetdségeknek megfelels
képzéséért és kindmanyozisért.

- A szervezeti egységek vezetSi a feliigyeletiiket ellité jogi és humanpolitikai igazgatéval egyetértésben
kialakitjdk az adott szervezeti egység mik6dési rendjét.

- Kialakitjdk a célszer( és hatékony feladat-ellitisi és informaciés rendszert.

- Az Igazgatdsig célkitlizéseit és tervicladatait az adott szervezeti egység vonatkozisiban érvényesitik.

~ Az adott szervezeti egységet képviselik.

- Az adott szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és
értckelési feladatokat végzik.

- Az adott szervezeti egység munkafeltételeit és mkodését biztositjak.

- Az adott szervezeti egység miikodési hidnyossgait feltitjik, a munkamédszert javitjak,
fejlodoképességét biztositjik.

- Az adott szervezeti egységen beliili munkakéréket meghatirozzék, a létszamnormakat kialakitjik.

= Az adott szetvezeti egységhez tartozd kézalkalmazottak feladatit megfogalmazzak, tendszerezik és
kiadjak.

- Kialakitjak az adott szervezeti egyséy feladutainuk végrehajtisira lepalkalmasabb munkamegosztast,
= Az adott szervezeti egység tagjainak munkajit értékelik,

6.2.3. Fosztilyvezetdk, osztalyvezetdk, csoportvezetk legfébb szakmai feladatai

A tbosztilyvezetdk, osztilyvezetSk, és csoportvezetSk szakmai feladatainak részletes leirdsat a jelen Ugyrend
mellékletét képezd szervezeti egységek tgyrendjet, valamint a munkakéri leftasok tartalmazzak.

6.2.4. Fdosztilyvezetlk, osztalyvezetSk, csoportvezetSk dontési jogkdre

- Déntést hoznak az altaluk irdnylioll szervezeti egységek végrehajrisi feladataiban.

= Dontést hoznak a Kérhdz jogi és humanpolitikai folyamatainak szabélyozisiban, az adott szervezeti
egység tertletét érintS kérdésekben,

- Meghatirozzak az irinyitasuk ala tattozd kdzalkalmazottak munkakér feladatait.



6.2.5. F6osztalyvezctbk, osztilyvezetk, csoportvezetSk javaslattételi joga

- Az iéltaluk végzett munkafeladarok hatékonysigit javité intézkedésck megfogalmazasira, a jogi és
humiénpolitikai igazgaté részére torténd tovibbitisara, valamint
- amunkakapcsolatokat, folyamatokat zavard tényezék megsziintetésére tesznek javaslatot.

6.2.6. Féosztilyvezetk, osztilyvezetSk, csoportvezetSk felelfsek

- a Kérhiz érdekeinek érvényesitéséért,

- aKérhiz més szervezeti egységeivel, vezetSivel valé egyiittmikodés biztositisiért,

- az adott szervezeti egység feladatait, milkodését szabalyozé elbirisok betattisaért, betartatisaért,

- az adott szervezeti egység munkajinak eredményességéért,

- a feladatok teljesitésére meghatirozott hatiridé betartisaért, betartatisiért,

- amunkakériikbdl adddé feladatok szakszeri elvégzéséért, elvégestetéséért,

- a szakterilletikre vonatkozé torvények, mis jogszabilyok, belsé szabalyzatok kézalkalmazottakkal
tortend megismertetéséért, ezek betartisiért és végrehajtasaért,

- az adatszolgiltatisok valédisigiért, pontossigiért,

- azuzleti és szolgalati titok meglraéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartisaért.

A flosztilyvezetSk, osztilyvezetSk és csoportvezet8k ellitnak tovabbi minden olyan feladatot, amelyet
jogszabily, a K6thdz szabalyzatai, illetve a jogi és huméanpolitikai igazgaté a hatdskériikhe tal,

6.2.7. Osztalyvezetdk, csoportvezetSk helyettesitése

Az osztilyvezetSket és a csoportvezetSket tivollétik esetén dontési és kiadmédnyozdsi jogkériikben a
fGosztalyvezetd, szervezési és ellendrzési jogkériikben a munkakéri leirisukban meghatarozott személy, vagy
annak akadalyoztatisa esetén az adott helyzetben kijelolt személy helyettesitheti, Ezen munkatirs kijelslésérél
a jogi és huméanpolitikai igazgatt minden esetben tajékoztatni kell. A helyettesitést cllité kozalkalmazott az
altala helyettesitett vezetd részére beszamolast kotelezettséggel tartozik.

6.3. BEOSZTOTTI MUNKAKORU KOZALKALMAZOTTAK

A Jogi és Humanpolitikai lgazgatosigon beosztotti munkakérben foglalkoztatott kézalkalmazottak
jogillasira, feladat- és hataskdréte, feleldsségére vonatkozé szabalyokat a munkakéri leirasok tartalmazzik.



7. ZARO RENDELKEZESEK

7.1 Az ugyrend 3. sz. mellékletét képezi az a nyilatkozat, amelyben az Igazgatosigon foglalkoztatott
kézalkalmazott kijelenti, hogy a Kérhiz Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatit, és jelen iigyrendet elolvasta, azt
megismerte, és ezaltal joghatalyosan az aliitis napjitél nem hivatkozhat arra, hogy ezeket a dokumentéciékat
nem ismeri. Az Ugytendben foglaltakat a Jogi és Humanpolitikai Tgazgatdsig valamennyi kozalkalmazottja
koteles megismerni és 2 munkavégzés soran betartani.

7.2 Jelen Ugyrend 2015. szeptember 1. napjin 1€p hatilyba, egyidejiileg az Igazgatésig 2014. januar 1.
napjitdl hatilyos koribbi tgyrendje hatalyit veseti.

Debrecen, 2015, augusztus 30.

Dr.cgﬂyi Anifa-..,
jogi és huminpolitikai igazgat6- e




1. szamu melléklet

Aevizy Guube Kawhdz
e Fondelotizet

KENEZY GYULA KORHAZ ES RENDELOINTEZET

JOGI ES KOORDINACIOS FOOSZTALYANAK

UGYREND]JE

Hatalyba lépés napja:
2015, szeptember 1.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iigyrend célja
A Kenézy Gyula Kéthiz és Rendeldintézet (a tovabbiakban: Kérhaz) Jogi és Huménpolitikai Igazgatdsag Jogi
¢s Koordiniciés Féosztalya (a tovibbiakban: Féosztaly) mikodési rendjének (a tovibbiakban: gyrend) célja,
hogy meghatirozza a FSosztily szervezeti felépitését, a Féosztaly alapvetd mikédési, szervezeti, hatiskori és
tgyviteli szabilyait, valamint az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlsinak és a kozalkalmazottak feladat- és
hataskoreét.

2. Aziigyrend hatilya

Jelen igyrend hatilya a Féosztily kézalkalmazottaira, illetve a Foosztilyon tovibbi jogviszonyban,
munkavégzéste itdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra terjed ki,

3. A Fdosztaly jogallasa

A Féosztaly a Kérhiz Jogi é Humiénpolitikai Igazgatosiginak kiszolgild (funkcionalis) feladatokat ellatd
6nillo szervezeti egysége, mely tovibbi szervezeti- és munkamegosztis szempontjibdl elkilloniilt egységekre
tagozodik.
Tovabbi szervezeti egységet:

o Jogi Osztily, ezen belil Mikédéstimogaté Jogi Csopott, valamint Munkajogi Csoport;

* Koordindciés Osztily, és annak tevékenységi korében az Iratkezelési Csoport mitkodésének szakmai

felligyelete és iranyitasa.

4. A Fdosztily adatai

4.1 A Féosztily megnevezése
Jogi és Koordinicios FSosztaly
4.2. Székhelye
4031 Debrecen, Bartok Béla at 2-26.

4.3. Munkaidda

Hétfd - Csilitdtrék:  7.45 6ratdl 16.15 oraig

Péntek: 7.45 6ratdl 13.45 ordig

Fenti munkaidé keretté] az egyes kézalkalmazottak esetében a Féosztilyvezetd — egyedi mérlegelés
alapjin, az cltérésnek a kézalkalmazott munkakéri leirdsiban torténd togzitésével — eltéthet.

4.4. Miiszakrend
A kdzalkalmazottak egymiszakos munkarendben dolgoznak.

5. A Fdosztily szakmai feliigyelete
A szakmai feliigyeletet a jogi és huménpolitikai igazgaté latja el.

6. A Fdosztily miikidésének értékelése

A fbosztalyvezetd koteles évenként fGosztily értekezletet tartani, és a t6osztaly teljesitményét értékelni. Ha az
tgy fontossaga megkivanja, rendkiviili fSosztaly értekezlet dsszehivasira kerill sor.

A Féosztily elérhetségeit az lgyrend 1, szami fiiggeléke tartalmazza.
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I1.

A FOOSZTALY SZERVEZETI TAGOZODASA ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATAI

1. A Fdoszialy ulaptevékenysége

A Kérhaz mikidéséhes sziikséges jogi és koordinicios-ligyviteli hittér biztositisa, igy kulondsen:

szerzGdések elOkészitése, szerzGdésekkel kapesolatos Ugyviteli-nyilvintartisi feladatok ellatasa,
perek, betegpanaszok, kirtéritési igények kezelése, koordinicidja,

jogértelmezés és jogi allisfoglalisok kialakitasa,

részvétel a kérhiz hivatalos levelezésének elékészitésében, bonyolitisaban,

kapcsolattartis kiils§ szetvekkel, hat6sagokkal, hivatalokkal,

a maganszemélyck és hivatalos szetvek (hatésagok) részérdl érkez6, egészségligyi dokumentici6t
erintS és egyéb megkeresések kezelése és adminisztricioja,

egyes adatszolgiltatisok intézményi szintd koordinicidja,

a jogl és huminpolitikai igazgatd rendelkezése alapjan a Féosztily feladata — az SzMSz-ben
tOgzitett szervezeti struktira érintetleniil hagyisa mellett — az lUgyvitel-igazgatasi feladatok
(iratkezelési és iktatdsi, belsd/kiils kézbesitési feladatok) szakmai irdnyitasa, feligyelete; e kdrben
kalén munkaltatéi intézkedés alapjin az egyéb munkiltat6i jogkSrgyakotlds megvaldsitasa.

2. Féosztalyi szinten ellatott feladatok

nyilvintartds (feladatkGvetS) vezetése a Fosztly egyes szetvezet egységei és kozalkalmazottai
altal ellatand6 feladatokrdl, az azokhoz kapcsolédé hatirid6kel és az ugyek alldsardl,

a Féoszeily titkdrsagi funkcibinak ellitisa (telefonok fogadisa, faxok és elektronikus levelezd
fiokok kezelése),

postakezelés (napi posta atvétele a jogi és huménpolitikai igazgatétol, szignalt posta kiosztisa az
erintett szervezeti egységek tészére, a posta elektronikus lgykezelése az iktaté szoftver
alkalmazasaval, a posta ttjdnak nyomon kévetése az iigyintézd részére totténd atadisig),
hatésagok dltal kozolt egyes dontések tigy- és iratkezelése (nem a Féosztily tigykezelésében indult
cljarasok iratainak és dokumentumainak kézlése az érintett szervezeti egységekkel, a rendelkezésre
allo iratok iktatdsa és irattiroztatisa),

egeszségugyl allamigazgatasi szerv mikodési nyilvantartisba vételte vonatkozd értesitéscinck
nyilvantartisa és drzése,

kulsd, a Foosztily tevékenységi kérétdl figgetlen kezdeményezéshdl, illetve feladatellitisbol
eredben keletkezett szerzédések papir alapt példanyainak rendszerezett Grzése,

ugyvedi teljesitésigazolisok papir alapd nyilvintartisa és Srzése,

a Flosztily kézalkalmazottaira vonatkozé munkatigyi iratok (pl: kinevezés, munkakéri
alkalmassagra vonatkozd igazolds, munkakori leirds, titoktartisi nyilatkozat, tivollét jogcimét
igazold dokumentum) szervezeti egységeket megilletd eredeti, illetve masolati példanyainak
Orzése,

a Féosztaly kbzalkalmazottai szabadsigos kartonjinak kezelése és Srzése,

a Foosztily munkaiigyi vonatkozdsd jelentéstételi Kolclezettségeinek teliesitése, illetve
fipyelemmel kisérése, ezzel Osszefiiggésben elektronikus programok kezelése, alkalmazdsa és
adatokkal torténd feltéltése.
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3. A Jogi Osztily tevékenysége, feladatkirei

3.1, Szerzbdés- és megallapodas tervezetek el6készitése

A Kéthiz mikédésével, mikodtetésével Ssszefiiggs szerzddések, megallapodasok — gy killénésen:
személyes  koztemiikodsi/kozremikodsi, énkéntes, tanulmangi, megbizasi, ajindékozdsi és
adomdnyozdsi szerz6dések, munkaltatéi kélesén megallapodisok, egyiittmiikodési megillapodasok, aru-
és szolgaltatis beszerzések szerzédései (adasvételi, vallalkozasi, szolgaltatisi, karbantartisi szerz3dések),
vagyonhasznélattal, hasznositissal Gsszefiiggd szerz8dések (eszkdzbérlet, helyiséghérlet, haszonkéleson,
--.sth.) tervezeteinek elGkészitése, — a jogszabalyi és helyi szablyoknak maradéktalanul megfelelé
szerzGdések — jogi ellenjegyzése, valamint az elkészitd fazis sorin jogi szakértéi funkeidk ellatisa a
kovetkez$ kivételekkel (a kivételként felsorolt szerzédések elSkészitése a Korhiz stratégiai koordinator
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottjanak, kilsé jogi szakértSjénck (Ggyvéd), illetve egyéb,
meghatirozott szervezeti egységeinek feladat- és hatiskérébe, illetve felelosségi korébe tartozik a lentebb
részletezettek szetint):

O unibs és egyéb pilydzati forras terhére megvaldsitott beszerzési és kdzbeszerzési eljardsok sorin
jogi szakértdi feladatok ellatisa és az eljatdsok eredménycként létrejovd, valamint a palyazati
forrdsokkal Gsszefliggésbe hozhaté tanulményi szerzédésck elékészitése, megkotése |a stratégiai
koordinitor és a Pilydzati Osztily feladat- és hatiskore, szitkség szerint kulsd jogi szakértd
(iigyvéd) bevondsivall,

O intézményi forrisok terhére megvalésitott kozbeszerzési eljarasok soran jogi szakértdi feladatok
ellitdsa és az eljirisok eredményeként 1étrejévd szerzSdésck elBkészitése, megkotése [kilsS jogi
szakéttd (ugyvéd) és a Kézbeszerzési Osztily feladat- és hatiskore],

O az egészségligyi tirgyd szerzGdések kozil a gydgyszerkutatissal, és kiprobalissal kapcsolatos
szerzOdések [stratégiai koordinator és a Klinikai Farmakoldgiai, Infektologiai és AllergolSgiai
Intézetének feladat- és hatiskore],

O tartos dpoldsi szolgltatds igénybevételére 52616 megallapodisok megkotése [Apoldsi Osztaly és a
Felnétt Pszichidtriai Osztily geronto-pszichiatriai ellité egységének feladat- és hataskére].

A szerzbdéskotés Korhazi eliarasi rendjét, folyamatabrajat, valamint azzal Gsszefliggésben a beosztott és
vezetd megbizdssal rendelkezd kézalkalmazottakra nézve irinyadé feladatokat és hatdridéket jelen
Ugyrend 2. sz. fiiggeléke tattalmazza.

A szerz6dés- €s megillapodas tervezetck elSkészitése sorin a Jogi Osztily elsédlegesen kérelemte jar el.
A szerzédésekkel kapcsolatos intézkedések kezdeményezése formanyomtatvinyokon térténhet. A
formanyomtatvinyok jelen Ugyrend 3-6. sz. fiiggelékeit képezik, kozzé-, illetve elérhetdvé tételitkre a
kéthdzi intraneten kerill sor. Kérelem hidnyaban szerzédés- és megallapodassal kapcsolatos intézkedés
vezetdi utasitds alapjan vagy hivatalbol térténhet. Hivatalbdl kételes kezdeményezni a Jogi Osztily a
szerzGdéssel, megillapodassal kapesolatos intézkedést, amennyiben sajit észlelése alapjan az intézkedés
sziikségessége, illetve indokoltsiga meriil fel (pl: tudomasszerzés felmondist megalapozd kérilmény
bekovetkezésérdl). Az intézkedést megalapozé szébeli vezetsi dontést, valamint a hivatalbdl torténd
kezdeményezést irisban dokumentalni kell.

3.2. Belegpanaszok és kirtéritési igények kezelésével kapcsolatos feladatok:

- A betegpanaszok és kirtéritési igényck kivizspalasa és az eset kémillményeinek tsztazasit kovetden a
gények ivizsg yeinek tsatiz
panaszosok értesitése a panaszkivizsgilas credményérdl a Kéthiz Panaszkivizsgilisi Szabilyzatiban
részletezettek szerint.

A kértéritési igényckkel Ssszefiiggésben petes és peren kiviili egyezségl javaslatok kapcsan a Kérhaz
jogi dllispontjanak meghatirozasa, a vezetdi dontést elSkészitd és tAmogaté  dokumenticio
Osszeallitasa, a vezetSi déntéssel Gsszhangban aktiv részvétel az egyezség létrehozasiban.
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- Kapcsolattartds a Kérhdz egészsépiigyl szolgaltatisokat biztositd felelbsségbiztositdjaval, a biztositd

bevonasa az egyezségi javaslatok el6készitésébe.

3.3. Jogszabilyok értelmezése, jogi allasfoglalisok kialakitasa

- jogszabaly-tervezetekkel, illetve a mar hatilyban 1év3 jogszabilyok modositisival Osszefiiggd

javaslatok készitése, véleményezése,

- 2 betegellit osztilyok és kiszolgild terilleti szervezeti egységek jogértelmezési és -alkalmazisi

problémadinak, nehézségeinek feloldisa jogi allasfoglaldsok kialakitisival,

a Korhiz jogi kérnyezetének monitoringja, a jogszabalyoknak valé megfelelés folyamatos nyomon
kovetése és timogatdsa.

3.4, Kapcsolattartis és koordinicié a Kérhaz kiils jogi szakértSivel (iigyvédekkel)

3.5

A Kéthiz jogi feladatellatisival Ssszefiiggésben kiilsé jogi szakérték {a tovabbiakban: dgyvédek) altal
ellatott feladatok:

jogi képviselet peres eljirisok — igy killénosen: kirtéritési, sérelemdij iranti, személyiségi jogokkal
OsszefliggS perek, munkatigyi jogvitak, szerzédéses kitelmek kikényszetitése érdekében indult perek,
nem peres eljdrasokbdl dtfordult tigyek vitele ~ sordn az eljar6 birésigok elétt,

kévetcléskezelés: fizetési felszolitdsok és nem peres eljarasok (pl.: fizetési meghagyisos és végrehajtasi
cljarasok) bonyolitisa,

a Kothiz pilyazati eljirdsaival, beruhizsi projektjeivel 6sszefiiggéshen igény szerinti jogi tanacsadas
nydjtisa, illetve okiratszerkesztés a (kdz)beszerzési eljirisok sordn keletkezd szerzbdések tartalma
tekintetében,

a Kothiz kozbeszerzési eljitdsaiban az annak dontését segitd bizottsig (El6készitsd és Birdld
Bizottsdg) tagjaként az eljdrds elSkészitésében, a felhivas(ok) és dokumenticié(k) elkészitésében, az
ajinlatok éttékelésében és az cljiris mis szakaszaiban a fGigazgatd részére megfogalmazands dontési
javaslat elfogadisiban valé kézremikédés. Jogi szakértéként a dokumentacidk és hirdetmények jogi
tartalmanak Gsszedllitdsa, az ajanlatok jogi vonatkozasd értékelése, a létrejové szerzédések jopi
ellenjegyzése, valamint jogi szakértelem biztosftisa a kézbeszerzési eljiras soran.

gazdasigi jogi és cégjogi tanicsadas.

Az tigyvédek iltal ellitott feladatok tckintctében a Jogi Osztily elsddlegesen kapesolattartéi feladat- és
hatiskSrben jir el. Ennek keretében biztositia az egyes eljdrisok és esetek elosztasit, szignalasit az
ugyvedek kozétt, elfkésziti a2 jogi Lképviselet cllitisihow szikséges cacti  dokumentumokat
(meghatalmazds jogi képviseletre, illetékmentességi nyilatkozat), Ssszegyiijti, rendszerezi és az ugyvédek
részére atadja a képviselet ellitisahoz szitkséges, relevins okiratokat és dokumentumokat, beszerzi és
tovibbitja a Korhdz szervezeti egységeinek és személyzctének az adott tigyte vonatkozd nyilatkozatait,
koordinicids és Gsszekotsi szerepkdrt tolt be az eljard tigyvédek és a Kérhiz egyes szervezeti egységel,
foglalkoztatottjai kézott. Egyebekben az iigyvédek sajat hataskérben, 6nalléan jarnak el, — mint az ,,ligy
urai” — az lgyvedi térvényben meghatirozottak szerint képviselik a Kérhazat.

Egyéb feladatok

hatésdgi  eljirdsok (pl: addhatésigi, biintetd eljirisok) sorin a Koérhiz nevében megtett
jognyilatkozatok elSkészitése, elézetes kontrollja,

egyéb okiratszerkesztés (pl: meghatalmazisok, igazolisok, nyilatkozatok),
gazdasigi es egy¢h dontésck, intézkedésck orvos-szakmai problémék megoldisinak jogi timogatasa,
rendszerellendrzésen atesctt belsd szabilyzatok, utasitisok jogi ellenjegyzése,

kapesolattartis az érdckképviseleti szervekkel a Humanpolitikai és Munkatigyi Osztallyal egyiittesen,
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- kézremikodés a Kérhazat érintd fenntartéi dontések végrehajtisiban,
- rendszeres és eseti adatszolgaltatasok teljesitése az osztaly tevékenységi korébe tartozéd targykdrokben,

- kapesolattartis a tirs szervezetd egységekkel, szerzGdd  parinerckkel, hatésdgokkal, igazgatisi
szervekkel.

3.6. A Munkajogi Csoport sajatos feladatai

- munkajogi kérdések szakmai feliigyelete,

- szobeli & irisbeli figyelmeztetések okirati elGkészitése az egyéb munkaitatéi jogkdrt gyakorld
személyek kezdeményezése alapijan,

- fegyelmi és kirtéritési tigyek kezelése, bonyolitisa,
- koztemiikddés dtszerverzésck bonyolitisaban, annak jogi vonatkozasd kérdéseinek megvalaszolisiban,

- kollektiv szerz6dés és belss, intézményi szabalyzatok munkajogi vonatkozast kérdései tekintetében
allasfoglalas, a hivatkozott dokumentumok elGkészitése, véleményezése, javaslattétel modositisra,

- munkaiigyi dokumentumok szerkezetének, illandé tartalménak kialakitasa, feliilvizsgilata és
aktualizalasa,

- kapcsolattartis a huménpolitikai és munkaiigyi feladatokat ellitd szetvezeti egységekkel.

3.7. A Mikddéstamogaté Jogi Csoport sajitos feladatai

- intézményi beszerzésckkel Gsszefliggashen keletkezd szerzédések eldkészitése, kapcsol6dd egyéh jogi
jellegii okiratok szetkesztése, véleményezése,

- infrastruktira-iizemeltetéssel kapcsolatos, tovabbd a versenyeztetési eljirasok nyoman keletkezd
szerzOdések &s ukiratok kezelése, szerkesztése, véleményezése,

- jogt allisfoglalisok készitése, jogértelmerési feladatok ellitdsa az tizemeltetési-szolgiltatasi
szakteriileten,

- kézremlkodés az intézmény hivatalos levelezésének bonyolitisiban.

4. Koordiniciés Osztaly tevékenysége, feladatkorei

Az osztdly feladatai k6zé a Koérhiz meghatirozott koordindciés funkcidinak ellitdsa, valamint 2 jogl és
humanpolitilai igazgatd, illetve a Jopi és Koordindcids Féusztily munkijinak kézvetlen segitése,
adminisatricids ehdatainak teljes kér végaése, valamint az tigyvitel-igaspatis keretében a Korhiz kozponti
iratkezelési feladatainak ellitdsa tartozik.

A Koordiniciés Osztily feladatai:

a Kothéz szetvezetl egysépei szimara koordindciés tevekenység vigzése,

a Korhaz testiiletei mkddésével kapesolatos koordindcids, clékészits és Ugyviteli feladatok ellitdsa, a
bizottsigok, testilletek, tandcsok és egyéb szervezetek mitksdtetése, a Kérhaz szakma specifikus testillelei
(pl: Szakmai Vezet6 Testillet, Ftikai Bizottsig) iléseinek szervezése, adminisztracidja (meghivok,
elorerjesztéocl és dontést clékészitd anyaguk  Lkésefidse, Osszepyljtése, fetidszerezése, az Ulések
jegyzékonyveinek lefrisa €5 Grzése, a testiletek mikodésével kapesolatos nyilvintartasok verzetése),
mikodésiik feligyelete,

a Szocidlis Bizottsig mikodtetésével Gsszefiiggésben a killon szabilyzat szerinti formanyomtatvany
benyujtasival kezdeményezett munkaltatdi koleson irintt kérelmek befogadisa és lgykezelése, valamint
testileti és vezetSi dontésre torténd elSkészitése, a dontési javaslat kialakitisit kévetSen a bizottsag
hatarozatinak tovibbitisa a fSigazgaté és a Jogi Osutaly részére (a Jogi Osztily irdnyiba — a féigazgatd
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dontését kovetden — a teljes dokumenticié Ataddsra keril a munkaltatéi kélesdn megillapodas
elékészitése céljabal),
elektronikus szerzédéstar mikodtetése, a rendszer adatokkal torténd feltoltése, a szerzddések utjanak

nyomon kévetése a Koérhazon belil az aldirasi folyamat soran, az aldirt szerz8dések digitalizalisa
{tészletesen Id. 2. sz. fiiggeléket),

hatdsigt ellendrzések koordiniciéja (a helyszini ellendrzések lebonyolitisinak megszervezése, az
ellendrzésekhez szilkséges dokumenticié és a nyilatkozattételre kotelezett személyzet rendelkezésre
bocsitasa, illetve -tartasa az érintett szetvezeti egység értesitésével és bevonasaval, az ellenbrzések sordn
annak feliigyelete, hogy a Kérhiz nevében a mindenkor jognyilatkozat-tételre jogosult személy jarjon el,
az ellendrzések dokumentaciéjibdl a Kérhizat megilletd példinyok &tzése) az alabbi kivételekkel:

- az SzMSz-ben mids szervezeti egység feladataként nevesitett cllenérzések, tgy, mint az
egeszségligyl szolgaltatisok Egészséghiztositasi Alapbdl térténd finanszirozasinak részletes
szabalyairdl szélé 43/1999. (IIL. 3.) Korm. tendelet 37. § (4) bekezdésében, valamint az
egészségiigyi ellatérendszer fejlesztésérdl sz6lé 2006. évi CXXXIL. térvény végrehajtisarél sz6ld
337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 15/C. §-dban foglaltak alapjin tartandé hatdsigi
ellendrzések € az  egészségigyl  szolgiltatisok nyljtisdhoz  szitkséges  szakmai
minimumfeltételekrdl sz0l6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendeletben foglalt személyi, tirgyi és
szakmai minimumfeltételek vizsgalata céljabdl tartandd hatdsagi ellenbrzések.

- Az osztily a hatosagi ellendrzések koordinacidja kapcesin ellitja az egészségiigyi szolgiltaté tevékenysége
kapcsan foganatositott hatosagi ellendrzések Gsszefogisat, az étintett szervezeti egységek timogatisit,
valamint az ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedések végrehajtisanak elémozditasat.

Az osztily az ellendrzések folyamatit kontrolldlja, szilkség szerint észrevételezi az ellendrzési
jegyzokonyveket. Ezen feladatkGrében végzi az ellendrzések teljes kdrli adminisztricidjat, és az egyes
cllenGrzések tapasztalatairdl, a sziikséges intézkedésekrSl alkalmanként beszimol az egészségiipyi
szolgiltatd vezetGsége szdmdra, tovibba felhivia az érintett szetvezeti egységek figvelmét a
szabdlytalansagok kikiiszobolésére, illetve szitkség szerint egyiittmikodik azok végrehajtasaban.,

egészségligyl dokumenticié misolat kiaddsa (a 7. sz. fiigpelék szerinti adatlapon kezdemenyezett
személyes megkeresesekkel kapcsolatos lgyfélfogadasi tevékenység, hatosagl és egyeb kiils$ szervek — igy
kilondsen: jogi képviselGk, biztositd tarsasdgok, allamigazgatisi szervek és mis hivatalok, munkéltatd
szervezetek — Altali, frisbeli megkeresések teljes kor(i Ugyvitele, ezek ketetében az egészségiigyi
dokumenticié megismetésére vonatkozd jogosultsig ellendrzése, a jogosultsigot igazold okiratok
beszerzése, az cgészségiigyl dokumenticior kidllitd szetvezeti egységek felhivdsa a masolatok kiadasira
és/vagy hiteles misolat kiadds sajit hatiskérben az elektronikus informatikai rendszerekben digitalizaltan
rendelkezésre 4ll6 dokumenticib szetind tartalommal, a Kéthiz nevében kiadasra keriils dokumentacid
masolatok rendszerezése, dtadisa és tovabbitisa a megkeresd/kezdeményezd fél részére),

a Kérhaz kiilsé levelezésének bonyolitisiban vald kdzremitkodés,

a korhazi adatszolgiltatisok intézményen beliili koordindlisa, az adatszolgiltatdsok teljesitése a gazdasagi
targyd adatszolgaltatisok kivételével,

a gazdasigi tirgyu adatszolgiltatisok cimzetthez tOrténé megérkezésének és az adatszolgiltatas
teljestilésének figyelemmel kisérése 2 Gazdasagi Igazgatésig 6nallé adatszolgaltatisi tevékenysége mellett.

HR kontrolling feladatok

© az emberi erSforras-gazdilkodds rendelkezésére 4allé eszkdz0k és  forrasok  hatékony
telhasznalasanak, illetve megtérillésének nyomon kovetése,

O a humaneréforras-gazdilkodisi tevékenységek eredményeinek mérése,

0 munkaerékoltség és személyligyi kiadasok elemzése,

O létszam és bérgazdilkodasi adatokbdl statisztikdk, elemzések készitése, beszamolasi rendszet
mikadtetése, dontés eldkészités,

0 a humdneréforris gazdilkodis hatékonysiginak elemzése, fejlesztési javaslatok megfopalmazisa,
kidolgozasa,
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O humaneréforrast érint6 adatszolgaltatasok kezelése, intézményi szintd osszehangoldsa.

- bumianpolitikai adminisztricids feladatok végzése
o vagyonnyilatkozat tételi klelezettségek nyilvantartisa, adminisztrilisa, a vagyonnyilatkozatok
6rzése, a nyilatkozattétel teljestilésének timogatisa és iigykezelése,
0 mindsités koordindlasa, intézményi szintdi adminisztriciés feladatainak ellitisa

- betegtt-menedzsment

A betegutak szervezése és elemzése teszi lehetévé a betegutak racionilis szervezését biztositja az ellitds
standardizilisat, folyamatossigit, elkerilhetdvé teszi az ismételt, folésleges vagy parhuzamos ellitisokat,
segiti a betegek rendszerben tartisat, kisziitheti az ellitdsi anomdlidkat és hatékonyabb
gyogyszerfelhaszndlidst  tesz  lehetévé. A beteght-menedzsment eredményes kialakitisihoz és
mukodtetéséhez sziikséges szakmai egyeztetések lebonyolitisa, 2 szakmai koncepcié és az egyes
folyamatok kidolgozasa, a szakmai kontroll, a megfelelé informatikai hittér biztositisa érdekében
nélkilézhetetlen 2 mindségirdnyitisi, szakmai kontrolling és szakmai informatikai teriiletekkel valé
egyuttmikodés.

A betegiit-menedzsment koordinaciés, szetvezési feladatai kézé tartozik az egészségiigyl ellitok
tevékenységének Gsszehangolisa, koordinildsa, szetvezése, a belsé kommunikiciés rendszer kialakitisa,
mikédtetése, a killsé kommunikicié timogatisa, az egyes adatszolgiltatishoz kapcsolédo jelentések
begy(jtése, tovibbkiildése, beszimoldk, jelentések ellészitése. A cél Atlathatd, esélyegyenlGséget teremtd,
hatékony és racionalis ellitdsi modell mikodtetése.

Ugyviteli igazgatis — az Iratkezelési Csopott feladatkéte

- a Korhazhoz beérkezd postai killdemények atvétele, az iratkezelés szabilyai szerint torténd beérkeztetése,
szkennelése,

- aszervezet egységek kezelésében 1évd iratanyag iktatisa, a kimend iratok és egyéb kildemények postizasa
és az ahhoz kapcesolédd postakéltség-nyilvantartis vezetése,

- az iratanyagok iratkezelési szabilyzat szerinti, iitemezett irattirozasa, selejtezése,

- belsé és kiilsé kézbesitési feladatok ellatisa, tobbek kizdtt az egyes szetvezetl egységek tevékenysépével
Osszefiiged iratok és egyéb kiildemények tovibbitisa az eljiroi tevékenység keretében,

- a Korhdz vonatkozdsiban a bélycgzdk kezelése, killinds (ckintettel a bélyegzék megrendelésére, valamint
a bélyegz6- nyilvantartas vezetésére.

III. FELADAT - ES HATASKOROK

1. A f8osztalyvezetd feladat- és hataskore

A Féosztalyt a féosztilyvezets irdnyitja.

Feladat- és hataskére kiterjed a Fdosztily tevékenységével kapcsolatos célkitliz8, tervezési, szerverési,
irinyitdsi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzésére, mely sorin biztositia a Fdosztily jogszeri és
eredmeényes miikodését.

A részletes feladatok a munkakér leirdsban keriilnek meghatarozisra.

Hataskére kiterjed:
- a Szervezeti és Mikddési Szabilyzatban a féosztilyvezets részére meghatirozott feladatok ellitisira,
- a feladatellatishoz szitkséges mértékben és adatkdrre vonatkozéan személyes és egyéb adatok

megismerésére.

Felel§sségi korében felelds:

- a Foosztaly altal elkészitetr dokumentumok, iratok valdsagnak, vezetéi dontésnck és a jogszabalyi
eléirasoknak vald megfelelGsségéert,
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- az adatvédelmi és titoktartisi kotelezettség teljesitéséért.
A munkaltat6i jogkor gyakorldsa:
a.) Egyeb munkaltatéi jogkort gyakotlé vezets: a jogi és humanpolitikai igazgats.

b.) Helyettesits: a f8osztilyvezetdt tivolléte, vagy akadalyoztatisa esetén dontési és kiadmanyozast jogkdrében
a jogit é humdnpolitikai igazgat6, szervezési és ellendrzési jogkotében a feladatkérében érintett osztalyvezetd,
illetve csoportvezetd helyettesiti.

c.) Egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorlisa a fSosztilyvezetd kézvetlen iranyitasa ald tartozé kozalkalmazottak

tekintetében:

- utasitisi  jogkdrében  meghatirozza a  /munkavégzés moédjat,  helyét,  idejét, a
teljesitménykoveteiményeket, 2 mindségi kovetelményeket, az alapvets tnagatartisi szabalyokat, elkésziti
a munkaidS-beosztist (munkaidé meghatirozisa, javaslat rendkiviili munkavégzés clrendelésére),
rendelkezik a szabadsig kiadasardl,

- az irdnyitasa ala tartozé dolgozdék munkakori lefrasanak clkészitése, modositasa, aklualizilisa,

- a kbzalkalmazott munkavégzésével, az epyéb jogviszonyban foglalkoztatottak feladatellatdsdval
kapcsolatos irdnyitisi, vezetési, ellenSrzési jogait az utasitési jog keretében érvényesitheti,

2. Az osztilyvezet(, és a csoporivezet( feladat- és hatdskore

A Jogi Osztily, valamint a Koordiniciés Osz(aly &lén osztilyvezet, a Jogi Osztaly keretén beliil miikédd
Munkajogi Csoport és Milkodéstimogaté Jogi Csoport, valamint a2 Kootdiniciés Osztaly szakmai iranyitis-
feliigyelete alatt mikods Iratkezelési Csoport élén csoportvezets all,

Feladat- és hatdskore kiterjed az osztily, illetve a csopott iranyitisira, koordinilisira és munkijinak
ellendrzésére. Biztositja az osztily, illetve a csoport jogszerl és eredménycs miikodését, felelds unnak
miikédéséért, a feladatkérdbe tartozé figyckrdl rendszeresen beszémol a {Suszralyvezetdnek.

Hataskaére kiterjed:
- a feladatelldtishoz szitkséges mértékben és adatkdrre vonatkozdan személyes és egyéb adatok
megismetésére,

- az egyes szervezetl egységek vezetdi részére, illetve a kozalkalmazottak sajat adataira vonatkozd teljes
kora adatszolgaltatista.

Feleldsségi korben, felelds:
- ai dlluls elkésuirett, &5 ellendradsi kotclezettsége korében ellendrzitt dokumentumok, iratok valosagnak,
a vezetdi dontéscknek és a jogszabilyi cl6irdscknak valé megfeleldsségécrd,

- az adatvédelmi és titoktartisi kotelezettség teljesitéséért.

A munkiltatéi jogkér gyakorlasa:
a.) Egyéb munlkiltatoi jogkdt gyakotld: a [Sosutalyyezeto.

b)) Helyettesité: a tavolléte esetén dontési és kiadményozdsi jogkoiréhen a flosztilyvezetd, szervezési és
ellendrzési jogkSrében a munkakéri leirisban meghatirozott, szilkség esetén lkijeldlt kozalkalmazott
helyettesiti.

¢.) Egych munkdltatéi jogkoérsk gyakotlasa az osztilyvezetd, illetve a csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsa ali
tartozo6 kozalkalmazottak tekintetében:

- munkakori leiras elkészitése, alafrasa, aktualizalisa,
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utasitsi jogkérében meghatirozza a munkavégzés modjit, helyét, idejét, a teljesitménykdvetelményeket,
a minéségl koveteiményeket, az alapvetd magatartasi szabalyokat, elkésziti a munkaidS-beosztast
(munkaidé meghatirozasa, ligyelet, készenlét elrendelése, pihendids, pihendnap kiaddsa), rendelkezik a
szabadsdg kiadasarol,

a kézalkalmazott munkavégzésével, feladatellatisaval kapesolatos irdnyitasi, vezetési, ellenSrzési jogait az
utasitisi jog keretében érvényesiti.

3. Az egyes uigyintézsk, iigyviteli alkalmazottak feladat- és hataskdre

Szemeélyte szabottan a munkakori lefrasban kertil meghatirozasta.

Ugyintézc‘i:

Az Ugyintézd a munkakdri leirisban megillapftott, illetve az igazgatd, a fosztilyvezetd és osztilyvezetd,
tovibba a csoportvezetd dltal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és a hatiridSk figyelembevételével, a
jogszabilyok és Ugyviteli szabalyok ismeretében és betartisival, tészhen onalléan (csoport-, osztaly,
fSosztily-, és/vagy kézvetlen igazgatdi feliigyelet mellett) végzi. Az ligyintézSk teljes énallésaggal jarnak
el mindazon kérdések, tészfeladatok tekintetében, melyek kiadminyozasi jogkér gyakorlisit nem igénylik,
és amelyek a szervezeti egység feladatellitasibdl eredd kotelezettségeik teljesitésének elémozditisa
érdekében szikségesek.

Felelosséggel és onalléan latja el a munkakoti lefrasidban meghatirozott, illetve felettesei altal esetenként
vagy id6szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat.

Az iigyintézdt kozvetlen felettes vezetdje itdnyitja. Ha felsébb vezetd kozvetleniil ad utasitist az
lUgyintézonek, a felsGbb vezetd és az tgyintezd koteles errdl a koutes vezetSt (csopottvezetét és/vagy
osztalyvezetot) mieldbb thjékoztatni,

Az Ugyintézé feladatait a jogszabilyok altal meghatarozott médon, a kapott utasitisok, Gtmutatasok
alapjin, a hatiridé betartdsival kételes végrehajtani.

Az tigyintéz6nek ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai elSirdst és egyéb rendelkezést, amely
feladatkore eredményes ellatisihoz szikséges.

Az lgyirat kiadmanyozasta torténd - a torvényességi, szakmai és célszerliségi szempontoknak megfeleld -
el6készitéséért, valamint hatiridében torténd alairattatdsiért az tigyintézd felelds. Az iigyiraton, illetve az
aktan az ugyintézd nevét fel kell tiintetni.

Az lgy intézésére kijelolt {igyintézS koteles az ugy elintézése érdekében a jogszabilyok és a bels§

szabilyzatokban meghatirozott eléirisok betarthsival, az Ctintett szetvezet egységekkel, vezetdkkel,

ligyintézdlkel egyuttmiikodve a szikséges intézkedéseket megtenni.

A gyors ligyintézés érdckében a kijelolt tigyintéz6 haladéktalanul Attekinti a beadvinyt, itatol &és ennek

alapjan:

O attanulminyozza az ugyre vonatkozé itatokat és mas informaciot tartalmazé anyagokat. Sziiksép
szerint kezdeményez az tgyben clfzdleg keletkezett iratok csatolasat,

0 amennyiben az ligyben mds szervezeti egység, vezetd allispontjinak bekérése sziikséges, errdl -
indokolt esetben — az osztalyvezetSt kiilon tdjékoztatja, az egyestetést az illetékessel széban, sziikség
szerint irashan elvégzi,

0 az iigyben folytatott jelentosebb targyalastdl, megbeszéléstdl, szébeli megallapodisrél, egyeztetésrél
feljepryzést készit és azt az Ggyiratban elhelyezi. Fontosabb {gyeknél a lényepes verzetdi utasitisokat -
indokolt esetben - az iigytratra kilon feljegyzi,

O megallapitasait, javaslatit az lgyiratban réviden Gsszegzi, és elkésziti a kiadmany tervezetét,
az ligyiratot tovabbitja a kiandmanyozasra jogosulthoz.

ha a beadviny nem az osztily hatiskorébe tartozik, haladéktalanul intézkedik a beadvany attétele és a
beadviny benyujtdjanak értesitése irant.
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Ugyvitel alkalmazott;
- Ugyviteli alkalmazott az a kézalkalmazott, aki ugyviteli, adminisztriciés feladatot lat el.

- Az fgyviteli alkalmazott a munkakéri lefrdsban megallapitott, illetve az igazgaté, a féosztilyvezetd és
osztilyvezetd, tovabbd a csoportvezet$ altal kiadott feladatokat a kapott utasitiasok és a hataridék
figyelembevételével, a jogszabilyok és tigyviteli szabilyok ismeretében és betartisival, részben tnilléan
(csopott-, osztily, féosatily-, és/vagy kozvetlen igazgatdi felugyelet mellett) végzi. Az lgyviteli
alkalmazotttak teljes 6nillésiggal jarnak el mindazon kérdések, részfeladatok tekintetében, melyek
kiadmanyozisi jogkor gyakotlasit nem igénylik, és amelyek a szervezeti egység feladatellitisabol eredd
kotelezettségeik teljesitésének elémozditisa érdekében szitkségesek.

- Az ugyviteli alkalmazott a munkakori lefrdsban megillapitott, illetve a vezetdje 4ltal kiadott feladatokat a

kapott utasitdsok és a hataridSk figyelembevételével, a jogszabilyok és tgyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval végzi.

Helyettesités(ek)
Az egyes lgyintézok, és ligyviteli alkalmazottak helyettesitésének rendjét az egyes munkakori lefrasok
tartalmazzak.

4. Titoktartasi kitelezettség

A Foosztly valamennyi dolgozdjit titoktartasi kételezettség terheli a munkakéri lefrisival egyiittesen alafrt
titoktartasi nyilatkozatban foglaltak szerint, az alibbiakra is tekintettel:

A kézalkalmazottat a feladat ellitisa sorin tudomisira jutott, a Kérhaz tevékenységével kapcsolatos minden
adat és tény vonatkozisiban, igy kilénosen a Kérhiz mikodésével kapcsolatban, valamint a Kérhaz
tulajdonit képezd, illetve érdekkorében felmerilld és bizalmasnak mindsiild informacié tekintetében
fitoktartasi kotelezettség terheli. A kézalkalmazott a tudomasira juté bizalmas informacidkat a vonatkozé
Jogszabalyokban foglaltakra figyelemmel kételes kezelni. Titoktartisi kételezettsége korében a tudomdsara
jutott adatokat és informacidkat illetéktelenek részére hozzaférhetévé nem teheti, nem kézolheti, azokat at
nem adhatja, nyilvanossigra nem hozhatja.

IV. ATGOSZTALY MUKODESENEK RENDJE

1. A Fbosztily miikddésének alapvetd szabalyai

- a foosztily dolgozoi feladatuk ellitdsa sorin kételesck maradéktalanul betartani a polgirok személyi
adatainak ¢s lakeiménel nyilvAntartisirdl sz0l0, valuminl a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekl adatok nyilvanossagirél sz6ld térvényeket,

- a kapcsol6dd vagy pirhuzamos feladatokat ellité dolgozék kézétt biztositani kell, hogy a tavollévik
feladatit j6l ismerd mésik dolgozé ellithassa a helyettesités feladatait,

- viselkedéste vonatkozd elvirisok: a szervezeti egység dolgozdja munkavégzési ideje alatt a
munkavégzés hclyén kételes olyan magatartist tantsitani, amely a megbizatisihoz fiz6dé Altalinos
eléirasoknak megfelel. Hzek kulondsen a kdvetkezdk:

o kulturalt hangnemben segitséget nydjtani 2 hozzdjuk f{orduléknak a feladatkérébe tartozéd
dgyckben,

o tlos munkaidSben szeszes italt fogyasztani - kivéve a hivatalos feladattal Ssszefiiggs
rendezvényeken mérsékelten, a tovabbi munkavégzést, kulturilt viselkedést nem zavard
mennyiségben -, tovibba kabité hatisi szerektl befolydsolt allapotban a munkavégzést
megkezdeni, illetve a munkavégzés alatt ezeket fogyasztani,
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o tilos munkaidében akir a munkavégzés helyén, akir azon kivil 2 munkatitsak szexudlis
zaklatisa,

¢ hozzitartozdkkal, egyéb ismerdsokkel munkaidédben torténd személyes talilkozas, telefonon
Lorténd érintkezés csak olyan idStartamban lehetséges, amely nem jelent zavart a sajat vagy a
munkatirsak munkdjiban, é nem veszélyezteti a szolgilati, tizleti titok megdrzését.

O a munkavégzés sorin a Korhiz érdekkore figyelembevételével, a jog- és szakszerlség, a
partatlansig, az dltalinos emberi tisztesség kovetelménye szerint kell eljzrni.

- A dolgozdk kételesck a személyi adataikban bekévetkezett viltozisokat a Humianpolitikai és
Munkaiigyi Osztily részére haladéktalanul bejelentent,

- a Fosztily dolgozéi haladéktalanul kotelesek személyesen, telefonon, esetleg irasban, vagy a velik
egyutt €IS 1tjdn bejelenteni a kézvetlen vezetdjilknek a munkahelyrdl rendkiviili okbél t5rténd
tavolmaradisukat. Ilyen korilmények lehetnek a csalddban elfordulé vératlan események, a dolgozd
vagy hozzatartozdja betegsége, haladéktalanul intézends maginéleti tigyek. A hejelentéshen kozolni
kell a tavolmaradds okat, annak virhatd idétartamdt, a dolgozé folyamatban lévé haladéktalan
tgyintézest igényld ligyeit, az ilyen tgyiratok fellelési helyét,

- a Foosztily dolgozéi kotelesek leadni a Fosztily titkdrsigin a betegséprdl sz6lé orvosi igazolast,
illetve az orvosi igazolast a keresSképtelen dllomanyba vételrdl,

- anapkozbeni tivollétet az osztilyvezetSk engedélyezik,

- a4 Flosztdly dolgozdja koteles az éves szabadsiga igényhevételére vonatkozd igényét — a
kozalkalmazottak jogillisitél szolé torvény és a munka tStvénykdnyvében foglalt rendelkezések
betartisival — a kozvetlen vezetd felé jelezni, Az osztilyverct szabadsigolasi ttemtervet készit
minden év februdr 28. napjiig, mely beosetisnak alkalmasnak kell lennic arta, hogy a szabadsdgolisi
iddszakban is biztositott legyen a folyamatos feladatelltis.

- a Fdosztaly dolgozéja iigyiratinak eltlinését vagy elvesztését koteles az osztilyvezetinek
haladéktalanul jelentent, aki megteszi a szlikséges intézkedéseket,

- 2 hivatalos bélyegz6ke8l a Koézponti Iktatéban vezetnek nyilvintartist. A bélyegzok megfelels
hasznalatardl a nyilvantartisban megjeldlt dolgozé az ott elSitt médon kételes gondoskodni,

- abélyegz6 hasznalatira vonatkozé szabélyok:

0 a kijelslt dolgozé a bélyegzs megdrzéséért, illetéktelen szimira torténd hozzaférés, illetve
hasznalat megakadilyozaséért felels,

0

a bélyegz8ket biztonsipt zirral zdrhat6, és a munkavégzés helyéedl torénd tivozas utin
bezitva tartott szekrényben, vagy fiokhan kell ticolni,

0 a munkaidé kezdetekor és a munkavégzés befejezésckor a felelés koteles ellendrizni a (Frold
hely séttetlen, illetve bezart dllapotir, a hélyegzdk meplétél. A felelts tavolléte esetére az &t
helyettesit& dolgozdknak a bélyegzéket at kell adni,

0

a belyegzok uz épiilethdl kizdrdlag az osztilyvezetd cngedélyével vihetdk ki és csak hivatalos
célra torténd hasznalat érdekében,

0 a bélyegzdk eltinését, elvesztését a dolgozdk az észleléskor haladékealanul kételesek jelezni az
osztilyvezetdnek, aki megteszi a szitkséges intézkedéseket. A dolgozdk ilyen esctben kételesek

tartozkodni minden olyan magatartastdl, amely az elkévetd kilétének megallapitasat
mepnehezitené vagy lehetetlenné tenné (pl. szekrényrendesds),
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2. Szignilas (ligyintézd kijelblése)

2.1 A Féosztily mikddése sotin a ténylegesen ellitandd, megvalésitand feladatok meghatirozasa a jogi €s
huminpolitikai igazgats és/vagy a féosztalyvezets hatiskore. A feladatok tratszignaldssal, illetve szébeli
utasitis kiaddsaval — az osztily- és csoportvezetSk Gtjin — jutnak el a beosztott kozalkalmazottakhoz (a
tovibbiakban: tgyintézdk). Az egyes iigyck vitelére kotelezett tgyintéz8ket az osztily- és csopottvezeték
jelolik ki.

2.2 Minden egyes beétkezd iratnal ki kell jelélni (szignalni) az tigyintézét:

- Az osztilyvezet$, illetve a csoportvezetd kézvedeniil az tigyintézére szignal.

- Az osztilyvezetd, illetve csopottvezetd tivolléte esetén a féosztalyvezetd jelol ki az Ugyintézét a
feladatok elvégzésére. A Fdosztily tovabbi feladatkdteibe tartozé egyéb feladatok elvégzésére a
féosztilyvezets jeloli ki az ligyintézét.

2.3 Az irat szignalasira jogosult:

- kijeloli az iigyintéz6t,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiillon utasitasait (hatiriddk, sturgdsségi fok),

- ezeket a szignalds idejének megjelélésével feljegyzi az iratra és alairja,

- aszigndlt Ggyiratot aznap, de legkésdhb mésnap dtadja az tigyintéudnek torténd tovibbitisra.

2.4 Az ligyintézd a vezet dltal kiszignalt iratot aznap, de legkésébb misnap iktatdsra atadja az igazgatdsig
iktatasi feladatait cllt6 tigyintézdje részére. Az iktatist nem igényld iratok ligyintézését azonnal meg kell
kezdeni.

2.5 Az iktatott Ggyiratokrdl a napi atadolista lefizésével vezetnek nyilvantartast, amely az 4n. Osztilyos
konyvet helyettesiti.

2.6 Az ugyintéz6 az altala dtvett iratokat az érdemi tigyintézés clétt koteles iktatészidm és lapszam szerint
ellendrizni, tovabba ellendriznie kell, hogy az iktatds sordn szitkséges iratkezeldi teendGket elvégezték-e.
Szilkség szerint feljegyzést készit a tervezclt intézkedéseirdl - véleménykérés, intézkedés, littamoztatis,
tudomasulvétel — azok indoklasardl.

2.7 Az clintézett, tovibbi az érdemi figyintézést nem igényld iratokat, valamint a hatiridSbe teendd
ugyitatokat az tigykezel§ a vezetett nyilvintartassal egyiitt adja it a kozpont iktaténak, aki az dtvételt
alifrasival ismeri el, tovibbd az irattitha és a hatiridSbe tétellel kapcsolatos adatokat az elektronikus
nyilvantartisba ropziti.

2.8 Az érkestetett, beiktatott, a hatiridé nyilvintartisbél kikesiilt és az itatiarbol kikért iratokat a kézpond
iktato az lgykeseld részére a naponkénti kinyomtatott Ataddlista segitségével kiadja, az 4tadis napjanak, az
itat érkeztetd szamanak, iktatdszamanak és a legfontosabb adatainak feltiintetésével.

3. Kiadmanyozis

A kimend irat elkildhetSségének engedélyezése (vagyis aldirdsa és bélyegzése) a kiadmanyozasta jogosult
szemely részérdl.

A kiadményozas a mindenkor hatdlyos Kiadmanyozisi Szabalyzatnak megfeleléen alakul.

4, Lawamozas

A kiadminyozdsra elSkészitett iratokal a szervezeti egység vezetdje kiteles lttamozni.

A lattamozas rendje a kivetkez6:

Valamennyi, az gyintéz6 altal feladat- és hatiskorében készitett Ggyiratot a csopottvezets, illetve az
osztalyvezetd és a fGosztilyvezetd kételes lattamozni.

Valamennyi, az osztilyvezetd, illetve a csoportvezetd iltal sajat feladat- és hatdskérben készitett Ugyiratot az
osztalyvezetd, illetve a fSosztilyvezetd koteles lattamozni,




V. HATALYBALEPES

A Féosztily mikodési rendje 2015. szeptember 01. napjan 1ép hatilyba, egyidejtileg a FSosztaly 2014. januér
1. napjatdl hatilyos koribbi ligyrendje hatalyat veszti.

Jelen tigyrend kiilon eljaris nélkill médosul, ha jogszabdly, vagy a Kéthaz Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
eltéréen rendelkezik.

Debrecen, 2015. augusztus 30.

o ;
/’i’dw['t,;c,(,it( - ‘/;—_/(//ru'rﬁ.l_

dr. Komaromi Klara
foosztalyvezetd
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1. sz fiiggelék

A JOGI ES KOORDINACIOS FOOSZTALY ELERHETOSEGEI

Jogi és Koordinicids Féosztaly

Féosztalyvezetd:
Titkarsig:

Jogi Osztily

Osztilyvezetd:

Jogaszok:

Koordiniciés Osztily

Osztalyvezets:

Egészségiigyl dokumentaciét
kezel6 upyintézé:

Szerzddcestar alkalmazasaéer
felelSs tgyintézé:

Kootdinitot:

Iratkezelési Csoport

® 52-511-863 (1863-as mellék)

H jog{@kenezykorhaz.hy

(Orvos-ndvérszilld, L. emelet/12-13. szoba)

R 52.511-777/1552
8 jog@kenezykotrhaz.hu
(Otvos-névérszilld, 1. emelet / 6. szoba)

R 52-511-777/1683
(Orvos-névérszalld, 1. emelet / 4. szoba)

B 52-511-892 (1892-es mellék)
(Otvos-nbvérszalld, I. emelet / 5. szoba)

B 52-511-777/1676
(Otvos-névérszalld, I. emelet / 2. szoba)

& 52-511-777/1509
(Orvos-névérszallo, I. emelet / Vendégszoba)

& 52-511-777/1552

H koordinacio(@kenezykorhaz hy, adatszolgaltatas(@kenezykorhaz.hu

(Orvos-névérszalld, I. emelet / 6. szoba)

R 52-511-777/1498
(Otvos-ndvérszilld, I. emelet / 3. szoba)

& 52-511 -777/1609
(Otvos-névérszallo, I. emelet / 13. szoba)

@ 52-511-777/1683
(Otvos-névérszalld, I. emelet / 4. szoba)

B 52 511-.777/1117 (Kézpont Tktatd)
& 52-511-736 (Jogi és ITumanpolitikal Tgazgaiosig — iktatasi felel6sek)

iktato@kenezykorhaz.hu

(Hotel épiilet, alagsor 21-22. iroda Koézponti Tktato,
Orvos-névérszilld, fsz. / 3. szoba)
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SZERZODESKOTES, -MODOSITAS, MEGSZUNTETES FOLYAMATABRAJA 2. 8Z. FUGGELEK

FELELOS FELADAT HATARIDO

It intézkedés




3. sz filggelék

Szerz6déskotési kérelem
Aendey Gyl Kirhiz
dy Kundellintizt

KERJUK, HOGY A SZERZODESKOTESI KERELEM BENYUJTASAT MEGELGZOEN MINDEN ESETBEN
ELLENORIZZEK, HOGY AZ EGESZSEGUGYI ENGEDELYEZESI ES KOZIGAZGATASI HIVATAL ALTAL
VEZETETT NYILVANTARTASBAN (HTTP://KERESO.EEKH.HU/) A SZERZODES ALAPJAN EGESZSEGUGYI
TEVEKENYSEGET VEGZ0 SZEMELY VONATKOZO SZAKKEPESITESE ERVENYES STATUSSZAL BEJEGYZESRE
KERULT-E, AMENNYIBEN A BEJEGYZESEK KOZOTT HIANYOSSAGOT ESZLELNEK, SZIVESKEDJENEK A
KAPCSOLATOT AZ EEKH-VAL, ANNAK POTLASA CELJABOL FELVENNI KERELMUKET EZT MEGELGZOEN
NE NYUJTSAK BE!

KERELMEZG TOLTIKI!
ARIEOE oottt st sre s jelen kérelem atjin szerz8dés megkotését
kezdeményezem a Kenézy Gyula Korhaz és RendelSintézetnél, az alabb részletezettek szerint:

1. Szerz6dés targya:'

[J kozremikodoi szerzGdés iigyeleti feladatok ellitdsira
kézremikodoi szerz8dés készenléti feladatok ellatdsira
3 kozremikéddi szerz6dés miiszakban t61rténd feladatellatista (kigdrilag SBO)
[ kozremikéddi szerzGdés jardbeteg-szakellatasi feladatok végzésére
[ kézremik6ddi szerz6dés fekvGbeteg-szakellatasi feladatok végzésére
[ onkéntes szerzddés
] kutatasban/gyogyszerkiprobilisban valé kézremiikddés
2 egyéh:

2. Tevékenység végzésének helye (szervezed egység neve):

3. Egészségligyl szakma, szakmafécsoport megnevezése:

4. Szerzédd partner adatai

Miikddési forma, azonositasi, kapcsolattartasi adatok: *
[  szabadfoglalkozist cgészsigiigyt dolgozéd (maginszemély)
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szima:

! Kérjitk, a megfeleld rovatot jelolje X-szel, Egy kérelmen sziikség szerint t6bb feladat is jelslhetd.
2 pl.: belgydgyiszat, gasztroenterologia, dltalinos sebészet, rontgendiagnosztika, szemészet, urologia. ..sth.
3 Kérjitk, a megfelelé formdt jelolje X-szel, a vonatkazd adatokat téltse kil
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TAJ-szam:

Adodazonosito jel/adoszam:

Lakcim:

Bankszamlaszam, szamlavezetd pénzintézet neve:

Tel. szam:

E-mail:

L= egyéni vallalkoz6

Szabadfoglalkozasu: [J igen (4 nem
Villalkozoi igazolvany szima / Nyilvintartisi szim:

Szekhely:

Adoszam:

Bankszamlaszam, szamlavezetd pénzintézet neve:

Tel. szam:
E-mail:

[l tarsas vallalkozas (Bt., Kkt., Kft., Zrt., Nyzt.)
Cégnéw:

Cégjegyzéekszam:
Székhely:

Addszam:

Bankszamlaszam, szamlavezeté pénzintézet neve:

Cégképvisel6:
Tel. szam:

E-mail:

L] egyéb: +

+ Kérjiik, hogy a miikddési forman il sziveskedjen megadni a szetvezet beazonositisdhoz szikséges alapvetd adatokat is (pl.: név,
székhely, nyilvintartast szam, képviseld, addszam. . .sth.).
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3. e figgelék

Szerzddéskotési kérelem

Honiy Gyt ik
éy Beadelitenet

KERJUK, HOGY A SZERZODESKOTESI KERELEM BENYUJTASAT MEGELOZOEN MINDEN ESETBEN
ELLENORIZZEK, HOGY AZ EGESZSEGUGYI ENGEDELYEZESI ES KOZIGAZGATASI HIVATAL ALTAL
VEZETETT NYILVANTARTASBAN (HTTP://KERESO.EEKH.HU/) A SZERZODES ALAPJAN EGESZSEGUGYI
TEVEKENYSEGET VEGZG SZEMELY VONATKOZO SZAKKEPES{TESE ERVENYES STATUSSZAL BEJEGYZESRE
KERULT-E. AMENNYIBEN A BEJEGYZESHEK KOZOTT HIANYOSSAGOT FKSZLELNEK, SZIVESKEDJENEK A
KAPCSOLATOT AZ EEKH-VAL, ANNAK POTLASA CELJABOL FELVENNL KERELMUKET EZT MEGELOZOEN
NE NYUJTSAK BE!

KERELMEZO TOLTI KI!
ARIHIOLE 1iveirreiecictcetisr st esb st sens e jclen kérelem atjan szerzSdés megkotését
kezdeményezem a Kenézy Gyula Korhiz és RendelGintézetnél, az alibb részletezettek szerint:
1. Szerz8dés targya: '
kézremitkoddi szerz8dés tigyeleti feladatok ellatasara

kézrem(koddi szerz6dés készenléti feladatok ellitisira

kozremiikéddi szerz6dés miiszakban t6rténd feladatellitasta (kizdrdlag SBO)
kozremikéddi szerz6dés jardbeteg-szakellatasi feladatok végzésére
kozremiikodéi szerz6dés fekvbeteg-szakellatisi feladatok végzésére
onkéntes szerzGdés

kutatdsban/gybégyszerkiprobalasban valé kdzremiikddés

Doocoaooaogo

epyéb:

2. Tevékenység végzésének helye (szervezeti egység neve):

3. Egészségiigyi szakma, szakmaf6csoport megnevezése:

4. Szerz8dS partner adatai

Miikddési forma, azonositasi, kapesolattartasi adatok: *
[} szabadfoglalkozasn egészségiigyt dolgozd (maganszemély)
Szuletesi hely, 1do:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama:

! Kérjiik, a mepfeleld rovatot jelolje X-szel. ligy kérelmen szitkség szerint tobb feladat is jelélhets.
2 pl.: helgyagyaszat, gasztroenterologa, dltalinos sebészet, r6ntgendjagnqszﬁka, szemészet, uroldgia. . .sth.
* Kérflik, a megfeleld formar jelédlje K-szel, a vonatkozo adatokat toltse kil



TAJ-szam:

Adodazonositd jel/addszam:

Lakcim:

Bankszdmlaszim, szimlavezetd pénzintézet neve:

Tel. szam:
E-mail:

L1 egyéni villalkozé

Szabadfoglalkozasa: O igen B nem
Villalkozdi igazolvany szama / Nyilvantartasi szim:

Székhely:

Addszam:

Bankszamlaszim, szamlavezets pénzintézet neve:

Tel. szam:
E-mail:

[ tArsas vallalkozas (Bt., Kkt., Kft., Zrt., Nytt.)
Cégnév:

Cégjegyzékszam:
Székhely:

Addszam:

Bankszamlaszam, szimlavezetd pénzintézet neve:

Cégképvisels:

Tel. szam:

E-mail:

4 egyéb:*

! Kérjiik, hogy a miikédési forman til sziveskedjen megadni a szervezet beazonositisihoz szitkséges alapvetd adatokat is {pl: név,
szCkhely, nyilvintartasi szim, képviseld, addszdm. . .sth.).



Személyesen koztemiikods

Neve:

Otvosok esetében kitdltendd rész

I szakorvos I felséfokd szakiranyG szakképzésben tészt vevd {tezidens)

Szakvizsga megnevezése, megszerzésének éve:

Pecsétszam:

Mukodési nyilvintartast szam:

Kérjilk, hogy a szerzfdéssel étintett szervezeti egység vezetGjével egyiittmikodésben
feltétleniil toitse ki és itja ald az 1. sz. mellékletet is.

Szakdolgozdk esetében kitsltendd rész

Keépesités megnevezése, megszerzésének éve:

Mikodést nyilvintartasi szam:

5. Maginszemélyek és egyéni vallalkozok nyilatkozatai: ®
Alulirott személy jogi felelésségem tudatiaban kijelentem, hogy

a) a rim itinyad$ nyugdijkorhatirt betltottem és az dregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgilati
1d6t megszereztem

- igen 4 nem,
b) aKenézy Gyula Kérhiz és Rendeldintézetnél kézalkalmazotti jogviszonyom
bt fennall = nem all fenn,
annak fennallisa esetén munkak6rom a szerzdéskétési kérelemben megjelslt tevékenységtdl eltér
Cloigen 3 nem.
Debrecen, 20 év hénap ___ nap

kérelmezd alairisa

* Kizdrdlag maginszemélyek és egyéni vallalkozok esetében kérjiik kitolteni.
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A TEVEKENYSEGGEL ERINTETT SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE TOLTI KI!
A szerzédés megkotését az alibbi feltételekkel timogatom:

Szakellatisra sz6lé/6nkéntes szerzGdés heti 6raszama:

Jarébeteg-szakellatas esetén rendelési idé: ©

Szerz6dés idGtartama;

hatarozatlan

hatarozott
20 év hénap naptol
20 év hénap napjaig

Kérjiik, hogy orvosok esetében a szerz8d§ partnerrel egyiittmiikidésben feltétleniil téhtse ki és irja
ala az 1. sz, mellékletet is.

Debrecen, 20 év hénap nap

szetvezeti egység vezetSje

FINANSZIROZASI OSZTALYVEZET® TOLTI K1)
A felelGsségi és hatdskitombe utalt gazdalkodéi keret terhére a kitelezettségvallalast
) javaslom (4 nem javaslom

Munkahely(ek)
(3 wj szctvezeti egység keletkeztetése sziikséges
(3 9jegyii AN'I'SZ/szervezeti egység azonositd(k):

Debtecen, 20 év hénap nap

finanszirozasi osztilyvezetd

SZAKTERULETILEG ILLETEKES ORVOS IGAZGATO /APOLASI IGAZGATO TOLTI Ki!
Fentickkel egyetértve, a szerz&dés megkotésée az alabbi dijazassal javaslom:

Dijazis mértéke:

Debrecen, 20 év hénap nap

szakteriiletileg illetékes
orvos igazgat6 / apoldsi igazgatd

§ A rendelési id6t ugy kell meghatirozni, hogy az a kérhiz mikédési engedélyében az adott szakmdra és ellatd helyre engedélyezett
rendelési id6 keretein beliil legyen.

28




GAZDASAGI IGAZGATOSAG TOLTI KI!
A szerzédés megkotéséhez a szitkséges fedezet:

= rendelkezésre all ] nem 4ll rendelkezésre.
Debrecen, 20 év hénap nap
gazdasagi igazgato
FOIGAZGATO TOLTI KI!

A szerz&dés megkotését:

= engedélyezem

Debzecen, 20 év hénap

[} elutasitom.

nap

féigazgatd
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1. 53 meliiklet

ADATLAP
Orvosi adatok bejelentéséhez

Személyesen kozremithidd neve: .. ......coovevvecvcirennnn. Certe et eanas ceriesbe et reaaeraas
PECSCISZAMQA. oot ettt bbb Ceerresea e
Munkahely neve: ............c.ccccveuiinnnn. OO PTSIURO et fekvé O jaré O
Heti oraszam: ........ bbb e et et e b b e e
SzakVizSZO MEGNEVEZESE (KOJA). .ooveeveeeeerirresiereeeiesieeeteeeeeeeeeeeer v s er vt s s et s es e s ee e saons
Megszerzés év, RO, HAPD: .....ccovoveiviiveeeeeeecrsvces oot oottt e anes reorreibenea
Szakvizsga megnevezése (k6dja): ........uvvvunnenne T e e e e a e s b be e s re she s e teeasenee sesseean
Megszerzés év, hd, nap: .......... et e Erereerraa—r—T e oa i ——at ey e betea e s nnnrnnns ee e barnes retteerrberereeesearaneeteeseaen
Szakvizsga megnevezése (kodja): ...... e araeeraenaen Crre e aares PPN
Megszerzés év, ho, nap: .........eeevveeueans et ae s naas ettt as RN
Szakvizsga megnevezése (kOdja): .......veevnunen.. bt et e e e bbb eab et
Megszerzés év, ho, nap: .......covoovveveevircnrinriens

Szakvizsga megnevezése (ROJA). ......c..occoeveviviriivcsiesreiiseesisrsesetosereressesess s esesseeseenn

Megszerzés év, ho, nap: ....covvveevereeveriesreeeieiseeenae heererenhrtre s ereseesianens e brrean et —— it e seannas

Gyogyszer felirdsi jogosultsdg: Igen [ Nem (]
Beutaldsi jogosultsdg: Igen [ Nem [
Gyogydszati segédeszkoz utaldsi jogosultsdyg: Igen [ Nem OJ
Gydgydszati elldtds utalvinyozdsdnak joga: Igen O] Nem [

Kiemelt specidlis utaldsi jogosultsdg: Igen O Nem [J

Debrecen, ...

LR NN N N N

Osztalyvezetd féorvos személyes kozrem(iksdo
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4. sz, fiiggelék

Szerz6dés modositasi kérelem

Yy
de f«%&m:

KERJUK, HOGY A SZERZODES MODOSITASI KERELEM BENYUJTASAT MEGELOZOEN MINDEN ESETBEN
ELLENORIZZEK, HOGY AZ EGESZSEGUGYI ENGEDELYEZESI ES KOZIGAZGATASI HIVATAL ALTAL
VEZETETT NYILVANTARTASBAN (HITP://KERESO.EEKH.HU/) A SZERZODES ALAPJAN EGESZSEGUGYI
TEVEKENYSEGET VEGZ0 SZEMELY VONATKOZO SZAKKEPESITESE ERVENYES STATUSSZAL BEJEGYZESRE
KERULT-E. AMENNYIBEN A BEJEGYZASEK KOZOTT HIANYOSSAGOT FSZLELNEK, SZIVESKEDJENEK A
KAPCSOLATOT AZ EEKH-VAL, ANNAK POTLASA CEIJABOL FELVENNIL KERELMUKET EZT MEGELOZOEN
NE NYUJTSAK BE!

AHIOE oot jelen kérelem utjan a Kenézy Gyula
Korhiz ¢és RendelGintézettel kotott szerz6désem modositasat kezdeményezem, az alibb részletezettek
szetint:

L. Alapszerzédés adatai -

1. A kérhazzal szerzGdbtt partner

Neve/Cégneve:

Adbazonositd jele/ad6szima/ cégjegyzékszama:

Lakcim/székhely:

Szemeélyesen kozremiikdds neve:

2. Szerz{dés targya:

ar

3. SzerzGdéses feladat ellitisdnak helye (szervezeti cgység):

4, Szerz8dés kelte: .

5. Szerz8dés idftartama (érvényességi ideje):

II. Modositani kért rendelkezések:

[} Tevékenység (feladat) valtozasa:

[ Engedélyezett heti 6raszam viltozasa:

T Kérjiik, hogy a megfeleld négyzetbe tegyen X-et, majd réviden irja le, illetve koril a kért moédositist. Konkrét adatok
szerepeltetése esetén csak az 1), 2 modositdst kivetben elvart adattartalmat tuntesse fel, az ereded szerzédéses adatot ne
szerepeltessel
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[} Hatdrozott idejli szerzGdés esetén a szerz8dés idGtartaminak viltozasa:

-} Dijazas médosulasa:

& Egyeb (pl: az 1. sz. melléklet adatviltozasinak bejelentése):

L. Viltozas kezd6 id6pontja (amennyiben az a mikédési engedély médositasat nem vonja fnaga utan):

Debrecen, 20 év hénap nap

kérelmezd aldirasa

A TEVEKENYSEGGEL ERINTETT SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE TOLTI KI!
A szerz68dés modositisat

[} fentiek szerint,

[} az alabbi feltételek szerint javaslom:

Debrecen, 20 év hénap nap

szetvezeti egység vezetdje

FINANSZIROZASI OSZTALYVEZETO TOLTI K1l

A felel8sségi ¢&s  hataskbrombe utalt gazdilkodoi ketet tethéte a médosulé tartalma
kotelezettségvallatast

E4  javaslom [ nem javaslom
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Munkahely(ek)
[ 14j szervezeti egység keletkeztetése sziikséges

-

3 9jegyli ANTSZ/szetvezeti egység azonosito(k):

Debrecen, 20 év hénap nap

finanszirozasi osztalyvezetd

SZAKTERULETILEG ILLETEKES ORVOS IGAZGATO /APOLASI IGAZGATO TOLTI KI!
A szerz6dés modositasat

b= fentiek szerint,

[ az alabbi fcltételek szerint javaslom:

Debrecen, 20 év hénap nap

szakteriiletileg illetékes
orvos igazgatd / apolasi igazgatd

KIZAROLAG A DIJAZ.AS MODOSUT.ASA FSETEN TOLTI KI A (GAZDASAGI IGAZGATOSAG]
A szerz8dés médositasihoz a sziikséges fedezet:

[+ rendelkezésre all - nem all rendelkezésre.

’

Debrecen, 20 év hénap fap

gazdasigi igazgatd

FOIGAZGATO TOLTI KI!
A szerzédés modositasat

L engedélyezem 3 elutasitom.
Debrecen, 20 év hénap nap

féigazgatd
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1. sz melléklet

ADATLAP
Orvosi adatok bejelentéséhez

Személyesen ROzremikOdd REVE! .. ...occooovvviveeireeeeceerc e ev st reeeereireraeenrararaerans
Pecsétszdma: .....oevvevvevevencenennen. e e r Lt e et e e et e rge s e e se s e saeastente e aneenbe et aeabans
Munkahely neve: .........c.cocoviiiiiiiiiciiiiiiiiennn, e et e er e e neereaen fekvé O jaro O
HETL OFGSZAM: .ot a bttt b ettt b s a e be s s seaeesenrraeatsaensorenserenserons
Szakvizsga megnevezése (kddja): ................... e e ettt n s re s e st s re e e e et sat e a s et ereenet s atstens
MeGSZETZES €V, FO, FUAP: .cvreevrveieitieisce ettt st s b b s st r e et et reae ettt nenane
Szakvizsga megnevezése (ROAfa): .........ocovoviecrivvieireecieeiese s rerere e et b et tenaerneaearaeneraens
Megszerzés €v, RO, NAP: .....cocvivviiririineicreiecerciisssissssssess et e saesnenes
Szakvizsga megnevezése (KOJa): .......ovevmrerrircereirsienere s s e eeesesaesessessssesessssnns
Megszerzés év, ho, nap: ................. feeenreETTYTEeETYEE RS RO T R R R SRR LR Eh e b oA e EAe 1A S S b e e bnen b saeatenaseanastenns
Szakvizsga megnevezése (KOJA). ......oocvvivieiieisiiiniers e ettt en st eesse s e st rsetorssenoronens
MegSzerzes €V, N0, FAP. ..ccccovirviivinririrtieieinriirenie s ssssssss s es e s b e s et st n e
Szakvizsga megnevezése (kodja): .......ununnnnn.. N bbbt b e e sen et s e nn et e e en e s aee s e seenseeasentens

Megszerzés €v, B0, RAP: ....ccovrvcrevveiicieireeeeeees e e et et e e e ne et e ae e ne s aerens

Gyogyszer felirdsi jogosultsdg: Igen [] Nem [
Beutaldsi jogosultsag: Igen [ Nem [
Gyégydszati segédeszkiz utaldsi jogosultsdg: Igen [ Nem [
Gydgydszati elldtds wtalvinyozdsdanak joga: Igen [ Nem []

Kiemelt specidlis utaldsi jogosultsdg: Igen OJ Nem [

Debrecen, ......oceecevvvevieisienenncnns

L L D R TP P T P D R T R P L LI N

vt

Osztalyvezetd fGorvos személyes kozremiikodo
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SzerzGdés kozos megegyezéssel torténd
megsziintetésének kezdeményezése

Koaisy G ik
de Fandelintezet

5. sz. fiiggelék

Alulirott , ezaton kezdeményezem a Kenézy
Gyula Korhaz és Rendelbintézet — illetve annak valamely 2013, évi XXV. tétvény szerinti jogeldd szervezete
— €s a lentebb részletezett szerz6dS partner kouott létrejott, alibb megijelolt targya és keltll szerzddés

ugyancsak lent {rt nappal térténd, kdz6s megegyezéssel térténd megsziintetését.

1. A kéthazzal szerz8dott partner adatai

Név/Cégnév:

Adédazonosité jel/adbszam/ cégjegyzékszim:
Lakcim/székhely:

Személyesen kdzremikddés neve:

2. SzerzGdés targya (ellatott feladat):

3. Szerz§déses feladat ellitasanak helye (szetvezeti egység):

4. Szerzddés kelte:

5. Szerz§dés idGtartama (érvényességi ideje):

6. Koz0s megegyezéssel tirténé megsziintetés idGpontja:

Debrecen, 20 €V ___ hénap nap

kételmezd alditasa

A TEVEKENYSEGGEL ERINTETT SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE TOLTI K1l
A szerzGdés kozos megegyezéssel tirténs megsziintetését

LI fentiek szevint wdomisul veszem,

[} az alibbi eltéréssel javaslom:

Debtecen, 20 év hénap nap

szervezeti egység vezetdije
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SZAKTERULETILEG ILLETEKES ORVOS IGAZGATO /APOLASL IGAZGATO TOLTI K1I
A szerzddés kozos megegyezéssel térténé megsziintetését

L} fentiek szerint tudomasul veszem,

[ az alibbi eltéréssel javaslom:

Debrecen, 20 év hénap nap

szakteriiletileg illetékes
otvos igazgat6 / dpolasi igazgat6

FOIGAZGATO TOLTI KI!
A szerz8dés kozos megegyezéssel torténd megsziintetését

(= engedélyezem =l elutasitom,
Debrecen, 20 ev hénap nap
foigazgatd
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6. sz. fiiggelék

KERELEM

tanulmanyi szerzédéshez

Kéozalkalmazott tolti ki:

Alulirott, .ooovie i (adoazonositd jel: .......o.oovviieviiinn,
sziiletési hely, id6: ............ceeeeneee., s e, ANYJANEVE: .oviviriininiiininrnnn. ,
lakefm: oouneii telefonszdm:...............oevvennnn, )
T (szervezeti egység)

kozalkalmazottjaként, azzal a kéréssel fordulok a Munkaltatéhoz, hogy szdmomra tanulmanyi szerzédés
megkotését engedélyezni sziveskedjen,

KEpzés megnevezése:® ... v ivueeeeeeeeeiisiee oo e e e
KeEpz0 ItEZMENY MOVE: ...ivvniiiiiiii e e
Képzé intézmény székhelye: ..................... P
Megszerezheld szakképesités/végzettség megnevezése: .........ooevvveeveivveenniin, PP
Kepzés kezd6 idopontja (€v, honap, Nap): .....ouiiviiiiii i
Keépzés befejezésének varhatd idopontja (6v, hONap, DAPY: «.evvvvirsererssesieeeeneeneaesirsnnnnnnns
A képzés tipusa: iskolarendszerli nem iskolarendszerll
A tanulményi szerz6dés kerctében az aldbbi tdmogatésokat kérem:

O végzest kovetben a végzettségnek megfeleld munkakérben vald foglalkoztatas

O Szabadid6, melynek iditartamira a kozalkalmazottat tavolléti dij illeti mog
1 tandij, melynek mértéke: ..........ovvvervvvnnrnn.. - Ft/félév v. teljes tanév®
O vizsgak dija, melynek mértéke: .................. ;- Ft/vizsga v. teljes vizsgadij'®
O jegyzetiérités
0 atikdltség (1. osztélyl vasiti jegy, tovabba helyi, illetve helykdzi tomegkozlekedés kilisége)
Debrecen, 201....6v............... hé........... nap
kérelmezd
kizalkalmazott

¥ Meliékletben csatolni sziikseges a képzd intézmény éltal a képzésrd! kiadolt, avagy egyéb, a képzésrdt sz616 tajékoztatd dokumentumot.
* A megfeleld rész alahizands.
' A megfeleld rész alahuzando.

37




KERELEM

tanulmanyi szerzddéshez

Foglalkoztaté szervezeti egység tolti ki:

A tanulméanyi szerz0dés megkGtését

tdmogatom nem tdmogatom
Debrecen, 201....... BV i hé .......nap
szakteriiletileg illetékes orvos igazgato szervezeti egység vezetdje

/apolasi igazgaté/igazgato

Humangazdalkodasi és Igazgatasi Féosztaly tolti ki:
A kozalkalmazott foglalkoztatasanak idétartama:
a) hatérozott idejil, lejarat idGpontja: ......cooviiiii i
b) hatérozatlan idejit
A képzési tervben
szerepel nem szerepel
¢) megszerzett végzettség magasabb besorolast/ a Kjt.!! 66. §-a szerinti emelkedést eredményez-e
igen nem
A tanulmanyi szerz6dés megkdtése
elfogadhato nem javasolt

Y [0 (o A T O T PP TP PP PORTRPPN

..................................................................................................................

Humangazdalkodasi és Igazgatasi Féosztaly vezetbje

"' A kiozalkalmazottak jogallésardl szol6 torvény
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KERELEM

tanulmadinyi szerzédéshez
Gazdasagi igazgatosag tolti ki:
A tanulmnyi szerz6dés megkdtéséhez a fedezet
rendelkezésre dll nem all rendelkezésre

VL Y ZES: ittt et e et et et e e

..................................................................................................................

.................................................................................................................

gazdasagi igazgatd

Foigazgatd tolti ki:

A tanulményi szerzddés megkdtését az alabbi feltételekkel

engedélyezem: nem engedélyezem

végzest kbvetden a végzettségnek megfeleld munkakorben valé foglalkoztatas
szabadido

tandij

o o o O

vizsgak dija

jegyzettérités

g O

utikoltség

Debrecen, 201....... Ve, hé ........nap

féigazgatd
munkaltaté
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7. sz fiiggelék

EGESZSEGUGYI DOKUMENTACIOROL

KESZULT MASOLAT KIADASA

Honiy Gpube fivkie
ay Fendedintezet
Alulirott,. ... (sziil. hely, id6: .coooiiiiii , anyja
TIEVE. cieeireirr et , 10071 1 1 ST
cennenenny SZAE SZAM: ool ) azzal a kéréssel fordulok a

korhazhoz, hogy az alabbi ellatasrol egészségligyi dokumentécié (kdrlap, zargjelentés, ambulans lap... stb.) hiteles

masolatat részemre kiadni sziveskedjenek.

NGV e ree e s b ranarraaeeiesinns

Sziiletési hely, id0: ..oovvvvrererrcer e Ferer e e ae et e r et et et eab st eten e renrarerearas
ANYJA NEVE: ..ot ererrenrenone TAT: e et eais
Ell4tas helye: ..o RO osztaly/szakrendelés
EIIAtas ideje: .ooovvrviecrenrienirenieranrse e recne e et st (id6szak/idGpont)
Egészségiigyi dokumentum: ................coeeiiiinni e
Debrecen, 20.....6v....c.cooivvninnnnnn ho....... nap
alairas
Telefon:........ccccevuvennnnn.
Befizetési elismervény masolati pld-at tvettem:
alairas

A fenti dokumentaciokat (...... db-ot) 4tvettem:

atado atvevd

* Adatszolgéltatdssal kapesolatos téritési dijak:
- egy adott egészségligyi ellatashoz kapesol6dé teljes korlap

mésolata 5,000 Fi+AFA/darab
- egyes egészsépligyi dokumentumok mdsolata

(pl.: ambuldns lap, lelet, boncjegyzdkonyy, zardjelentés sth.)
1.000 Ft+AFA/datab
- intézeti irattarban 6rzdtt irat alapjdn kidllitott tényt,
kérdlményt igazold irat kiadasa

(pl. sziiletési idBpont igazoldsa) 2.500 Ft+AFA/darab
- utélagos képi dokumentacié masolat, CD-re: 2.000 Ft+AFA

Az cgészségligyrdl szélé 1997. évi XLVIL tdérvény 7. § alapjan
»Ad beteg haldla eseién torvényes  képvisellie,  kizeli
hozzdtartozdfe, valamint _orékise - irdsos kérelme alapidn -
Jogosult a haldl okdval osszefiiggd vagy dsszefiiggésbe hozhatd,
tovdbbd a haldl bekivetkezését megeldzd gydgykezeldssel
kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az egészségiigyi
dokumentdcidba betekinteni, valamint azokrol - sajdt kbltségére -
mdsolatot kapni, ”

/Szitkséges a jogosultsagot (Orokdsi mindséget) igazold okmény
bemutatésa.
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2. szami melléklet

foniey Gpuls Lk
és Kondolintezet

KENEZY GYULA KORHAZ ES RENDELOINTEZET

HUMANGAZDALKODASI ES IGAZGATASI FOOSZTALYANAK

UGYRENDJE

Hatalyba lépés napja:

2015, szeptember 1.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iigyrend célja

A Kenézy Gyula Kérhiz és RendelSintézet (a tovabbiakban: Kérhaz) Jogi és Huménpolitikai
Igazgatosig Huméngazdilkodisi és Igazgatisi Féosztily (a tovibbiakban: Féosztily) Mikodési
rendjének (a tovdbbiakban: Ggyrend) célja, hogy meghatirozza a Fdosztily szervezeti felépitését, a
Féosztily alapvetd mikodési, szervezeti, hatdskori és tgyviteli szabalyait, valamint az egyéb munkaltat6i
jogkor gyakorloi és a kozalkalmazottak feladat- és hataskorét.

2. Az iigyrend hatalya

Jelen iigyrend hatilya 2 Féosztily kozalkalmazottaira, illetve a Féosztalyon tovabbi jogviszonyban,
munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra terjed ki.

3. A Fdosztily jogallasa
A Foosztily a Kérhaz Jogi és Huminpolitikai Igazgatésiginak kiszolgalé (funkcionilis) feladatokat
ellatd 6ndllé szervezeti egysége, mely tovibbi szervezeti- és munkamegosztis szempontjabdl elkiiloniilt
egysépekre tagozodik.
Tovabbi szervezeti egységei:

¢  Humanpolitikai és Munkatigyi Osztily

® Bérszamfejtési Osztily

*  Oktatdsi Csopott

A Jogi és Humianpolitikai Igazpatd rendelkezése alapjan az Tratkezelési Csoport tevékenységénelk
irinyitisit és feligyeletét a Jogi és Koordinicids Hdosztily a Koordincios Osztaly keretében latja el.

4. A Fdosztily adatai

4.1 A Fiosztaly megnevezése
Humangazdalkodasi és Igazgatisi FSosztaly

4.2 Székhelye
4031 Debtecen, Bartok Béla ut 2-26.

4.3 Munkaidd

Hétfs - Cstitortok: 7.30 Hrardl 16.00 braig
Péntek: 7.30 6ratél 13.30 oraig

5. Miiszakrend
A kozalkalmazottak egymiiszakos munkarendben dolgoznak.

6. A Fdosztily szakmai feliigyelete
A szakmai feliigyeletet a jogi és humanpolitikai igazgaté lita el.

7. A Féosztily miikidésének értékelése

A Fbosztilyvezeté koteles évenként legalibb kétszer féosztaly-értekezletet tartani, és a Féosztaly
teljesitményét értékelni. Ha az iigy fontossaga megkivanja, rendkivilli Féosztaly-értekezlet Gsszehivisira
kertl sor.
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II. AFOOSZTALY SZERVEZETI TAGOZODASA S SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATAI

A Féosztaly szervezeti felépitése, tevékenységi korei és elérhetésége az 1. sz. fliggelék szerint keriilt
meghatarozasra. A Féosztaly feladatkdrei: HR tevékenység, munkatigyi adminisztricid, bérszimfejtési,
oktatasi feladatok ellatasa.

1. A Féosztaly alaptevékenysége

A Kothéz kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottaihoz kapcsolédd huminpolitikai feladatok
teljes korit, valamint a kozpontositott illetményszdmfejtési munkamegosztis szetinti bérszamfejtési
feladatok ellitdsa, az egészségligyi dolgozdk vonatkozasiban a mikodési nyilvintartashoz kapesol6dé
Ugyintézési feladatok cllatasa, tovabba a szakmai oktatasokhoz, képzésekhez, tovabbképzésekhez
kapcsol6dd szervezési és adminisztracibs feladatok elldtdsa a mindenkor hatilyos jogszabalyi és egyéb
helyi rendelkezésck figyelembevételével.

Az egyes kozalkalmazottak részletes feladatai a munkakaét leirdsokban keriilnek meghatarozasra.

Koézvetlen f6osztalyvezetd irinyitas mellett ellitandd feladatok:

- szakteriileti statisztikak, vezetdi jelentésck, dontéstimogatd anyagok készitése,

- a Korhiz belsé informaciés rendszerén (intranet) a Foosztily feladatkoréhez kapcsolédd
informacios anyagok, bizonylatok naprakész katbantartasiban val6 részvétel.

2. Humanpolitikai és Munkaiigyi Osztaly feladatai

2.1. Human er6forras menedzsment

A humin eréforris (réviden: HR) menedzsment tevékenység olyan kiszolgaldi (funkcionilis) feladat,
amely operativ szinten a Korhaz készalkalmazottainak  alkalmazdsival, foglalkoztatasaval,
teljesitményériékelésével, fejlesziésével kapesolatos  tevékenysépeker foglalia magiban, valamint
stratégiai szinten e feladatokkal kapcsolatos irdnyelveket, ajinlisokat alakit ki, és azok megvaldsitasit
kontrollilja. A HR tovabbi belsé szolgaltatisokat is nyujt, amelyek igénybevétele a munkaltaté jogkér
gvakotld vezetd dontésén malik.

A HR menedzsment az aldbhi f6bb feladatcsoportok ellitdsit foglalja magiban:

- humédncréforris-stratégia kialakitisa,

- munkaerd- és kompetenciatervezés, munkakor-szabalyozas,

- munkaerd biztositasa, -utinpdtlas koordinélasa,

- elékészités és kozremiikodés vezetSi beosztisok, valamint egyéb munkakorok betoltésére kiirt
palyizati eljarasok lefolytatasaban,

- javadalmazdsi, 6sztonzési rendszer kidolgozisa, miikGdtetése,

- szervezetfejlesztés,

- tészvétel munkajogt kérdések (pl. felelGsségre vonasi eljarisok, munkaiigyi perek) kezelésében,

- éves képzési terv készitése.

A megfeleld szamu és 6l képzett szakember—e]latottsag érdekében kiemelt fontossaggal birnak a
toborzds-kivalasztasi feladatok, melyek ellatdsa sordn tobb csatornan keresztul torténik a megiiresedett
poziciora alkalmas jeloltek felkutatasa.

A kézalkalmazottak jogilldsirdl sz6ld 1992, évi XXXIIL torvény, és végrehajtasi rendeletének eléfrisai
alapjdn a kételez$ esetekben palyazati eljards alapjan t6rténik a kivilasztis. A kivalasztis eljirdsi rendjét
a mindenkor hatilyos Munkatigyi és Bérszamfejtési Szabilyzat tartalmazza.
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2.2, Munkaiigyi adminisztracié

A munkaiigyl adminisztracié alapjit a kézalkalmazott alapnyilvintartds és a munkaiigyi nyilvintartd
rendszer adja. A TTwwdnpolitikai és Munkaiigyl Osztily részt vesz a kozalkalmazott jogviszony
letesitéséhez, tenntartdsdhoz,  madositasahoz,  valamint  megszintetéséther  kapesolddd
adminisztracidbarn.

Ennek keretében

- 0 jogviszony létesitése esetén a szikséges személyi okméanyok alapjin a személyi anyag és a
kézalkalmazottt alapnyilvantartis Osszeallitasa és a kinevezés elkészitése, a munkakori leirds
beszerzése a kozalkalmazott egyéb munkaltatdi jogkdrt gyakotld vezetjétdl, valamint a prébaidd
r0gzitése a nyilvintartashan. A bérszamfejtési anyag elkészitése érdekében a szitkséges okméinyok
eredetben torténé megkiildése a Magyar Allamkincstir és Bérszimfejtési Osztaly részére. A
kézalkalmazotti jogviszony létesitésének folyamatardl a Munkatigyi és Bérszamfejtési Szabdlyzat 1.
sz. melléklete, a személyi anyag tartalmardl annak 1. és 2. sz. figgelékei rendelkeznek,

- a Koérhdz valamennyi szervezeti egységének kozalkalmazottja tekintetében - a vezetett nyilvintartas
alapjan - a hatirozott id6re sz0l6 kinevezésben foglalt hatiridd, illetve a probaid6 lejirtardl értesités
kiildése az egyes szervezeti egységek egyéb munkaltatdi jogkort gyakotld vezetdi szimara, és az
ezekhez kapcsoloédéd intézkedések végrehajtdsa, valamint az elkészilt okirat(ok) megkiildése a
Magyar Allamkincstit és a Bérszamfejtési Osztaly tészére,

-~ okiratok clGkészitése a vezetSi meghizisok adisa, visszavonisa tekintetében, intézkedés vezetdi
meghizasrol torténd lemondds esetén, az elkészitett dokumentumok tovibbitisa a Magyar
Allamkinestar és a Bérszamfejtési Osztaly részére,

- akozalkalmazottak kinevezés moédositisinak /mddosulasanak el6készitése, alairattatisa,

- a kozalkalmazottak altal bejelentett adatvaltozasokrdl rogritése a személyzeti programban,
adatviltozasrél Magyar Allamkincstir és a Bérszimfejtési Osztily tajékoztatisa,

- a helyettesitéssel, a kinevezéstdl eltérd foglalkoztatissal kapcsolatos munkéltatdi intézkedések
elkészitése, valamint az elkészillt okirat megkildése a Magyar Allamkincstir és a Bérszdmfejtési
Osztaly részére,

- fizetett innepnapokrdl, munkarendvaltozdstdl a kozalkalmazottak tajékoztatasa,

- ajogviszony létesitése, illetve modosulisa/mddositisa soran a rendes szabadsigok, p6tszabadsigok
megallapitasa,

- az apakat megilletd szabadsigok kiadasaval kapcsolatos munkaltatol intézkedések elkészitése és a
megallapitott szabadsagrol az érintett osztily tdjékoztatdsa, majd a teljes iratanyag itadisa
(eredetben) a Bérszamfejtési Osztaly részére, nyilvintartis vezetése,

- a munkaltaté mérlegelési jogkorébe tartozd fizetés nélkili szabadsigok munkaltatéi dontést kovetd
megallapitasa, rogzitése és a szikséges munkaltatdi intézkedés meghozatala, valamint az elkésziilt
okirat megkiildése a Magyar Allamkincstir és a Bérszamfejtési Osztily részére,

- jubileumi jutalom megallapitisira vonatkozé hatirozatok elkészitése, intézkedés a Bérszimfejtési
Osztily részére torténd tovabbitistdl tirgyhét megelSz6 hénap 20. napjiig,

- a kozalkalmazotti jogviszony megszintetése/megsziinése esetén a szlikséges munkaltatoi
intézkedések, okmanyok aldfrisra (6réné elkészitése, alairattatisa, kikordzé lap Atadasaval a
kozalkalmazott kikorozésre torténd felszdlitisa; a megsziintetd/megszinést tartalmazd okirat
megkiildése a Magyar Allamkincstar és a Bérszamfejtési Osztaly részére,

- mellékfoglalkozdst kozalkalmazottak jogviszonyinak létesitése sorin a munkiltatdi igazolds
beszerzése és rogzitésre, majd az igazolds eredetben torténd Adtadisa a Bérszamfejtési Osztily
részére.

- az egészséglgyi Ugyelet ellatasa érdekében az onként vallalt tobbletmunka végzésére vonatkozo
megallapodasok megkotése,

44



- a tovabbi munkaviszony/munkavégzéste irinyuld egyéb jogviszony létesitésének/fenntartisanak
bejelentésével dsszefliggden a nyilatkozatok kezelése, tovabbitisa a munkiltatdi jogkor gyakorléja
fele dontés céljabol, majd azt kdvetden a nyilatkozat 1-1 példanyanak megkiildése a Bérszamfejtési
Osztaly és a nyilatkozatot tevé részére. Az engedélyezés megtagadasa esetén a munkaltatéi
intézkedés elkészitése.

2.3. Erdekképviseletekkel torténd kapcsolattartas

Az osztily kozremkodik az érdekképviseletekkel folytatott egyeztetésekben, a munkéltatd
feladatkdrébe tartozd tajékoztatisokat ad, adatszolgiltatisokat ellatja.

2.4. Nyilvantartisok vezetése:

- személyi nyilvantartds, kozalkalmazotti alapnyilvintartis vezetése és az adatok folyamatos
karbantartasa,

- a kdzalkalmazottak altal bejelentett adatviltozasok rogzitése a személyzeti programban,

- a Koérhaz engedélyezett 1étszamkerete és allashelyet alakulisinak figyelemmel kisérése, vezetése,
melyben szerepelnie kell a tartdsan tivollév$ kézalkalmazottaknak, a hatirozott ideji kinevezés
mellett helyettesitokként jogviszonyban dlloknak,

- az egészségligyl dolgozdk kamarai tagsagit igazold hatirozatok/igazolvinyok nyilvantartisanak
vezetése,

- ~a szabadsigok, pétszabadsagok, az apikat megilletd szabadsigok kiadasival kapcsolatos
nyilvantartis vezetése,

- a személyes adatok tovabbitasardl nyilvantartas vezetése,

- tanulmanyi szabadsagok nyilvantartisa,

- foglalkozas-egészségiigy orvos altal elvégzett alkalmassigi vizsgilatok nyilvantartisa.

2.5, Adatszolgaltatisok

2.5.1. Napi szinten torténd adatszolgiltatas:

Az allami addhatdsig felé torténd jelentés a munkaltatd altal foglalkoztatott biztositottak biztositasi
jogviszonyaval kapesolatosan (pl.: be-, kijelentés, FEOR szim)

2.5.2. Havonta/negycdévente torténd adatszolgaltatas:

- létszamadatok tekintetében adatszolgiltatsi, listdzasi kotelezettség teljesitése a vezet8k, illetve a
jogszabalyban meghatarozott szerv részéte (negyedévente, évente),

- a munkaltatdi jogkor gyakorldja szimara a belépok és kilépok targyhavi illetve gongyolitett listizasa,

- adatszolgaltatas Ko6rhaz engedélyezett létszamkeretér8] és az allishelyeinek alakulisiardl a Gazdasagi
Igazgatd részére elektronikus uton.

2.5.3 Evente torténd adatszolgiltatas:

- a teljes, illetve a nem teljes és havi 60 6rindl révidebb idSben foglalkoztatottak atlagos statisztikai
létszamanak megkildése a Gazdasagi Igazgatdsig Szamviteli Osztilyinak részére az Orszagos
Statisztikai Adatgyijtési Program (OSAP) részét képezs munkaerSkoltség-felvétel jelentéshez,

- az egészségugyl ellatis allas — és létszamkimutatdsa.

2.6. Egyéb feladatok

- a munkaltatél igazolisok — a jovedelemigazolisok kivételével — elkészitése (pl. hitelhez,
kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapesolédd kedvezményekhez jogviszony ipazolis, nyugdijazdssal
kapcsolatos igazolas, vizumigényléshez igazolas, stb.),

45



- a keretgazdilkodasi rendszer mikodtetése érdekében — clére meghatirozott idépontg —
létszamkeret-terv készitése,

- dontéstimogaté anyagok készitése, belsd szakteriilet szabalyzatok, utasitisok stb. szakmai
elSkészitése, felilvizsgilatinak kezdeményezése, a kozalkalmazott jogviszonnyal Osszefliggd
nyomtatvanyok kidolgozésa, karbantartisa,

- kézalkalmazotti  jogviszony  létesitésével,  megsziinésével/megsziintetésével Osszefliged
szabalyzatok, bels6 utasitisok stb. szakmai elékészitése, feliilvizsgalatinak kezdeményezése,

- az Iratkezelési Szabalyzat betartatisa.

3. Oktatis, képzés, tovabbképzés — az Oktatdsi Csoport feladatkdre

- Nyilvintartds vezctése az egészségiigyi dolgozdk mikodési engedélyeirdl, tovabbképzési pontjairdl,
valamint a mikddési engedélyek megjitisihoz, meghosszabbitisihoz (stb.) kapcsolodd tovabbi
Ugyintézési feladatok elvégzése.

- A Debreceni Fgyetem AQOK orvostan-hallgatéinak Kérhazunkban toltendd szakmai gyakotlatainak
nyilvintartasa, koordinilisa. (blokk-, nyari-, szigotld gyakorlat, TOK-os gyakorlat)

- Rezidensek, szakorvosjeloltek, raépitett képzésben tészvevd szakorvosok képzésénck nyilvintartisa,
a tutor-mentoti munka koordinaldsa.

- Az egészségigyi felséfokd szakirdnyd szakképzési rendszerrdl szélé 122/2000. {(V1.12)) Korm.
rendeletben foglaltaknak figyelembe vételével a rezidens képzésére térténd palyazatok elkészitése,
az ehhez kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatisa.

- A tezidens timogatas folydsitisihoz a gyakorlati igazolisok nyilvintartdsa, tovibbitisa a Debrecent
Egyetem Szak- és Tovabbképzési Kozpontja részére.

- Otvos tovibbképzés szakmai programjanak az OFTEX programban térténd rGgzitése, tovabbitisa
akkreditilis céljibol a Debreceni Egyetem részére.

- Az egészségigyl szakoktatok éltal Ssszeallitott szakmai program alapjan, a tovibbképzési
ptogtamok elektronikus rogzitése, tovibbitisa akkreditslis céljabdl a Gyodgyszerészeti és
Bgészségligyi Mindség- és Szervezetfejlesztési Intézet részére.

- Eves képzési terv készitése

- Miniszteri kitiintetés felterjesztéséhez kapcsolédé feladatok elvégzése.

- Eves sugirvédelmi tanfolyam megszervezése, nyilvintartis készitése.

4. Bérszamfejtési Osztaly feladatai

Az Osztily dltalinos feladatai kézé a Kéthiz kozalkalmazottai részére, a kézalkalmazottak
illetményének, tovibbi tirsadalombiztositisi ellitasainak szimfejtéséhez kapcsolédo feladatok ellatasa
tartozik, 4 mindenkor hatdlyos jogszabalyi elirdsoknak megfclelGen.

4.1.  Elsédlegesen a kozalkalmazottak bér- és tirsadalombiztositasi kifizetéseihez kapcsolédd
leellendrzitt adatok rogzitése az ORGWARE éltal kifejlesztett JDOLBER, valamint a
Magyar Allamkinestar altal biztositott KIR programba.

4.2. A Bérszimfejtési Osztily hataskérébe tartozd, kézalkalmazotiak etményének
szamfejtéséhez kapcsoldds feladatok ellatisa.

A ribizott munkafeladatok jogszabalyi eléirisoknal megfelelé szakszerli elvégzése az alabbiak
szerint:
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Dolgozoi lista levalogatasa a jelenléti ivekhez, és a szervezeti egységek részére tovabbitisa.

A szervezeti egységek dltal leadott, a munkateljesitést igazolé lapok (elenléti fvck) folyamatos
ellendrzése, feliilvizsgalata, 6ra adatok 6sszesitése a jelenlét ivek valodisagtartalmanak tikrdzése
erdekében, megfelelé adatok rogzitése a JDOLBER munkaiigyi rendszerbe, valamint a KIR
programba, irattirozas.

Hibasan, hidnyosan kit6ltott jelenléti ivek egyeztetése az osztilyvezetS fdnévérrel, szikség
szerint a kézalkalmazottal,

Hibik, hianyossiagok dokumentait modositasa, javitasa.

Az adatrogzitéste elGkészitett jelenléti ivek kézjeggyel torténd ellitasa.

A Humiénpolitikai és Munkatigyi Osztalytdl megkapott bérszdmfejtéshez sziikséges okmanyok
teldolgozasa, rogzitése a szimfejtS programban, szimfejtéste torténd elkészitése, szimfejtése a
hatirozatban foglaltak szerint, valamint a jogszabalyi eléirasok figyelembe vételével.

A meglkapott okminyok szétvilogatisa, a bétszamfejtési személyi anyag Osszedllitisa és
elhelyezése.

Mellékfoglalkozasa kozalkalmazottak jogviszonyanak létesitése soran a féallist jogviszonyok
altal kiadott igazolisainak dtvétele 2 Humdnpolitikai és Munkaiigyi Osztilytdl, szimfejtésre
torténd elbkészitése.

Igazolasok elhelyezése a személyi anyagban.

A Humiénpolitikai és Munkatgyi Osztily altal megallapitott, és a kozalkalmazott 4ltal
igénybevett szabadsigok nyilvantartasa a jogszabilyi elSirdsok figyelembe vételével, tovabba
negyedévente, illetve sziikség esctén egyeztetés a szervezeti egység vezetdivel.

Szabadsag, szolgilatmentesség, munkaidS-kedvezmény igénybevételének felvezetése a
munkafigyi programba.

Téavollétekkel kapcsolatos okiratok rendszerezése, adattartalminak ellenStzése (pld. fizetés
nélkiili szabadsag, rendkiviili szabadsag, stb.).

A viltozobérek szamfejtéséhez kapcsolédd egyéb dokumentumok rendszerezése, ellendrzése.
Viltozébérek, tavollétek, nem rendszeres kifizetések, béren kiviili juttatisok adatainak régzitése
az osztaly altal hasznalt bér és munkaligyi rendszerbe.

Hoékozi kifizetések elokészitése, szamfejtése.

A rendszeres és nem rendszeres, valamint a kiillsé személyi juttatisok szimfejtése, analitikus
nyilvantartisa a Huminpolitikai és Munkaiigyi Osztily altal elkészitett hatirozat (pld. Jubileumi
jutalomy), valamint a szervezeti cgységek iltal leadott clbirt adattartalommal elkészitett illetmény-
szamfejtési alapbizonylatainak és alapdokumentumainak alapjan.

Minden egyéb munkdliatdi juttatds uyilvantartisa, adatainak elékészitése szimfejtésre, szitkség
szerint annak szamfejtése.

Bérszimfejtés az egyéb munkavégzésre irinyulé jogviszonyban foglalkoztatottak részére
{megbizasi dij).

Utazassal kapcsolatos kérelmek elbirdlisihoz, sajat gépkocsival torténd munkiba jarashoz a
megallapodis elkészitése, a kérelmek elbirilisa utin nyilvantartisok vezetése, szamfejtése.
Munkaltatoi igazoldsok, jévedelemmel kapcsolatos igazoldsok elkészitése, kiaddsa (atlagkereset
igazoldsa, hiteligényléshez nettd kereset igazolisa, egyéb hivatalos szervek felé torténd
igazolasok elkészitése) a kdzalkalmazottak, és az egyéb munkavégzéste iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatottak részére.

Az ugjonnan belépd kézalkalmazottak kivételével, minden kézalkalmazott bankszdmlaszim
nyilvantartasa, folyamatos karbantartasa, bankszdmla szimmal kapcsolatos iigyintézés.

Az tgycletek-készenlétek analitikus nyilvintartisa, ellenStzése az igyeleti programmal
dsszehasonlitva, az lgyeleti-készenléti szabdlyzathan foglaltaknak megfelelSen, eltérés esetén a
munkateljesitést igazolo lapon, vagy az lgyelet készenléti ptogramban torténd javitas irant a
szlikséges intézkedések megtétele.

MunkaidGkeret elszamolasahoz analitikus nyilvintartas vezetése.
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4.3.

A munkakdréhez, valamint a bérszimfejtéshez kapesolodd okiratok, bizonylatok, egyéb
dokumentumok az intézmény iratkezelési szabalyzatiban meghatirozottak szerinti
nyilvantartsa, tiroldsa, archivalisa, irattirozasa.

Bérszamfejiéssel  kapesolatos  okiratok  rendszerczése,  adattartalminak  ellendrzése,
bérszamfejtési személyi anyagok Osszcallitisa, és elhelyezése.

Minden egyéb munkaltatdi juttatis nyilvintartisa, adatainak elSkészitése szamfejtésre, sziikség
szerint annak szamfejtése.

Kiilén megallapodas alapjan kialkudott tigyeleti-készenléti dijak nyilvintartisa, szimfejtése.
Kiilén megallapodas alapjan kiadott érdekeltségi keretek nyilvintartisa, szamfejtésre torténd
cl6készitése, szimfejtése, az érdekeltségi szabalyzatban foglaltaknak megfelelSen. (Figyelni, hogy
az adott osztily az érdekeltségi szabalyzathan meghatirozott keretet, nehogy tillépje.)

Az adatszolgaltatasi ktelezettséggel kapcesolatos hatiridSk figyelemmel kisérése és betartisa.
Tratok tovabbitasa iktatds és postizas céljabdl 2 megfeleld szervek felé.

Munkavégzése sorin észlelt hibak és hidnyossig sajit hatiskorben térténd javitdsa, valamint
hatiskérét tallépd hibakrdl és hidnyossigokrol kozvetlen vezetdjének azonnali tijékoztatasa.
Minden, a munkakéthéz kapesolédd feladat elltisa, melyekkel a Jogi és Humanpolitikai
Igazgatd, a Humangazdilkodasi és Igazgatisi Féosztilyvezetd, illetve a Bérszimfejtési Osztaly
iranyitasi feladatait ellatd kézalkalmazott megbizza.

A kozalkalmazottak tirsadalombiztositisi ellitisaival kapesolatos szamfejtés-elSkészitési
feladatok ellatasa.

Blsédlegesen a biztositottak altal elSterjesztett tirsadalombiztositisi ellatisokkal kapcsolatos
csecsemOgondozasi dfj (terhességi gyermekagyi segély), gyermekgondozasi dij, tappéne,
gyermekipolisi tippénz, baleseti, és foglalkozdsi megbetegedés iranti igények elbirilisiban
miikddik kozre a mindenkor hatilyos jogszabalyok alapjan.

Feladata a rib{zott munkafeladatok jogszabilyi elSirasoknak megfeleld szakszerd elvégzése.
Gondoskodik a szillési szabadsig (csecsemdgondozisi dij) idétartamanak (168 nap) lejartit
megeldzden, a kozalkalmazott tajékoztatisirdl a gyermek gondozisa célisbdl igénybe vehetd
fizetésnélkiili szabadsiggal kapcsolatban.

Eseti NYENYI adatszolgiltatas hataridSre torténé clkészitése a megfeleld adattartalommal, a
megel6z6 idGszakokra.

Hatirozathozatal a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése céljabél /GYED, GYES/, tovibbé a
fizetés nélkiili szabadsag megszakitisinak engedélyezésérdl, Gjabb keresSképtelenség esetén,
Feladata a jogszabalyban régzitett hatdridék pontos betattisa.

A HajdG-Bihar Megyei Kormanyhivatal Lgészségbiztositisi Pénztiri Szakigazgatisi Szerve,
valamint egyéb hivatalos szervek megkereséséte, a biztositottak elldtisdhoz sziikséges hataridére
torténd adatszolgaltatis, 2 megel8z6 iddszakra vonatkozdan.

Munkavégzése soran észlelt hibakedl és hidnyossdgokrdl kézvetlen vezetSjének azonnali
tijckoztatisa, ezt kdvetSen javitdsa.

Minden, a munkakorhdz kapesolédé feladat ellitdsa, melyekkel a Jogi és Humdnpolitikai
Igazgatd, a Humingazdilkoddsi és Igazgatisi FSosztilyvezetd, illetve a Bérszamfejtési Osztily
irdnyitasi feladatait ellatd kozalkalmazott meghizza.
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III. FELADAT - ES HATASKOROK

P

1. A féosztalyvezetd feladat- és hataskore

A Féosztalyt a féosztilyvezets irinyitja.

Feladat- és hatiskore kitetjed a FSosztily tevékenységével kapcsolatos célkit(zd, tervezési, szervezési,
iranyitisi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzésére, mely sorin biztositja a Féosztily jogszerd és
eredményes mikodését.

A részletes feladatok a munkakori leirdsban ketiilnek meghatarozésta.

Hatdskore kiterjed:
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban a flosztalyvezetd részére meghatirozott feladatok
ellitasara,

- a feladatellatishoz sziiksépes mértékben és adatkérre vonatkozdan személyes és egyéb adatok
megismerésére.

Felelésségi korében felel§s:
- a Fdosztaly 4ltal elkészitett dokumentumok, iratok valésignak, vezetdi déntésnek és a jogszabalyi
eldirasoknak valé megfelel&sségéért,

- az adatvédelmi és titoktartisi kotelezettség teljesitéséért.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa:
a.) Egyéb munkiltatdi jogkdrt pyakorld vezetd: a jogt és humanpalitikai igazgato.

b.) Helyettesité: a féosztalyvezetSt tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén dontési és kiadminyozasi
jogkorében a jogi és humanpolitikai igazgatd, szervezési és ellendrzési jogkdrében a feladatkbrében
érintett osztalyvezetd, illetve csopottvezets helyettesiti.

c.) Egyéb munkaltatéi jogkdrok gyakorlisa a fSosztilyvezetd kodzvetlen iranyitisa ald tartozd

kozalkalmazottak tekintetében:

- utasitdsi  jogkdrében  meghatirozza a  munkavégzés modjat,  helyét, idejét, a
teljesitménykovetelményeket, a mindségi kovetelményeket, az alapvetd magatartdsi szabalyolat,
elkésziti a munkaidS-beosztist (munkaidé meghatirozisa, javaslat rendkiviili munkavégzés
elrendelésére), rendelkezik a szabadsag kiad4sardl,

- az Iranyitasa ala tartozd dolgozdk munkakori leirdsanak elkészitése, modositasa, aktualizilisa,

- a kozalkalmazott munkavégzésével, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak feladatellitisaval
kapcesolatos irdnyitasi, vezetési, ellendrzési jogait az utasitasi jog keretében érvényesitheti.

2. Az osztilyvezet6, és a csoportvezetGk feladat- €s hataskore

A Humanpolitikai és Munkaiigyi Osztily, valamint a Bérszamfejtési Osztaly élén osztilyvezetd, az
Oktatasi Csoport élén csoportvezetd 4ll.

Feladat- és hatiskore kiterjed az Osztily, illetve a Csoport iranyitisara, koordinalisira és munkajinak
ellendrzésére. Biztositja az Osztily, lletve a Csoport jogszerd és eredményes mikodését, felelés annak
mitkodéséért, a feladatkorébe tartozé tigyekrdl rendszeresen beszamol a féosztalyvezetonek.

Hataskdre kiterjed:

- a feladatellatishoz szikséges meértékben és adatkorre vonatkozdan személyes és egyéb adatok
megismetésére,

- az egyes szervezeti egységek vezetOl részére, illetve a kozalkalmazottak sajat adataira vonatkozd
teljes kora adatszolgaltatisra.
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Felel6sségi korben, felelds:

az altala elkészitett, és ellendrzési kotelezettsége korében ellendrzitt dokumentumok, iratok
valdsagnak, a vezetSi dontéseknek és a jogszabilyi elSirasoknak val6 megfelelésségéért,

az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség teljesitéséért.

A munkaltatoi jogkdt gyakorlasa:
a.) Egyéb munkiltatol jogkor gyakotld: a féosztalyvezets.

b.) Helyettesité: a tivolléte esetén dontési és kiadméanyozisi jogkorében a toosztilyvezetd, szervezési és
ellendrzési jogkorében a munkakori leirdsban meghatirozott, szitkség esetén kijelolt kozalkalmazott
helyettesiti.

c.) Egyéb munkiltatéi jogkorok gyakotlisa az osztilyvezetd, illetve a csoportvezetd kizvetlen Iranyitasa
ala tartozé kozalkalmazottak tekintetében:

munkakéri leiris elkészitése, alairisa, aktualizilisa,

utasitisi  jogkdrében  meghatirozza a2  munkavégzés médjdt,  helyét, idejét, a
teljesitménykdvetelményeket, a mindségi kévetelményeket, az alapvets magatartisi szabalyokat,
elkésziti a munkaidé-beosztist (munkaidd meghatirozdsa, Ugyelet, készenlét elrendelése,
pthendidé, pihenénap kiadisa), rendelkezik a szabadsig kiadisitol,

a kozalkalmazott munkavégzésével, feladatellitisival kapcsolatos irdnyitdsi, vezetési, ellenGrzést
jogait az utasitisi jog keretében érvényesiti.

3. Az egyes iigyintézdk, iigyviteli alkalmazottak feladat- és hataskére

Az egyes ligyintézGk, lgyviteli alkalmazottak feladat — és hatiskére 2 munkakori leirdsban keriilnek
meghatarozista.

Ugyintézs

FelelGsséggel és éndlléan latja el a munkakori lefrdsdban meghatirozott, illetve felettesei 4ltal

esetenként vagy id8szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat.

Az Ugyintézét kozvetlen felettes vezetSie, a féosztilyvezetd és az osztilyvezetd, illetve a

csoportvezetd iranyilja. .

Az ligyintéz6 feladatait a jogszabilyok altal meghatirozott médon, a kapott utasitisok, dtmutatisok

alapjin, a hatirid6 betartdsival kételes végrehajtani.

Az ligyintézének ismernie kell minden olyan jogszabilyt, szakmai elSirést és egyéb rendelkezést,

amely feladatkére eredményces ellitisdhoz szitkséges.

Az Ugyirat kiadmdnyozdsra t61téné - a totvényessépi, szakmaj és célszerliségl szempontoknak

megfeleld  el6készitéséért, valamint hatiridben tiiténd aliftallatisiért az tigyintézd felelfs. Az

ugyiratot az lgyintéz6nek ali kell irnia (szignilnia) és az tigyiraton, illetve az aktin nevét fel kell

tintetnd.

Az tigy intézésére kijelolt tgyintézd koteles az tigy elintézése érdekében a jogszabalyok és a belsd

szabalyzatokban meghatirozott eléirdsok betartisaval, az érintett szervezeti egységekkel, vezetSkkel,

ugyintézdkkel egylttmikadve a sziikséges intézkedéseket megtenni,

A gyors tigyintézés érdekében a kijeldlt Gigyintézd haladéktalanul 4ttekinti a beadvanyt, iratot és

ennek alapjan:

o attanulmanyozza az ligyre vonatkozé iratokat és mis informaciét tartalmazd anyagokat. Sziiksép
szerint kezdeményezi az Ugyben elzéleg keletkezett iratok csatolisat,

© amennyiben az ligyben mds szervezeti egység, vezetd allispontianak bekérése sziikséges, errdl -
indokolt esetben - az osztilyvezetdt, illetve csoportvezetst killon tajékoztatja, az egyeztetést az
Uletékessel szOban, sziikség szerint irasban elvégzi,
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© az Ugyben folytatott jelentGsebb tirgyalistdl, megbeszéléstdl, szébeli megallapodasrél,
egyeztetéstSl feljegyzést készit és azt az tgyiratban elhelyezi. Fontosabb tigyeknél a lényeges
vezetli utasitdsokat - indokolt esetben - az ligyiratra kiilén feliegyzi,

O megillapitisait, javaslatat az tigyiratban réviden Ssszegzi, és elkésziti a kiadmény tervezetét,

O az tigyiratot tovabbitja vezetdi ellendrzéste, illetve a kiadminyozdsra jogosulthoz.

0 ha a beadviny nem az Osztily, illetve Csoport hataskorébe tartozik, haladéktalanul intézkedik a
beadviny attétele és a beadviny benydjtéjanak értesitése irint.

Ugyviteli alkalmazott
- Ugyviteli alkalmazott az a kozalkalmazott, aki ugyviteli, adminisztriciés feladatot lat el.

- Az tgyviteli alkalmazott a munkakéti lefrisban megillapitott, illetve az féosztilyvezets és
osztalyvezetd, illetve csoportvezetS 4ltal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és a hatiridSk
figyelembevételével, a jogszabilyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartisival végzi.

Helyettesités(ek)

Az egyes ligyintézSl, és tigyviteli alkalmazottak helyettesitésének rendjét az egyes munkakdr lefrisok
tartalmazzak.

4. Adatvédelmi feladatok
Az Féosztily valamennyi kézalkalmazottjanak/tovabbi jogviszonyban, munkavégzésre irinyuls egyéb
Jogviszonyban foglalkoztatottnak titoktartisi kitelezettsége van.

IV. AFOOSZTALY MUOKODESENEK RENDJE

1. A Féosztaly miikodésének alapvetd szabalyai

1.1 A Féosztily kozalkalmazottai feladatai ellatisa soran kotelesek maradéktalanul betartani a személyes
adatok védelmére és a kozérdekli adatok nyilvanossigira vonatkozd valamennyi jogszabalyi
rendelkezést.

1.2 A kapcsolédé vagy pathuzamos feladatokat ellité kozalkalmazottak kézott biztositani kell, hogy a
tavollevok feladatit j6l ismerd masik kozalkalmazott ellathassa a helyettesités feladatait.

13 Viselkedésre vonatkozd elvirisok: a Féosztily kézalkalmazottia munkavégzési ideje alatt 2
munkavégzés helyén kételes olyan magatartdst tandsitani, amely a megbizatdsihoz f6z6dé altalinos
eléirasoknak megfelel. Ezek kilonésen a kovetkez8k:

- a munkavegzés sordn a Kérhdz érdekkore figyelembevételével, a jog- és szakszerGség, a pirtatlansig,
az 4ltalinos emberi tisztesség kovetelménye szerint kell eljirni,

- kulturdlt hangnemben segitséget nyvjtani a hozzijuk forduldknak a feladatkérébe tattozéd tgyekben,

- hozzatartozdkkal munkaidében térénd személyes talalkozas, telefonon torténd érintkezés csak
olyan idStartamban lehetséges, amely nem jelent zavart a sajit vagy a munkatirsak munkajaban, és
nem veszélyezteti a szolgalati, tzleti titok megSrzését,

- tilos munkaid8ben szeszes italt fogyasztani - kivéve a hivatalos feladattal Osszefliged rendezvénycken
mérsékelten, a tovibbi munkavégzést, kulturilt viselkedést nem zavard mennyiségben -, tovabba
kabit6 hatdst szerektSl befolyisolt allapotban a munkavégzést megkezdeni, illetve a munkavégzés
alatt ezeket fogyasztant,

- tilos munkaid6ben akdr a munkavégzés helyén, akir azon kiviil 2 munkatdrsak szexualis zaklatdsa.

1.4 A kozalkalmazottak kidtelesek a személyi adataikban bekévetkezett valtozasokat a Humanpolitikai és
Munkatigyl Osztalynak haladéktalanul bejelenteni.

1.5 A Flosztily kozalkalmazottai haladéktalanul kételesek személyesen, telefonon, esetleg frashan, vagy
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a velilk egylitt €16 1dtjin bejelenteni az egyéb munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetének a munkahelyrél
rendkiviili okhél téeténé tivolmaradasukat. Tlyen kériilmények lehetnek a csalidban cléfordulé varatlan
események, a kozalkalmazott, vagy hozzitartozdja betegsége, haladéktalanul intézendd maganélet
tigyek. A bejelentéshen kézélni kell a tivolmaradis okat, annak véirhaté iddtartamat, a kézalkalmazott
folyamathan 1évS haladéktalan tigyintéuést igényld gyeit, az ilyen igyiratok fellclési helyét.

1.6 A Foosztily dolgozdi kételesek leadni az egyéb munkiltatéi jogkort gyakorlé vezetSnek a
betegségérdl sz616 orvosi igazolist, illetve az orvosi igazoldst a keresSképtelen dllomanyba vételrél.

1.7 A napkézbeni tavollétet az egyéb munkaltatéi jogkstt gyakorld vezetd engedélyezi.

18 A Féosztily kézalkalmazottja kiteles az éves szabadsiga igénybevételéte vonatkozé igényét - a
kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabilyokban foglalt rendelkezések betartisival — az egyéb
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetSnek jelezni. A fosztilyvezetd szabadsagolisi Gtemtervet készit
minden év februir 28. napjiig, mely beosztisnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy a szabadsigolasi
id6szakban is biztositott legyen a folyamatos feladatellatis.

L9 A Féosztaly kozalkalmazottja ligyiratinak cltfinését vagy elvesztését kiteles az egyéb munlkiltatéi
jogkost gyakotls vezetdnek haladéktalanul jelenteni, aki megteszi a szitkséges intézkedéseket.

110 A hivatalos bélyegzdkedl a kézponti iktatéban vezetnek nyilvintartist. A bélyegzék megfelels
haszndlatirdl a nyilvintartdsban megjeldlt kozalkalmazott az ott eldirt médon koteles gondoskodni.

1.11 A bélyegzé haszndlatira vonatkozé szabilyok:

" a kijelolt kozalkalmazott felelds a bélyegzd megGrzéséért, illetéktelen szémara torténd
hozziférés illetve hasznilat megakadalyozasaért,

" a bélyegzdket biztonsagi zarral zirhatd, és a munkavégzés helyérdl torténd tavozas utin bezdrva
tartott szekrényben, vagy fiokban kell tirolni,

* a2 munkaid$ kezdetckor és a munkavégzés befejezésekor a felelés kételes ellendrizai a tirold
hely sértetlen, illetve bezirt llapotit, a bélyegzék meglétét. A felelSs tivolléte esetére az &t
helyettesité dolgozdknak a bélyegzdket 4t kell adni,

" a bélyegzdk az épiilethdl kizardlag a fSosztilyvezetd engedélyével vihetSk ki és csak hivatalos
célra torténd hasznalat érdekében,

" a bélyegadk eltiinését, clvesztését a Fosztily kozalkalmazottai az észleléskor halad¢kialanul
kételesek jelezni a féosztilyvezetdnek, aki megteszi a szitkséges intézkedéseket. A FSosztily

kézalkalmazottai ilyen esetben kotelesek tartézkodni minden olyan magatartstdl, amely az
elkdvets kilétének megillapitisit megnehezitené vagy lehetetlenné tenné (pl. szekrényrendezés).

2, Szignalas (iigyintézS kijeldlése)

2.1 A Féosztaly valamennyi Gigyiratit — egyes tigytipusok kivételével - a jogi és humanpolitikai igazgatd
attekinti €s megkiildi a f6osztilyvezetdnek, aki kijeloli az gy intézésére hatiskorrel rendelkezd
szervezeti egységet.

2.2 Minden egyes beérkezé iratnal ki kell jelSlni (szignalni) az iigyintézét:

- Az osztilyvezetd, illetve a csoportvezetd kézvelenill az ligyintézére szignal.

- Az oszilyvezetd, illetve csoportveretd tavolléte esetén a fSosztalyvezetd jelsli ki az ugyintézoit a
feladatok clvégzésére. A Flosztily birmely feladatkérébe tartozé feladat elvégzésére a jogi és
humanpolitikai igazgaté kézvetleniil is jogosult az tigyintézd kijelolésére.

2,3 Az irat szignaldsara jogosult:

- kijeloh az tigyintézdt,

- kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges killon utasitasait (hataridék, siitgSsségi fok),

- ezeket a szigndlds idejének megjeldlésével feljegyzi az iratra és aliitja,




- a szignilt vgyiratot aznap, de legkésSbb misnap dtadja az igazgalGsiy iktatdsi feladatait ellitd
ugyintézbje részére, aki az tigyintézSk neveit az irat iktatasakor felviszi az figyiratokra.

2.4 Az Ugyintézé a vezetd dltal kisvignilt iratot aznap, de legkésébb misnap, iktatdsra dtadja au
igazgatosig iktatisi feladatait ellit6 ligyintézdje részére. Az iktatdst nem igényl iratok tigyintézését
azonnal meg kell kezdeni.

2.5 Az iktatott ligyiratokrél a napi dtadélista leflizésével vezetnek nyilvantartist, amely az Gn. Osztalyos
kényvet helyettesiti.

2.6 Az Ugyintézé az iltala atvett iratokat az érdemi Ugyintézés elStt kdteles iktatdszim és lapszim
szetint ellendrizni, tovibba ellendriznie kell, hogy az iktatis sorin sziikséges iratkezelSi teenddket
elvégeztél-e. Szilkség szerint feljegyzést készit a tervezett intézkedéseirdl - véleménykérés,
mntézkedés, lattamoztatis, tudomasulvétel — azok indoklasarél.

2.7 Az elintézett, tovibba az érdemi ligyintézést nem igénylé iratokat, valamint a hatiridébe teendd
Ugyiratokat az iigykezel6 a vezetett nyilvintartdssal egyiitt adja it a kézponti iktaténak, aki az
atvételt alirdsaval ismeri el, tovabba az irattirba és a hatirid6be tétellel kapcsolatos adatokat az
elektronikus nyilvintartisba togziti.

2.8 Az érkeztetett, beiktatott, a hatiridé nyilvintartisbdl kikeriilt és az irattirbdl kikért iratokat a
kézponti iktaté az lgykezelS részére a naponkénti kinyomtatott atadélista segitségével kiadja, az
atadds napjanak, az irat érkezteté szidmdnak, iktatésziminak és a legfontosabb adatainak
feltiintetésével.

3. Kiadmiényozas

A kimend irat elkildhetSségének cngedélyezése (vagyis aldirasa és bélyegzése) a kiadmanyozasra
Jjogosult személy részérol.

A kiadmanyozés a mindenkor hatalyos Kiadminyorasi Szabalyzatnak megfeleléen alakul.

4, T.Attamozas

A kiadminyozista elSkészftett iratokat az tgyintézd, illetve a szetvezeti egység vezetGje kitteles
lattamozni.

A lattamozis rendje a kovetkezd:

Valamennyi, az ugyintéz$ alral feladat és hatiskotben készitett Ugyiratot az ugyintézd, a
csoportvezetd, illetve az osztilyvesetd és a féosztalyveretd koteles lattamozni.

Valamennyi, az oszidlyvezetd, illetve a csopottvezetd Altal sajit feladat ~ és hataskérben készitett
ugyiratot az osztalyvezetd, illetve a csoportvezets és a fSosztilyvezetd kételes lattamozni.

V. HATALYBALEPES

A Féosztaly mitkodési rendje 2015. szeptember 01. napjan 1ép hatilyba, egyidejileg a Féosztily 2015
szeptember 1. napyitdl hatilyos korabbi tigyrendje hatalyit veszti.

Jelen ugyrend kiilén eljiris nélkiil médosul, ha jogszabily, vagy a Kérhiz Szetvezeti és MGkodési
Szabalyzata eltérden rendelkezik.

Debrecen, 2015. augusztus 18.
i Lr.é}._;\.: qu' ‘ ‘7&0(.1\_ k.-e !
ovatsné D, Korn Anikd
foosztalyvezetd
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1. sz, fiiggelék

A FOOSZTALY SZERVEZETI FELEPITESE ES TEVEKENYSEGE:

A HUMANPOLITIKAI ES IGAZGATASI FOOSZTALY ELERHETOSEGEI

Humanpolitikai és Munkaiigyi Osztaly:

Osztalyvezeto:

Munkatigyi elGaddk:

Munkatigyi asszisztens:

Humiénpolitikai munkatirsak:

Oktatasi Csopott

Oktatast referensek:

Bérszamfejtési Osztaly
Osztalyvezetd:

Bérszamfejtési munkatirsak:

& 52-511-738
1738 mellék E humanpolitika@kenezykorhaz.hu
(Orvos-ndvérszalld, fszt. 1. szoba)

& 52-511-777/1508
(Otvos-névérszallo, fszt. 7. szoba)
& 52-511-777/1317
(Otvos-ndvérszalls, fszt. 8. szoba)

& 52-511-777/1511 E humanpolitika@kenezykorhaz.hu

(Otvos-névérszalld, fszt. 2. szoba)

B 52 511892

(Otvos-novérszallo, fszt. 6. szoba)

& 52-511-777/1661 B oktatas@kenezykorhaz.hu

{Orvos-névérszalld, fszt. 5. szoba)

B 52-511-777/1322 mellék
(Orvos-nGvérszalld, fszt. 11, szoba)
Il berszamfejtes@kenezykothaz.hu

& 52-511-777/1344 mellek
(Orvos-ndveérszalld, fszt. 9. szoba)
& 52-511-777/1893 mellék

® 52-511-777/1525 mellék
(Otvos-ndvérszalld, fszt. 10. szoba)
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