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A f@igazgato féorvos kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egysegek feladatai

A f8igazgat6 f6orvos kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A féigazgatd f6orvos kozvetlen iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek azok, amelyeket nem

1gazgatd vezet.

FGigazgatdi Titkarsag tevékenységével kapcsolatos szabalyok

A t8igazgatdi titkarsag feladata:
— a f6igazgatd féorvos tamogatasa a személyi titkari feladatok ellatasaval:
o a féigazgatd féorvos napi, heti programjainak vezetése, szervezése;
o a féigazgatd t6orvos kiilsé és belsé munkakapcsolatai folyamatossaganak biztositasa,
o a féigazgatd téorvosi szintd tgyviteli feladatok ellatasa;
o a féigazgat6 féorvos folyamatos tajékoztatasa;
— a hataridok és feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, ezen belil:
o a feladatok teljesitésével kapcsolatok késedelmek, problémak jelzése;
o a feladatok teljesitése érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése;
o az iratkezelési és iktatasi rendszer mikodésének iranyitasa, ellendérzése.
— a 22. szamu Gazdalkodasi Szabalyzat szerint a féigazgat6 f6orvos kizarélagos hataskorébe
tartozo szerz6dések adatbiazisba rendezése, ,,szerz6dés-adatbiazis” vezetése, aktualizalasa,

A Belsé Ellenérzés tevékenységével kapcsolatos szabalyok

Az Intézet valamennyi tevékenységének, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok

tervezésének, felhasznalisanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo

gazdalkodasnak, beszamolo valédisaganak a vizsgalata, ezen belil:

— OSH és VKESZ ellen6rzése;

— a Dbels6é kontrollrendszerek muikodése jogszabalyi —megfeleléségének, valamint
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének vizsgalata;

— vagyon megdvas és gyarapitas vizsgalata;

— az Intézet, illetve a vizsgalt szervezeti egység mikodési szabalyozottsaganak a hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezet6i rendelkezések betartasanak vizsgalata;

— a pénzigyi, az elszamolasi és egyéb szabalyzatokkal kapcsolatos adminisztracids (bizonylati)
fegyelem betartasanak vizsgalata, szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

— a finanszirozasi jelentési kotelezettségek végrehajtasanak esetenkénti ellenérzése;

— a féigazgatd f6orvos és a vezet6k munkajanak tamogatasa javaslatok megtételével és irasba
foglalasaval, az elvégzett ellenérzésekkel kapcsolatban, kockazati tényezok, hianyossagok
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megsziintetése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa, valamint
az ésszeribb és hatékonyabb gazdalkodas és eredményesebb mikodés érdekében;

— éves belsd ellendrzési terv elkészitése;

— éves belsé ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

— abels6 ellenérzésekrdl nyilvantartas vezetése;

— a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartasa és nyomon
kovetése;

— a kilsé ellenérzésekrol a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben el6irt nyilvantartds vezetése;

— a kuilsé ellenérzésekrSl a beszamol6 elkészitése, féigazgatd féorvos részére térténd

el6terjesztése.

— A bels6 ellenérzés munkajat a féigazgatd f6orvos altal jovahagyott éves ellenbrzési terv,
illetve a féigazgatd f6orvos eseti megbizasa alapjan végzi.

Jogi-és Kozbeszerzési Csoport tevékenységével kapcsolatos
szabalyok

Jogi feladatok

Az Intézet mikodésének tamogatasa jogi szakértelemmel, ezen belil:

— az Intézeti vezetSk figyelmének felhivasa a tudomasara jutott jogsértésekre;

— a torvényes muikodés érdekében az Intézet belsé szabalyzatainak kidolgozasaban valo
kozremikodés;

— meghivas alapjan bels6-, és az Intézet tgyét érintS kuilsé értekezleteken, megbeszéléseken
valo részvétel és jogi tanacsadas biztositasa;

—  kozremikodés az Intézet szerzédéseinek elSkészitésében, megkotésében, ellenjegyzése;
igazsaglgyi tanacsadas;

— mas szervek, tzleti partnerek altal javasolt szerzédéstervezetek jogi véleményezése;

— az Intézet jogi képviseletének ellatasa;

— a f6igazgatd f6orvos altal meghatarozott jogi és igazgatasi tigyben vald hivatalos eljaras.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok

A belsé eljarasrend szerint kezdeményezett kozbeszerzések el6készitésének koordinalasa, az

anyagok kozbeszerzés-szakmai véleményezése, ezen beltl:

— az Intézet hataskérébe tartozé kozbeszerzési eljarasok el6zetes engedélyeztetési
folyamatainak lefolytatasa;

— az Intézet hataskorébe tartozo kézbeszerzési eljarasok lefolytatasa;
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— kozbeszerzési tanacsadoi feladatok ellatasa;

— aszerzédések kozbeszerzés-szakmai véleményezése;

— jogszabaly altal el6irt hirdetmények és 6sszegzések elkészitése;
A feladatokat részletesen a 23. szama Kozbeszerzési Szabalyzat tartalmazza.

Munkajogi feladatok:

— szakértdi tanacsadas munkajogi, illetve a foglalkoztatassal 6sszefiggé polgari jogi tigyekben;

— a munkatgyi, illetve a foglalkoztatassal Osszefliiggé polgari jogi dokumentumok jogi
telilvizsgalata;

— Bels6 szabalyzatok, intézkedések tervezetének elkészitése, véleményezése;

— A munkatigyi vitakban, illetve munkatigyi jogvitaban jogi képviselet.

A MinGségiranyitas tevékenységével kapcsolatos szabalyok

— A mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, mikodtetése,
o a mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak el6készitése és karbantartasa,
o a belsé szabalyozasok elkészitése, aktualizalasuk figyelemmel kisérése, koordinalasa,
— Az Intézet mindségcéljainak kitGzéséhez javaslat készitése; a kapcsolédd éves Intézeti
teend6k meghatarozasa, munkaterv készitése,
— Kockazat alapi gondolkodas kialakitasa a f6 folyamatokban és azokhoz kapcsol6do
eljarasokban,
— A kockazatok és lehetGségek szélesebb kort figyelembe vétele, az érintett felek igényeinek és
elvarasainak szisztematikus elemzésével, tudismenedzsment,
— A kialakitott dokumentacios rendszer konnyd alkalmazhatdsaga a szolgaltatasi tevékenységet
végzb szervezeti egységeknél,
— A sziikséges er6forrasokra vonatkozo kévetelmények azonositasa,
—  Nagyobb figyelem a kiilsé felek altal biztositott folyamatokra, termékekre és szolgaltatasokra,
a kiszervezett folyamatok és szallitoi lancok elvarasainak teljesitése érdekében,
— Az Intézet elfogadott mindségiranyitasi munkatervének végrehajtasa, a végrehajtas
koordindlasiban valé részvétel;
— A mindségiranyitasi rendszer kovetelményei betartdasanak ellenérzése az Intézet egész
tertiletén, a tapasztalatok alapjan megel6z6 és helyesbits intézkedések kezdeményezése;
— A rendszeres vezetGségl atvizsgalas elGkészitése;
— A helyi szakmai ellatast szabalyoz6 dokumentumok (helyi szakmai protokollok);
o készitésére valo javaslattétel a minSségiranyitasi ellenSrzések és atvizsgalasok, valamint
indikatorok alapjan a dokumentumok elkészitésért felel6s Intézeti vezetés szamara;
o fejlesztésének koordinalasa az adott egészséglgyl szakmai iranyelv ajanlasainak
adaptalasaval, az adott egészségigyi szolgaltaté helyi ellatasi adottsagainak
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figyelembevételével. (egészségligyi szakmai iranyelv hidnya esetén a szikséges helyi
szakmai protokollok a bizonyitékokon alapulé szakmai utmutatok, moddszertani
iranyelvek alapjan, a minéségmenedzsment altalanos modszertani elvei szerint torténik);
o a szakmai protokollok beillesztése az Intézet mindségiranyitasi rendszerébe, azok
hasznalatanak nyomon kovetése, feliilvizsgalata;
—  Kozremikodés az Egészségiigyi Szakmai Kollégium Sportegészségligyi Tagozat megbizasa
alapjan a vonatkoz6 szakmai iranyelvek, szakteriileti itmutatok fejlesztésében;
—  Szakmai, valamint minéségiranyitasi oktatasok szervezése, lebonyolitasa;

— Bels6 auditok tervezése, el6készitése, lebonyolitasanak koordinalasa, az éves audit terv
el6készitése, az eredmények értékelése;

— A kulsé auditra vald felkészitése az Intézetnek.

Munka-, T(liz- és Kérnyezetvédelmi tevéekenységgel kapcsolatos
szabalyok
A munkavédelmi felelGs feladata

— az Intézet munkavédelmi feladatainak ellatisa;
— a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartasa, betartatasa és ellenérzése;
— szervezett oktatas keretén beltl az Intézet dolgozoinak idészakos munkavédelmi oktatasa;

— kapcsolattartas a munkavédelem tertletén tevékenykedo és ellenérzé hatésagokkal, valamint
ezen hatdsagok altal hozott hatarozatok végrehajtasanak és betartasanak biztositasa;

— az id6szakos és az éves beszamolé elkészitése az Intézet vezetése részére, illetve minden
olyan hatdsag részére, amely azt igényli;

— a tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok és Intézeti bels6 utasitasok elkészitése,

— a munkavédelmi el6irasok betartisa, illetve betartatasa;

— az Intézet teriletén a munkabiztonsagi szemle megszervezése és lebonyolitasa évente egy
alkalommal, a szemlérdl jegyzOkonyv elkészitése és szitkség esetén intézkedés megtétele;

— az Intézetben bekévetkezett munkabalesetek kivizsgalasa, és jegyzokonyv felvétele az
el6irasoknak megfelel6en;

— a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasaban valé kézremikodés;

— kapcsolattartas a korhazi munkavédelmi megbizottakkal és munkajuk segitése;

— akérhazi kockazatértékelés elkészitésében vald tevékeny részvétel;

— a létesitmények, gépek, berendezések tizembe helyezési eljarasaban vald részvétel, ezek
véleményezése munkavédelmi szempontbol;

— az Intézetnél beszerzend6 véddeszkézok korének, védelmi képességitknek ellenérzése,
sziikség esetén javaslattétel a szabdlyozas moédositasara.
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A tlizvédelmi felelGs feladata

— a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 tlizvédelmi utasitas elkészitése;

— a tlzvédelmi feladatok felmérése a tarsosztalyok bevonasaval és ennek ismeretében uj
munkarend kialakitasa;

— az Intézet tertletén szakmai tanacsadds nyujtasa, javaslat tételével a megbizd segitése a
tlzolté készilékek megrendelésében, valamint az ellen6rzések rendszeres figyelemmel
kisérése, szakteriiletén irdsos javaslat készitése a szitkséges javitasok elvégeztetésérdl;

— adolgozok tizvédelmi oktatasanak megszervezése, lebonyolitasa;

— rendszeres tazvédelmi ellen6rzés az Intézet teriletén és az esetleges hianyossagok,
szabalytalansagok megsziintetése;

— napi kapcsolattartas az illetékes hatésagokkal, hatosagi ellenérzéskor az Intézet képviselete.

A kornyezetvédelmi felel6s feladata

— az Intézet kornyezetvédelmi tevékenységének megszervezése és szakmai iranyitasa;

— a keletkezett veszélyes hulladékok gyujtésének, atmeneti tarolasanak, elszallittatasanak,
hasznositasanak megszervezése, végrehajtasanak ellen6rzése;

— javaslattétel az anyagok, veszélyes hulladékok tarolasara (veszélyességiik, egymasra
hatasuk és kornyezeti szempontok figyelembe vételével) a munkahelyeken ¢és a
raktarakban;

— aveszélyes hulladékok Intézeti szintd nyilvantartasanak vezetése telephelyi bontasban és
téleségenként, ezekrdl az adatokrol havi bontasban Gsszesités készitése a Miszaki Ellatas
részére;

— segitségnyujtas az Anyaggazdalkodasi osztalynak a veszélyes hulladékok gyGjtéséhez
szitkséges gyUjt6 eszkozok beszerzésében;

— az osztalyok altal leadott gyGjtéeszkoz igények felilvizsgalata, és visszakildése az
Anyaggazdalkodasi osztalynak;

— kapcsolattartas a veszélyes hulladék elszallitasa, artalmatlanitasa vonatkozasaban szerz6d6
partnerekkel, a szerzédések érvényességének figyelemmel kisérése, a szerzédések
megujitasanak kezdeményezése, sziikség esetén javaslattétel 4j vallalkozok bevonasara;

— a vallalkoz6ék altal benydjtott szamlak jogossaganak ellendrzése, a koltségfeladashoz
szitkséges koltséghelyi bontas készitése a Pénziigyi-Szamviteli Osztaly részére;

— a teriletileg illetékes hatésagoknak (NNGYK, kornyezetvédelmi hatosag, KSH) éves és
eseti jelleggel adatszolgaltatasok, jelentések hataridére valé elkészitése és tovabbitasa a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen;

— részvétel az éves munka- és tlzvédelmi szemlén, javaslattétel a hidnyossagok
felszamolasara, ennek dokumentalasa;

— id6szakos kornyezetvédelmi oktatds megszervezése, megtartasa, dokumentalasa;
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— a hataskorébe tartozé szabalyzatokban foglaltak ellenérzése, a felmertilé hianyossagok
megoldasara javaslattétel készitése;

— a hataskorébe tartozé szabalyzatok évenkénti feliilvizsgalata, szikség szerinti
aktualizalasa.

A katasztrofavédelmi felelSs feladatai

— apolgari védelmi tervek elkészitése és aktualizalasa;

— a felugyeleti szervek altal elrendelt oktatasok, tovabbképzések, gyakorlatok megszervezése,
lebonyolitasa;

— apolgari védelemrdl sz616 1996. évi XXXVIL. térvényben , valamint egyéb jogszabalyokban
el6irt jelentési kotelezettségek teljesitése;

— adatszolgaltatasok végzése feliigyeleti szervek részére megkeresés esetén;

— katasztrofahelyzet, illetve katasztrofa szintet el nem éré rendkivili esemény bekévetkeztekor
a vonatkozo tervek, jogszabalyok betartasa, betartatasa, a vezet6ség munkéjanak segitése.

Az Olimpiai Felkészitd Csoport tevekenységeével kapcsolatos
szabalyok
Az Olimpiai Felkészit6 Csoport feladata

— Az olimpiai kézpontok és edzétaborok sportegészségiigyi részlegeinek kialakitasaval (a
jelenlegi helyzet, a személyi-, targyi és szakmai feltételek) kapcsolatos szervezési és feladatok
végzése, egyeztetések lefolytatdsa, a koézpontok és edzétaborok vezetSivel torténd
kapcsolattartas, egytttmikodés, mikodési engedélyeztetés,

— Szakmai ajanlast fogalmaz meg az olimpiai kézpontok és edzStaborok sportegészségligyi
ellatasaval kapcsolatos feladatok tekintetében (szakmai elvarasok, az ellatand6 feladatok,
illetve a feladatok ellatashoz sziikséges személyi-, targyi- és infrastrukturalis feltételek
megfogalmazasa, 6sszehangolasa), a szakmai feladatok szervezése, feliigyelete, ellenérzése és
koordinacids feladatok ellatasa,

— A megujuld keretorvosi rendszer kialakitasaban torténé személyes részvétel, a keretorvosok
kivalasztasaban és az un. junior keretorvosi rendszer kialakitisaban térténd aktiv részvétel és
egyuttmikodés a VKESZ vezet6 f6orvosaval.

— Az ecllatasban részesilé olimpiai kerettagok ellatasi adatainak folyamatos figyelemmel
kisérése, szitkség esetén szervezési feladatok, illetve szakmai koordinacio végzése,

— Folyamatos egyeztetés az olimpiara felkészilé keret ellatasaval kapcsolatosan az OSEI
esetmenedzserével,

— Az olimpiai felkészitéssel kapcsolatosan szakmai javaslatot tesz a sportegészségligyi
szolgaltatasok bevezetésével, modositasaval kapcsolatosan,
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— A megujulé keretorvosi halézat djonnan belépé keretorvosai szamara torténé szakmai
el6képzések és tovabbképzések szervezése és iranyitasa.

Az Olimpiai Felkészit6 Csoport miikodésének személyi hatalya

— A olimpiai felkésztlésben érintett, meghatarozott élsportoloi keret.

Teljesitmény-diagnosztikai Kutatd Osztaly tevékenységevel
kapcsolatos szabalyok
Teljesitmény-diagnosztikai Kutat6 Osztaly feladata

—  Teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatok végrehajtasa a magyar tarsadalom sportegészséguigy
altal érintett versenysport és egészségsport tertiletein, amelynek célja az edzésadaptacios
folyamat szinvonalanak megallapitasa, az optimalis edzésintenzitas mutatok meghatarozasa a
teljesitmény fokozasara és optimalizalasara, valamint a tdledzettség és a hibasan
megvalasztott edzésintenzitas mutatokbol eredd sportartalmak és sportsériillések megelézése.

— A vizsgalatok eredményeinek értelmezése és a vizsgalati eredményeken alapul6 informaciok
visszacsatolasa a sportolok és edz6k részére.

— A vizsgalati eredményeken alapulé edzésmetodikai ismeretanyag oktatasa sportolok és edzék
részére.

— A teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatok hatékony alkalmazasat el6segité jogszabalyi
kornyezet megteremtését célz6 szakmai munka végrehajtasa.

— A teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatokon nyert informaciékon alapulé alkalmazott
kutatasok végrehajtasa.

— Javaslattétel a koltséghatékony mikodés és a folyamatos magas szinvonald, modern
eszkozpark alkalmazasat el6segité finanszirozasi modellre.

A teljesitmény-diagnosztikai tevékenység alkalmazasanak teriiletei

— Teljesitménysport, versenysport,

— EBgészségsport, élménysport, szabadidésport.

— A fizikai kondici6 és az edzettségi allapot szinvonalanak megitélését szolgalo
tomegrendezvényeken végrehajtott lakossagi szarévizsgalatok.

A teljesitmény-diagnosztikai vizsgalatok tipusai a vizsgalat elvégzésének helyszine
szerint

— Laboratériumi vizsgalatok a Teljesitmény-diagnosztikai Kutaté Osztaly teljesitmény-élettani
¢és biomechanikai laboratériumaiban.
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,wPalyakorilmények”  kozott végrehajtott mobil  teljesitmény-diagnosztikai  vizsgalatok
edzéskozpontokban, sportpalyakon kiszallasos vizsgalatokkal.

Vizsgalati személyek korének és finanszirozasanak meghatarozasa

— A MOB altal meghatarozott valogatott keretek sportol6i MOB koltségtéritéssel.
— Sportegyesiiletek, sportklubok és egyéb sportszervezetek altal kért sportolok szamara a
vizsgalatot kér6 sportegyesiilet, illetve sportszervezet altal torténd koltségtéritéssel.

— Maganszemélyek és sportolok részére egyéni koltségtéritéssel.

A tervezés és a vizsgalatok elGjegyzése

Az osztalyvezetd feliigyeletével és iranyitasaval torténik:
— az olimpiai rendel6 fel6l érkez6 igények,
— és kozvetlenil a vizsgalatot kérd sportegyestlet vagy sportszervezet, illetve sportoldi igények

alapjan.

A vizsgalatok el6készitése, végrehajtasa

A vizsgalatot kéré személytdl, vagy szervezett6l beérkez6 adatok alapjan keriilnek beallitasra a
vizsgal6 eszk6zok a vizsgalat megkezdése el6tt. A vizsgald helyiségek nyitasa és zarasa, valamint
a vizsgalo eszk6zok bekapesolasa, el6készitése, kikapcesolasa és megfeleld tarolasanak ellenérzése
a vizsgalatot végz6 szakszemélyzet ill. szakemberek feladata.

A vizsgalatok végrehajtasara vagy aznap a szurdvizsgalatok koézben vagy utan, vagy a
szlrévizsgalat napjat kbvetSen egyeztetett napon és idépontban kertlhet sor.

Amennyiben csak terhelésdiagnosztikai vizsgalatra jelentkezik sportold, azt csak érvényes
sportorvosi engedély birtokaban lehet elvégezni.

Adatfeldolgozas, értékelés

Az el6készitett adatokat és jegyz6konyvet a terhelés-élettani és biomechanikai szakember Osszesiti
és értékeli. A vizsgalati jegyzOkonyveket az osztalyvezets ellenérzi, valamint intézkedik megfeleld
felhasznalasukrol és tovabbitasukrdl. A dokumentacidjanak rendszerezéséért, tarolasaért és
kezeléséért a vonatkozo jogszabalyok betartasaval az osztalyvezetd felelGs.

A vizsgalati jegyz6konyvek megfelel6 felhasznalasaért, a sportold teljesitményében érintett
szakemberek részére torténd atadasért az osztalyvezetS felel6s. A jegyzokonyvek a vizsgalt
személyek részére készilnek, amelybdl masolatot kap a keret- vagy csapatorvos és az edz6, akinek
rendelkeznie kell az osztalyvezetét és helyettesét a vele szembeni titoktartas kotelezettség aloli
felmentd nyilatkozattal.

Az osztaly munkajat Osszesité heti, havi, negyedéves, féléves és éves statisztikak elkészitéséért,
valamint a statisztikai adatok szakmai értelmezésérél és a féigazgatd féorvos sziikséges
intézkedésekrdl valo tajékoztatasaért az osztalyvezets felelSs.
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A Humanpolitikai Osztaly tevékenységével kapcsolatos szabalyok
Humanpolitikai Osztaly

— az Intézet feladatainak ellatasahoz sziikséges munkaerd és az ehhez kapcsolédo személyi
juttatasok biztositasa, az elbiranyzatokkal valé gazdalkodas az egészségligyi szolgalati
jogviszonyrdl szOl6 torvény, valamint a munka torvénykonyve betartasaval;

— az egészségligyi szolgalati jogviszony létesitésétél a megszlnésig bezardlag valamennyi
munkajogi feladat elvégzése az intézménnyel jogviszonyt létesité dolgozok vonatkozasaban;

— adatszolgiltatas biztositisa havi rendszerességgel a Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei
Igazgatosaga részére a munkavallalok illetményének szamfejtéséhez;

— HENYIR adatszolgiltatas biztositasa havi rendszerességgel az NNGYK részére az
ESZENY rendszeren keresztil;

— a jovahagyott koltségvetés alapjan az Intézet munkaeré-szitkségleti tervének és az ehhez
kapcsolédo személyi juttatasokra fordithaté kiadasi tervének elkészitése;

— az Intézet személyi juttatasokra fordithato kiadasai felhasznalasanak figyelemmel kisérése és
beszamolas réla a gazdasagi f6igazgatd-helyettesnek.

A bériigyi feladatok

— minden hénap végén osztalyonként a valtozokeresetekre vonatkozé jelentések Osszegytjtése
(talora, tgyelet, készenlét, délutani és ¢éjszaki muszakpotlék stb.), azok ellendérzése és
el6készitése a szamitogépes feladashoz;

— a munkavallalok el6z6 havi valtozobér-kereseteinek szamfejtésre vald el6készitése,
szamitégépes rogzitése és azok megkildése a Magyar Allamkincstar szamfejtSi részére a
megadott hataridére;

— a havi nem rendszeres jarandésagok (megbizasi szerz6dések alapjan kifizetendd készenléti,
tgyeleti dfjak, eseti megbizasok, személyi Osztonzés, szolgalati elismerés stb.) szamfejtése,
nyilvantartasa, szamitégépes elszamolasa, az elszamolas megkiildése a Pénztgyi-Szamviteli
Osztaly, valamint a Magyar Allamkincstar részére;

— a havi illetmények, valamint a hokozi elszamolasok lakossagi folyoszamlara torténd
utaldsanak elGkészitése;

— a Magyar Allamkincstar altal megadott hatiridére és formaban a havi illetmény
szamfejtésekhez jelentés készitése a dolgozok kiesett munkanapjairdl (betegség, szabadsag
stb.); orvosi igazolas adatainak rogzitése a KIRA szamfejté rendszerben;

— havonta Intézeti szinten Osszesités készitése — koltséghelyi, szakfeladatonkénti bontasban —
a kiesett munkanapokrdl, a tartésan tavollévé dolgozokrol;

— apénzbeli ellatisok (CSED, GYED) felvétele és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére;

— a kilép6 dolgozok tartozasainak nyilvantartasa és jelentése havonta a Pénziigyi-Szamviteli
Osztaly részére;
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a dolgozok kereseti igazolasok kiallitasaval kapcsolatos kérelmek, valamint az osztalyra
érkezett jogerds letiltasok és birésagi hatirozatok tovabbitisa a Magyar Allamkincstar
részére;

a tavolsagi utazasi koltségtéritések tUgyintézése, elszamolasa és a dolgozok lakossagi
foly6szamlara val6 utalasa;

negyedévente a rehabiliticios hozzajarulas kiszamitasanak elkészitése, atadas lejelentésre a
Pénziigyi-Szamviteli Osztaly felé;

a személyi jellegd kiaddsok varhaté Osszegének Osszeallitasa és az  el6z6 havi
keretfelhasznalasra vonatkozo kimutatas elkészitése a Gazdasagi Igazgatoi értekezletre — havi
rendszerességgel;

az Intézet személyi jellegl kiadasai féléves és éves Osszesitésének elkészitése és egyeztetése a
Pénziigyi-Szamviteli Osztallyal;

a Magyar Allamkincstar altal kiallitott M30 Gsszevont jévedelemigazolasok kiadisa a
dolgozoknak.

A munkaiigyi feladatok

a dolgozok felvételével és leszerelésével kapcsolatos feladatok tgyintézése a vonatkozd
torvények, rendeletek alapjan;

a dolgozok személyi adatai szamitégépes nyilvantartasanak vezetése;

a féléves és az éves zarlati munkak elkészitéséhez adatok biztositasa a 1étszam- és a személyi
jellegt kifizetések vonatkozasaban;

a létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése Intézeti, munkaltatoi
jogkorgyakorld szerinti, koltséghelyenkénti és munkakori csoportok szerinti bontasban;

a létszamhoz és a személyi juttatasokhoz kapcsol6do statisztikai adatszolgaltatasok elvégzése;
a dolgozok részére a Eszjtv. szerinti kotelezé atsorolasok elkészitése és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar részére;

a Magyar Allamkincstér 4ltal el6irt tgymenet biztositasa;

a GYED- és a GYES id6tartamara fizetés nélkiili szabadsag tigyintézése, az erre vonatkozo
iratok elkészitése, és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar részére;

a szolgalati elismerésre valo jogosultsag megallapitasa, valamint a kifizetéséhez szitkséges
iratok elkészitése;

minden év elején a dolgozok részére jard fizetett szabadsagnapok szamanak megallapitasa és
az errdl sz6l6 névszerinti értesitések megkildése a dolgozok részére;

a dolgozok nyugdijazasanak el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kialfoldi munkavallalokkal kapcsolatos feladatok (munkavallalasi engedély, tartézkodasi
engedély stb.) elvégzése és jelentése a munkatigyi kézpont részére;

kapcsolattartas a K6zép-magyarorszagi Regionalis Munkatigyi Kézponttal, munkaeréigények
hataridére t6rténd bejelentése;
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— az utazasi kedvezmény igénybevételéhez sziikséges utazasi utalvany elkészitése a dolgozok
részére — igény szerint.

A humanpolitika feladatok

— amunkaer§-sziikséglet kapcsan a kotelez6 palyazati eljarasok és az allashirdetések elkészitése,
és kozzétételuk intézése;

— a palyazat lefolytatasaval kapcsolatos feladatok intézése, a hatarid6k figyelése;

— az allashirdetésre beérkezett palyazatoknak az értékelési szempontok szerinti rendszerezése,
a potencialis jeloltekkel val6 személyes elbeszélgetés megszervezése;

— az orvosbejelenté programban a valtozasok naprakész vezetése;

— a jogszabalyi el6irdasok egyidejd érvényesitése mellett a megbizasi (kézremkodoi,
szabadfoglalkozasu egyéni vallalkozdi, onkéntes segitéi) szerzédésekkel kapcsolatos
feladatok tgyintézése, az erre vonatkozé iratok elkészitése;

— személyre sz6l6 mukodési nyilvantartas érvényességének ellendrzése dokumentaciok
Osszegyujtése;

— a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett egészségligyi szolgalati jogviszonyban 1évék
nyilvantartasanak vezetése a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, az ezzel kapcsolatos
feladatok bonyolitasa, a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek dokumentumainak kezelése;

— az egészségugyért felel6s miniszter, a fenntartd és a f6igazgatd féorvos altal adomanyozhato
szakmai elismerésekre beérkezett javaslatok koordinalasa, a dontésre torténd el6készitéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa, a miniszteri kitiintetésekre vonatkozo felterjesztési javaslatok
elkészitése;

— a szakmai elSléptetésekre érkezett javaslatok koordinalasa, a dontés-el6készitéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa;

— a munkavallalok mindsitésével kapcsolatos feladatoknak az el6készitése a jogszabalyi
el6éirasoknak megfelel6en;

— az Intézet szakemberszikségletének biztositasa érdekében az éves koltségvetés tervezéséhez
a munkaltatoi jogkor gyakorloinak képzési terve alapjan a képzési és tovabbképzési terv
elkészitése;

— aképzési és tovabbképzési tervek alapjan a tanulmanyi szerz6dések elkészitése, a tanulmanyi
szerzédésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

— a képzési koltségeket tartalmazo szamlak alapjan a képzési keret betartasanak és a kifizetések
jogosultsaganak ellenérzése;

— a tanulmanyi szerz6édésen kiviil folytatott képzések koordinalasa, egyeztetések lefolytatasa a
munkaltat6i jogkérok gyakorloival;

— akozponti gyakornoki rendszerbe 1ép6 rezidensek és a szakgyakorlatukat megszerz6 orvosok
gyakorlati képzésével kapcsolatos feladatok koordinalasa.
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A Beruhazasi Iroda tevékenységével kapcsolatos szabalyok

A Beruhazasi Iroda szervezeti felépitése:

A Beruhazasi Iroda vezet6je a beruhazasi irodavezeto.
Az Iroda munkavégzését pénziigyi, orvosszakmai, egészségiigyi informatikai és tigyviteli, valamint
logisztikai teriileteken tapasztalt szakemberek segitik.

A beruhazasi irodavezet6 jogallasa, felel6ssége, hataskore, jogkore, feladatai

A Beruhazasi Iroda alapfeladata az Intézet 4j telephelyre valé koltoztetésének és az azzal
kapcsolatos beruhazasnak az operativ szervezése, iranyitasa.
A beruhazasi irodavezetdt a f6igazgatd féorvos nevezi ki, felette minden munkaltatéi jogkort a

téigazgatd f6orvos gyakorol és a féigazgatd féorvosnak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

A beruhazasi irodavezet6 felel6sségi kore

A beruhazasi irodavezetd a Beruhazasi Iroda mikodtetésének kozvetlen iranyitasat latja el, felel6s
a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért és az alarendelt szervezeti egység jogszerd és szakszerd
mukodésének biztositasaért. A munkafolyamat és részfolyamatok hatékonysaganak és
mindségének ellendrzéséért az irodavezetd felel. Felel6s az Intézettel kapcsolatos beruhazasi
projekt célkitizéseinek megvalositasaért.

Az allami magasépitési beruhazasok megvalésitasardl szolo 2018. évi CXXXVIIL térvény és az
allami magasépitési beruhdzasokrdl sz6lé 299/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet alapjan az OSEI
infrastruktarajanak feldjitisahoz (tovabbiakban nagy beruhazas) kapcsolédd kozbeszerzési
cljarasok lefolytatasat és kivitelezések feliigyeletét az Epitési és Kozlekedési Minisztérium végz.

A beruhazas soran az operativ tevékenységben a Beruhazasi Iroda vezet6je képviseli az Intézetet.

A beruhazasi irodavezet6 hataskoére, jogkore

— azalarendelt munkatarsak felett beszamoltatasi, ellenérzési, utasitasi, dontési és alairasi joggal
rendelkezik;

— az Iroda munkatarsaival kapcsolatban a munkaszerz6dés megkGtése, megsziintetése,
valamint fegyelmi tigyek vonatkozasaban javaslattételi jogkorrel rendelkezik;
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A Beruhazasi Iroda feladata

— A Beruhazasi Iroda alapfeladata a 1164/2017. (I11. 31.) Korm. hatarozatban meghatarozott,
az Orszagos Sportegészségugyi Intézet végleges elhelyezésével és a sportegészségligyi ellatas
fejlesztésével kapcsolatos beruhazasok feliigyelete.

— A sajat  hatask6rd  infrastrukturalis = beruhdzasok — megvalésitasahoz - sziikséges
eszkozbeszerzési és szolgaltatds beszerzésre iranyulé kozbeszerzési eljarasok teljeskord
lebonyolitasanak iranyitasa.

— A sajat hataskord infrastrukturalis beruhazasok kapcsolatos tervezési feladatok elvégeztetése,
a tervezés ellenérzése.

— A sajat hataskort infrastrukturalis beruhazasok kapcesolatos koltségtervek készittetése.

— A nagy beruhazassal kapcsolatos beszerzésekkel és kivitelezésekkel kapcsolatos feltigyeleti
tevékenység végzése.

— A nagy beruhazas folyamatdban felmertl6 hatdsagi engedélyekkel kapcsolatos intézkedések
megszervezése.

— A nagy beruhazas lebonyolitasa soran a felettes és feliigyeleti szervekkel, az EKM-mel,
valamint a tovabbi partnerekkel val6 kapcsolattartas.

— A sajat hataskord infrastrukturalis beruhazasok dokumentacids fegyelmének magasszintd
biztositasa, a projekttel kapcsolatos pénziigyi és szamviteli tevékenységek végzése.

— A nagy beruhazas kozbeni folyamatos és lehet6leg zokkenémentes Intézeti tizemeltetéssel
kapcsolatosan az OSEI tovabbi szervezeti egységeivel maximalisan egytttmikodik.

— A sziikségessé valo koltozési, butorozasi, szallitmanyozasi tevékenységeket végrehajtasat
felugyeli.

— A Beruhazasi Iroda munkatarsainak szakmai iranyitasa.

— A nagyberuhazasr6l és a sajathataskord infrastrukturalis beruhazasok allasardl és
el6rehaladasardl folyamatos tajékoztatast nydjt az Intézet f6igazgatd f6orvosanak.

— Az OSEI altal benyujtandé, folyamatban 1évé, és elnyert eurdpai unids tamogatasok
koordinalasa, megvalositasok nyomon kévetése, folyamatos beszamolas a féigazgaté felé.

A projekt allasardl és el6rehaladasardl az irodavezetS folyamatos tajékoztatast nyujt az
Intézet téigazgatod f6orvosanak.



