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1. AZINTEZET JOGALLASA ES FELADATAI

1.1. Az INTEZET ELNEVEZESE

Egészségugyi Stratégiai Kutatdintézet

Roviditett elnevezése: ESKI

El6z6 elnevezése: Orszagos Egészségugyi Informéacios Intézet és Konyvtar
Idegen nyelvi elnevezése:

Angol: National Institute for Strategic Health Research

Német: Nationales Strategisches Forschungsinstitut fir Gesundheitswesen

1.2.  ALAPITAS

Az alapitas éve: 1949.

El6z6 alapito okiratai:

4118/1949. (VI. 29.) Korm. Rendelet

24/1960. EUK. 13.) EUM. Utasitas

14/1980. (EUK. 9. ) EUM. Utasitas

4/1997. (MK. 12.) NM. Utasitas

Jelenlegi Alapit6 Okirata:

az Egészségugyi, Szocialis és Csaladiigyi Minisztérium kdzleménye az Egészségugyi Stratégiai
Kutatointézet Alapitd Okiratanak kozzétételérdl (Egészségugyi Kozlony LIV. évfolyam 5. szam 1501.
oldal, LVI. Evfolyam 16. szam médositassal; Egészségligyi Koziony LVI. évfolyam 16. szam 2216. oldal
modositassal, LVIl. évfolyam 4. sz&m 703. oldal moddositassal). Az Egészségugyi Minisztérium
kdzleménye az Egészségugyi Stratégiai Kutatdintézet Alapitd Okiratanak modositasardl (Egészségugyi
Kézlény LVIII. Evfolyam 11. szam 3153 oldal)

1.3. Az INTEZET SZEKHELYE

1051 Budapest, Arany J. u. 6-8.
1443 Budapest, Pf. 637

14. TELEPHELYEK

Raktar- és tarlohelyiség: 1094 Budapest, Liliom u. 8.

1.5. ALAPITO ES FELUGYELETI SZERV

Az Intézet alapitoja az Egészségugyi Miniszter.
Fellgyeleti szerve: Egészséguigyi Minisztérium (tovabbiakban: Minisztérium)

1.6. Az INTEZET KEPVISELOJE

Az Intézet képviseletét az Intézet egyszemélyi felelGs vezetdje, a Fbigazgato latja el.
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Az Intézet vezetdje képviseleti jogkorét jelen SzMSz rendelkezései alapjan esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve az Intézet valamely dolgozojara atruhazhatja, hivatkozassal a Ptk. 36.
§ (2) bekezdésére.

1.7.  AZINTEZET JOGALLASA, TiPUSA

Az Intézet jogallasa: jogi személy
Gazdalkodasi jogkore: onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv.

Szakagazati besorolasa:

6203  szamitbgép-luzemeltetés,

6209  egyéb informacié-technoldgiai szolgaltatas,

6311 adatfeldolgozasi szolgaltatas.

9101  konyvtari, levéltari tevékenység.

722000 tarsadalomtudomanyi, human kutatas-fejlesztés,
841113 atfogd gazdasagi, tarsadalmi tervezés, statisztika,
829900 egyéb kiegészitd Uzleti szolgaltatas

7219  egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés.

1.8. MUKODESI TERULET

A gyogyito-megel6zd ellatas stratégiai és mddszertani  kutatbintézete, amely az agazgat
egészségpolitikai dontéseinek megalapozasahoz, elokészitéséhez adatgydijtést, elemzést és értékelést
végez.

Az egészségpolitikai stratégia kialakitdsahoz, a dontés-elbkészitéshez szakmai eldkészitdi és egyéb
feladatokat lat el.

Az Intézet orszagos egészségpolitikai szakkdnyvtari feladatokat is ellat.

Az Intézet Onallo szervezeti egységeként mikodé Palyazati Programiroda az Egészségugyi
Tudomanyos Tanéccsal szorosan egyuttmikodve biztositia az ETT Titkarsag azon diszpoziciés és
adminisztraciés feladatainak ellatdsat, amelyre az Egészségugyi Minisztérium Gazdalkodasi
Szabalyzatanak Il. és VIl fejezete alapjan felnatalmazésa van.

Az Intézet tevekenységi kore

Ellatando alaptevékenyseégi kore, az 1.9. pontban meghatarozottak szerint;

Egyéb, az alapfeladati korbe tartozd, vagy azt kiegészitd tevékenységek az 1.9.7.;1.9.8 és az 1.9.9.
pontban meghatarozottak szerint;

Ellathato vallalkozasi tevékenység az 1.10. pontban meghatarozottak szerint.

1.9.  ALLAMIFELADATKENT, TELJESITESI KOTELEZETTSEGGEL ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGE

Iy

és nemzetkozi tdmogatési forrasokbol megvalosuld fejlesztések lebonyolitasahoz kapcsolddo feladatok
részletesen:
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1.9.1. Az egészségligyi informatika és informacidpolitika tertletén:

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az Agazati Informatikai Stratégiat.

Mlkodteti az Egészséglgyi Informatikai Szakmai Kollégiumot. Részt vesz javaslatainak
elékészitésében, a dontések végrehajtasaban és ellendrzésében.

Kutatasokat végez és modellkisérleteket folytat, amelyek segitik:

- Az orszagos egészségpolitikai dontések szakmai megalapozésat,

- A népegészségugyi helyzet javitasat,

- Az egészségugyi ellatorendszer korszer(sitéset,

- Az agazati iranyitas korszerlibb modszerének kialakitasat,

- Az egészséqligyi ellatast kozgazdasagi feltételrendszerének tisztazasat,

Szervezi és megvalositja az agazati informatikai szabvanyok honositasat es publikalasat.
Feladata az agazati adatgazdalkodas kialakitasa, mikodteti az &gazati adattarhazat és
gondozza az agazati adatmodellt. Ezen feladatain beliil:

- Megszervezi és biztositia egyes agazati kozhiteles nyilvantartdsok vezetését,
karbantartasat.

- Megszervezi és biztositjia az egyes nemzetkozi (WHO, OECD, EU) egészségugyi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését.

- Megteremti annak a lehetdségét, hogy az ellatorendszerben keletkezett adatokbdl
létrejojjon egy — konkrét személyhez a tovabbiakban nem kothetd, de egyedi szinten
kutathaté betegrekordokat tartalmazé — egészségpolitikai és epidemiologiai célu
adatbazis.

Az &gazatban alkalmazott kodrendszerek fogalmi karbantartasa. Ezen feladat ellatdsa soran -
meghatarozott terlleteken — egyuttmikodik mas szervekkel (Egészségugyi Minisztérium, OEP,
ANTSZ).

Ellatia az agazati informatikai programok tervezését, megvalositdsat, monitorozasat és
értékelését.

Orszagos kompetencia kdzpontként mikodik az egészségugyi informatika egyes teruletein.
Kapcsolatot tart az egészséglgyi informatika, valamint e-Egészséglgy terlletén miikodd
nemzetkozi szervezetekkel.

Kozremiikodik az egészségi informatika oktatasaban, tantervi és modszertani feladatainak
megoldasaban.

1.9.2. Az egészségligyi kozgazdasagtan és rendszertudomanyok teriiletén:

1.9.21. Az egészségiigyi kozgazdasagtan teriiletén

Folyamatosan koéveti és meghatérozott id6kozonként, rendszeresen értékeli, elemzi az
egészséguggyel és az egészségugyi ellatorendszerrel kapcsolatos eseményeket,
jogszabalyvaltozasokat, adatokat.

Rovid- és kozéptavu elérejelzéseket készit a finanszirozassal és az ellatorendszer
teljesitményével kapcsolatban.

Egyedi elemzéseket készit az egészségpolitikai dontéshozatal tdmogatésara
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1.9.2.2.  Egészségiigyi rendszertudomanyok teriiletén

Gylijti és feldolgozza az egészségpolitika szamara szilkséges egészséglgyi rendszerekkel
kapcsolatos informaciokat;

Osszehasonlitd tanulmanyokat készit a Minisztérium vezetSi részére mas orszagok
egészségugyi helyzetérdl, a lakossadg egészségi allapotardl, az egészségugyi rendszerek
mikodésérél, az egészségugyi reformok programjairol;

Elemzi az egészségugyi ellatorendszer strukturalis és szervezeti kérdéseit, nemzetkozi
kitekintéssel, javaslatokat dolgoz ki a szikségesnek itélt modositasokra;

Elemzi a nemzetkdzi tapasztalatok alapjan a tarsadalombiztositasi rendszerek fejlédését;

Figyelemmel kiséri a nemzetkdzi és a hazai egészségugyi reformokat, azok szakmai,
tarsadalmi és politikai hatasait;

Egészségpolitikai adatbazist épit;
Kilonbozd szakmai kiadvanyok szerkesztését koordinalja.

1.9.3.  Technoldgia-értékelés és tamogataspolitika teriiletén:

Az egészsegpolitika szamara szlkséges egészségugyi rendszerekkel kapcsolatos
informéaciokat gydjti és feldolgozza.

Meghatarozza az egészségugyi technoldgia elemzések szakmai iranyelveit, koordinalja az uj és
létez6 technoldgiak értékelését és utmutatot ad az egyes technoldgidk hasznalatdhoz. Az
értékeléseket kdzponti, klinikai és helyi szinten terjeszti, illetve dsszeallitia a legjobb klinikai
gyakorlatokon alapulé utmutatokat.

A Klinikai evidenciak, a hatasossag és a koltség-hatékonysag egylttes felhasznalasaval
megbizhatd és pontos informéacio-szolgaltatast nyljt az egyes eljarasok megitéléséhez,
osszehasonlitva azokat mas, alternativ er6forras felhasznalasi lehetéségekkel.

A korszeri és koltséghatékony egészséglgyi technolégiak megfelelé hasznélatanak
tamogatasa és a dontéshozok tamogatasa.

Elemzéseket végez, és javaslatokat készit az egészségiigyi forrasok raciondlis felhasznalasara.
Megteremti az OEP befogadéasi-tamogatési politikajat megalapoz6 technoldgia-értékelés
szervezeti kereteit, valamint az OEP részére egészségtechnoldgiai, és az Egészséglgyi

Minisztérium részére ugyancsak e témakorben szakértdi feladatokat lat el.

A technoldgia-értékeléssel kapcsolatos kutatasokat végez a biztositas politika/tamogataspolitika
tertletén.
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1.9.4.  Szakkonyvtari tevékenysége soran:

- Kialakitia és milkodteti az Orszagos Egészségpolitikai Szakkonyvtarat és a konyvtari
adatbazist, tovabba az EU virtualis letéti konyvtarat és a kabitoszeres kulon-gydjteményt.

- A Szakkonyvtar a WHO Eurdpai Terlleti Irodajanak hivatalos, kinevezett nemzeti
dokumentacios kozpontjakent és annak letéti konyvtaraként mikodik.

- Gondoskodik a Magyar Orvosi Bibliografia (MOB) publikalasaral.

- Intelligens terminalrendszert épit ki és mikodtet az Egészségpolitikai Szakkonyvtar és
adatbazis kozvetlen elérhet0ségére az Egészségugyi Minisztérium szamara.

1.9.5.  ETT Palyazati Iroda szakmai feladatai

- Tarcaszintil palyazatok teljes lebonyolitasat végzi, beleértve:

- A kiirasukat, szervezésiket, a palyazatok birdlasat, a Miniszter altal felkért ETT
bizottsag, albizottsag zsriztetési feladatabdl kdvetkez6, miikodtetés biztositasat;

- A diszpozicidés feladatait, kutatasi szerz6dések megkotését, éves beszamolast,
elszamolast, a 3. év végén beszamolasi (szakmai, pénzigyi) kotelezettséget;

- Az Iroda kapcsolat tartasat a 10 biralobizottsaggal, amelyek segitségével elvégzik a
palyazatok biréltatdsa mellett a K+F Bizottsag elé terjesztését véleményezésre és
elfogadasra;

- Atamogatasokat elnyert kutatasi palyazatok témavezet6 koltségtervének jovahagyasat,
ellenérzését, elszdmoltatasat, a jelentések bekérését, bizottsagi értékelését.

- Tarcakozi és egyéb Alapok altal bonyolitott palyadzatok menedzselését bonyolitja (beleértve a
TET alapitvanyi, nemzetkdzi bilateralis egyezmények szerint meghirdetett palyazatokat, az
NKTH-val).

- Eléseqiti az EU palyazatokon torténé magyar részvételt.

- Ellatja az EU VI VII. keretprogram szakmai tarcaképviseletét, valamint az ehhez sziikséges
egyuttmikodést mas féhatdsagokkal, igy az NKTH-val is.

- Megkéti a fentiekkel kapcsolatos, valamint a kilénbéz6 palyazati konstrukciokhoz tartozd
szerzOdéseket, ellatja az azokkal kapcsolatos diszpozicios feladatokat.

- Elvégzi az egyes kutatasokhoz kapcsolodo kiadvanyok szerkesztését, kiadasat.

- Elldtja az ETT Bizottsagainak pénziigyi diszpoziciés és adminisztracios feladatait.

1.9.6.  Egyéb, az alapfeladati korbe tartozé, vagy azt kiegészit6 tevékenységek:

Az Intézet feladatainak ellatasat szolgald, nem véllalkozasi tevékenységnek mindsiilé, egyéb bevétellel
jaro, alaptevékenységevel 0sszeflggd, azt kiegészitd tevékenységeket is végez a mindenkor hatélyos
jogszabalyok figyelembevételével, killsé megrendelés (megbizas) alapjan térités ellenében.

1.9.7.  Kiegészitd tevékenységek kore:
Szakmai feladataival 0sszefliggésben - illetve a Minisztérium megbizasabdl - kiadoi tevékenységet
folytat, dnélléan vagy mas testiiletekkel kozosen szakfolybiratokat szerkeszt és ad ki.

A Minisztérium megbizasabdl részt vesz kilonbozé szakmai kollégiumok, bizottsdgok és tanécsok
munkajaban.
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A fentiekben meghatarozott feladatok teljesitése érdekében egyiittmiikddik az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalattal, orszagos intézetekkel, oktato- és kutatd intézményekkel, az Orszagos
Egészségbiztositasi Pénztarral, a Magyar Orvosi Kamaraval, a Magyar Gydgyszerész Kamaraval,
tudoméanyos tarsasagokkal, kilonbdz6 szbvetségekkel, egyeslletekkel, mas &gazgatok informacios
kozpontjaival és szakértbi intézeteivel, kamaraival, tarsasagaival és egyesuleteivel, alapitvanyokkal,
valamint a betegek érdekvédelmi egyesileteivel.

Egyuttm(kadik a kulfoldi tarsintézetekkel, nemzetkdzi szervezetekkel és egyestletekkel, folyamatosan
biztositja a kétoldalu egyezményekben meghatarozott informacidcserét.

1.9.8. Az alaptevékenységen feliil, az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre
allé, s e célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasok fokozott
kihasznalasa érdekében — nem nyereségszerzés céljabdl - végzett tevékenységek:

Kilén megrendelés alapjan az egészségugyi intézmények, valamint azok szakemberei részére
az Intézet feladatkorébe tartozo tertileteken — dnképzésiik, tovabbképzésiik, gyakorlati tudasuk
szinten tartdsara és tudomanyos kutatomunkajuk elésegitése céljgbdl — a nemzetkozi
tapasztalat és tudasanyag megismerésének biztositasa.

Az allami feladatok ellatdsa soran létrehozott kiadvanyok, tanulmanyok, forditasok,
adatbazisok, cimjegyzékek, irodalomkutatasi eredmények tovabbi értékesitése.

Az Intézet helyiségei és eszkdzei tartds és eseti bérbeadadsa, a vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembe vételével.

Az Intézet rendeltetésszerli miikddése soran elhasznalodott, illetbleg feleslegessé valt targyi
eszkozok és készletek értékesitése, a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével.

1.9.9. Az Intézet sajat gazdalkodasan kiviil végzett tovabbi gazdalkodasi feladatai

A felsorolt feladatok ellatasat gazdasagi-miszaki szervezet segiti, amely a Minisztérium megbizasa
alapjan sajat gazdalkodasan kivil ellatja tovabbi részben 6nallo szervezet(ek) gazdalkodasi feladatait

IS.

1.10.  ELLATHATO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG ES MERTEKE

Az Intézet alapfeladataval nem dsszeférhetetlen tevékenységekre véllalkozhat, tehat nyereség
és vagyonszerzési tevékenységet is végezhet, amennyiben vallalkozoi tevékenységéhez
koltségvetési tamogatast, illetve a tarsadalombiztositasi alapok forrasat nem veszi igénybe;

A véllalkozasbol szarmazd bevétel az Intézet koltségvetésében tervezett dsszkiadasainak 30%-
at nem haladhatja meg, és a vallalkozési tevékenységek az alapfeladatok maradéktalan
elvégzését nem hatraltathatjak.

1.10.1. A vallalkozasi tevékenységek a kovetkezok:
Az alaptevékenység korébe nem tartozd kiaddi és nyomdai tevékenység, raktarozas, terjesztés;
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Az alaptevékenységgel 6ssze nem flggd programozas, adatbazis épités, informatikai tervezés,
tanacsadas;

Az alaptevékenységgel dssze nem fliggd egyéb szolgaltatasok (forditas, tolméacsolas,
lektoralas, szerkesztés, irodai szolgaltatas, hirdetés-szervezés, statisztikai adatgylijtés és
szolgaltatds, tanulmanyok készitése, szakmai tanacsadas, egészsegugyi szakértés, szakmai
rendezvények szervezése).

1
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2. AZINTEZET VEZETESI, IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE

21. FOIGAZGATO

Az Intézet egyszemélyi felelés vezetbje, a Miniszter altal — nyilvanos palyazat alapjan — kinevezett
Fbigazgatd, akivel kapcsolatban az egyéb munkaltatdi jogkort a Minisztérium szakallamtitkara
gyakorolja.

A Féigazgat6 az Intézet feladatkdrébe tartozé ligyekben — a jogszabalyok keretei kdzott — dnalldan és
felelosseggel dont, az Intézet nevében jogokat szerezhet, illetve — az allamhaztartasrdl sz6l6
torvényben meghatarozott modon és ellenjegyzés mellett — kotelezettségeket vallalhat, kdvetelést irhat
elé. A kotelezettségvallalas csak irasban, a Fligazgatd gazdasagi helyettesének (tovabbiakban a
Gazdasagi lgazgatonak), vagy az altala kijelolt személynek ellenjegyzése mellett torténhet.

21.1.  Feladatkore
Irdnyitja, szervezi és ellenérzi:

- Az Intézet szervezeti egységeinek a munkajat az 1. sz. mellékletoen meghatarozott felligyeleti
rend szerint;

- A Minisztérium szédmara készUl0 dontés-elbkészitd, stratégiai, szervezés-modszertani,
egészségkutatd, valamint egészségpolitikai tervezd tevékenységet;

- Az Intézet human-eréforras politikajat és a munkaerd gazdalkodast;

- A nemzetkozi kapcsolatokat.
Feladata tovabba
Az Intézet munkavédelmi, rendészeti, tlzrendészeti feladatainak iranyitdsa, megszervezése és
szamonkeérése a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott médon;

A helyetteseire atruhazott feladatok teljesitését koteles figyelemmel kisérni és az atruhazott jogkorben
hozott intézkedéseikrél 6ket rendszeresen beszamoltatni.

21.2.  Jogkore

- Ellatja a Polgéari Torvénykonyvben, valamint az 1992. évi XXXVIII. torvényben és a 217/1998.
(XIl. 30.) Az allamhaztartas muikodesi rendjér6l szolo , tobbszor modositott
Kormanyrendeletben (Amr.) meghatarozott és hatalyos vezetdi, illetve képviseleti jogkort.

- Gyakorolja az alairasi és utalvanyozasi jogkort

- Munkaltatdi jogkort gyakorol a 2. sz. mellékletben meghatarozottak szerint.

12
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- Elkésziti és kiadja a Féigazgato-helyettesek, valamint a kozvetlenul féigazgatdi iranyitas ala
tartozd dolgozdk munkakori leirasat. Kiadja az ETT Palyazati Programiroda vezetdjének
munkakori leirasat az ETT Titkaranak egyetértésével.

- Afelligyeleti szerv jovahagyasa utan kiadja az Intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és
az egyéb Intézeti szabalyzatokat, valamint az Intézet egészét érintd belsd utasitasokat,
korleveleket.

21.3.  Képviseli az Intézetet és kapcsolatot tart

- Afellgyeleti jogot gyakorlo és mas minisztériumok szerveivel;
- Atarsintézményekkel, a szakterlletének intézményeivel;

- Az egészségugyi intézményekkel;

- A médiaval;

- Atarsadalmi szervezetekkel és koztestiletekkel;

- A nemzetkdzi szervezetekkel.

214. Felelés

- Az Intézet szakmai feladatainak zavartalan ellatasaért, az Alapitdé Okiratban el6irt
tevékenységek - a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott kdvetelmények szerinti —
végzeséért.

- Az Intézet kezelésében lévo, vagy hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért, megbrzéséért.

- A tervezési, beszamolasi és informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
valodisagéért, teljességéért és hitelességéért.

- A gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.

- Az Intézet szdmviteli rendjéért.

- Abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

2.2 FOIGAZGATO ALTALANOS HELYETTESE

A Féigazgato Altalanos Helyettese, a Féigazgaté tavollétében az operativ ligyekért felelés teljes kori
helyettese. Feladatait a 2.2.1 pontban meghatarozottak szerint végzi. A jogkor gyakorldsa soran
rendszeres beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a Féigazgatd felé.

2.2.1. Feladata

- Részt vesz az Intézet tevékenységeinek (szakmai, gazdasagi €s adminisztrativ) tervezésének,
0sszehangolasanak és megvalésitdsanak koordinaciojaban. E tevékenysége soran szorosan
egyuttmikodik a Gazdasagi lgazgatoval, iranyitja, szervezi és Gsszehangolja a szervezeti
egységek tevékenységét.

- A Fdigazgatd tavolléte esetén az operativ, szervezeti, humanpolitikai dontésekben,
kdzalkalmazotti szerzdések, valamint ~ egyéb  szerzOdések  vonatkozasaban,
kotelezettsegvallalasok, és utalvanyozasok esetén helyettesitést végez, melyrél lehetéség
szerint el6zetesen egyeztet, illetve utdlag tajékoztatja a Féigazgatdt.

- Az alairasi jogkor, valamint egyéb szerzédések kotelezettseégvallalasi és utalvanyozasai
jogkorét a hatalyos kotelezettség-vallalasi szabalyzat figyelembe vételével gyakorolja.
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2.2.2. Jogkore

Képviseli az Intézetet a 2.2.1. pontban meghatarozott terlleten.

A Féigazgato tavolléte esetén teljes jogkorrel végzi a helyettesitést.

Kapcsolatot tart és képviseli az Intézetet - amennyiben a Féigazgaté masként nem rendelkezik
- ajelen szabalyzat 2.1.3. pontjaban meghatarozott terlleteken.

2.2.3. Felelos

A hataskorébe tartozd intézkedések megtételéért.
A munkajara és hataskorére vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok megismeréséért,
megtartdsaért, azok érvényesitéséért a Féigazgatd folyamatos tajékoztatdsa mellett.

GAZDASAGI IGAZGATO

A Gazdaséagi Igazgato kozvetlenll iranyitja az Intézet gazdasagi-pénziigyi tevékenységét, az
Intézet gazdasagi szervezetét, tovabba ellatia a felligyeletet gyakorld minisztérium altal
meghatarozott feladatokat.

A Gazdaségi Igazgatd vezetdi megbizasat — a Fbigazgato javaslatara — a felligyeletet gyakorl6
miniszter adja ki, illetve vonja vissza. A vezet6i megbizatas adasa kivételével a Gazdasagi
lgazgato felett a munkaltatoi jogkort a FGigazgatod gyakorolja.

A Gazdaséagi Igazgatd az Intézet mikodésével dsszefiggd gazdasagi és pénzlgyi feladatok
tekintetében a Fdigazgato felelés helyettese, feladatait a Féigazgatd kdzvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

Ellatia a 2.3.1 pontban részletezett feladatokat, melyrél rendszeres beszamolasi és
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a Féigazgatonak.

2.3.1.  Feladatkérében a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok és tervezési eldirasok
figyelembe vételével - a Fdigazgaté folyamatos tajékoztatdsa mellett -
iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és ellenérzi:

Az Intézet gazdalkodasat, Uzemvitelét;

Az Intézet gazdasagi szervezeteinek tevékenységét;

Az Intézethez kapcsolt, részben Onalldan gazdalkodd koltségvetési szervek és a felligyeletet
gyakorld minisztérium altal atadott szakfeladatok koltségvetési, pénzlgyi-szamviteli, tovabba
kilon meghatarozott el6iranyzatok feletti tevékenységét;

Az Intézet bér-, munkaerd-gazdalkodasi és szocialis ellatési feladatait, valamint a bér és
munkatigyi szabalyok betartasat,

A tavlati fejlesztési tervek, beruhazasi, koltségvetési és egyéb tervek elékészitését, teljesitését;
A gazdélkodasi eredmények folyamatos elemzését, értékelését a hatékonysag, valamint az
ésszer( és takarékos gazdalkodas érdekében;

Az anyag- és eszkozgazdalkodasi, Uzemfenntartasi és karbantartasi tevékenységet;

Az Intézet vezetbjének meghatéarozott id6szakonként torténd rendszeres tajékoztatasahoz
szukséges dokumentumok, hattéranyagok elbkészitését.

2.3.2.  Jogkore

Képviseli az Intézetet az iranyitdsa ald tartozd terileten, valamint egyéb esetekben a
Féigazgatd megbizasa alapjan;
Alairasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol és ellenjegyez;
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- Gondoskodik az Intézet kezelésében, illetve hasznalataban allo vagyontargyak védelméhez,
rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasahoz sziikséges intézkedések megtételérdl;

- Gyakorolja a munkaltatoi jogkort a 2. sz. mellékletben meghatérozottak szerint, a Féigazgatd
altal raruhdzott hataskorben;

- Elkésziti és kiadja az iranyitasa ala tartozo vezetdk és kozvetlen munkatéarsak, valamint a
kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasait;

- Rendszeresen beszamoltatja az iranyitasa ala tartoz6 vezetbket az adott szakterilet
munkajarol;

- Szakmai irdnymutatast, valamint utasitast ad az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok részére;

- Ellenjegyzi a gazdasagi, pénzigyi és munkalgyi tevékenységre vonatkozd intézkedéseket,
bels6 utasitasokat.

2.3.3.  Kapcsolatot tart a Féigazgato tajékoztatasa mellett

- Afelligyeleti jogkdrt gyakorld minisztérium illetékes féosztalyaival;
- Atarsintézetekkel.

2.34. Felelés

- A Foigazgatoval egyutt az Intézet koltségvetésének az elbirasok szerinti elkészitéseért és a
beszamoldk adatainak valodisagéért, teljességéért és hitelességéért;

- Az Intézet éves koltségvetésén alapuld, illetve a jovahagyatott koltségvetési keretek
betartasaért, teljesiteséért;

- Az Intézeti feladatok ellatasat (végrehajtasat) szolgalo, a kiadasi eléiranyzatokat terheld fizetési,
vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasaért, tovabba ilyen kotelezettség alairdsa esetén az
ellenjegyzési jogkor gyakorlasaért. Amennyiben az ellenjegyzési jogét — az altala kijelolt — mas
személyre atruhazta, felelés az atruhazott jogkdrben hozott intézkedések idészakos
ellendrzéséért és az ezekrél torténd beszamoltatasért;

- Az Intézet gazdalkodaséra vonatkozd hatélyos jogszabalyok betartasaért;

- Az irényitasa ald tartozd dolgozok munkajanak szervezéséért, a vezetdi ellendrzés
elvegzéséért és elvégeztetéséért, az észlelt hianyossagok megszlntetéséért, a mulasztok
feleldsségre vonasaért a Fbigazgato egyetértésével;

- Gazdasagi szempontbdl, valamint a 2. szamu melléklet alapjan a munkaltatéi intézkedésekért,
tovabba a bérkeret betartasaert;

- Aziranyitasa ala tartozd6 munkatarsak — a munkatérsakat Intézeti szinten érinté kérdésekben —
tortend tajékoztatasaért.

24, TuDOMANYOS FOIGAZGATO HELYETTES

A Féigazgatd tudomanyos helyettese iranyitja, szervezi és dsszehangolja a szervezeti egységek
tudomanyos, szakmai tevékenysegét. Feladatait a 2.4.1 pontban meghatarozottak szerint végzi. A
jogkor gyakorlasa sorén rendszeres beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a Féigazgatd
felé.

24.1. Feladata

- Részt vesz az Intézet kutatasi és egyéb szakmai tevékenységeinek tervezésének, azok
0sszehangolasanak és megvaldsitasanak koordinaciojaban. E tevékenysége soran szorosan
egyuttmikodik a Gazdasagi lgazgatoval, iranyitja, szervezi és 0sszehangolja a szervezeti
egységek tevékenységét.
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Koordindlja a Minisztérium, valamint mas szervezetek részér6l érkez6 kutatasok
megvalositasat.
Részt vesz az Intézet humanpolitikai tervezésében, a szakemberek tovabbképzési tervének
kialakitdsaban.

24.2.  Jogkore

Képviseli az Intézetet, az irdnyitasa ala tartozo terlleten a Féigazgato altal leadott jogkdrben;

A szakmai terilletére vonatkozéan — a Féigazgat6d elézetes jovahagyasa utan - alairési és
utalvanyozasi jogkort gyakorol a kotelezettseg-vallalasi szabalyzat szerint;

Beszamolasi kotelezettség mellett a 2.4.1 pontban meghatérozottak szerint helyettesiti a
Féigazgatot, illetve Féigazgatd Altalanos Helyettesét a Féigazgaté altal delegalt jogkdrokben.

24.3. Kapcsolatot tart a Féigazgato tajékoztatasa mellett

A Féigazgatd altal delegalt jogkérben;

A fellgyeleti jogot gyakorld Minisztérium féosztalyainak illetékes munkatarsaival;
Az orszégos intézetek, nemzeti centrumok illetékes munkatérsaival;

Szakmai kollégiumokkal és nemzetkdzi szervezetekkel.

24.4. Felelos

A 2.4.1 pontban meghatérozott feladatok ellatasaeért;

A hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért;

A munkajara vonatkoz6 jogszabalyok és szabalyzatok megtartasaert;

A munkaltatdi intézkedésekért a 2. szdmu melléklet alapjan, valamint a sajat hataskorébe
tartozd munkaeré-gazdalkodas szakszeriisegeeért.
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2.5. ETT PALYAZATI IGAZGATO

2.51. Feladata

- Képviseli az Intézetet az iranyitasa ala tartozo tertleten.

- Gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkéroket - az ETT Titkaranak
felnatalmazésa alapjan a Fdigazgatd egyetértésével - az ETT meghatérozott elGiranyzatai
felett.

- Az ETT Programiroda kozalkalmazottjai felett a munkaltatéi jogkort — a kinevezéssel,
felmentéssel, fegyelmi jogkor gyakorlasaval, vezetd megbizas adasaval és visszavonasaval
kapcsolatosan a palyazati igazgatd elézetes egyetértésével — az Intézet fbigazgatoja
gyakorolja.

- Elkésziti, ill. elkészitteti és kiadja az iranyitasa ala tartoz6 vezeték és kdzvetlen munkatarsak,
valamint a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirasait.

Osztonzését az ETT Titkara és a Féigazgaté el6zetes egyeztetésével.

- Rendszeresen beszamoltatja az irényitasa ala tartozé vezetbket, munkatarsakat valamint

szakmai iranymutatast, illetve utasitast ad az irnyitasa ala tartoz6 dolgozdk részére.

2.5.2. Felelés

- Az ETT Titkarsag szakmai feladatainak zavartalan ellatasaért, az Alapit6 Okiratban el&irt
tevékenységeknek — végzéséért a vonatkozd jogszabalyokban elirt modon.

- Az ETT elkllonitett eléiranyzatai, illetve pénzeszkozei jovahagyott koltségvetési kereteinek
betartasaért, teljesitéseert.

- Az ETT gazdélkodaséra vonatkozd hatélyos jogszabalyok betartasaért.

- A vezetli ellendrzés elvégzéséért és elvégeztetéséért, az észlelt hidnyossagok
megszuntetéseert, a mulasztok felelésségre vonasaért, az ETT Titkar és a FOigazgato
egyetértésével.

- A tervezési, beszamolasi és informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
valodisagéért, teljességéért és hitelességéért.

- A 2. szamU melléklet alapjan a munkaltatdi intézkedésekért a Fligazgatd egyetértésével.

2.53. Képviseli az Intézetet és kapcsolatot tart

- Az ETT Titkéaraval a Minisztérium Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak szerint;
- A Fdigazgatéval, illetve helyetteseivel;
- A Gazdasagi Igazgatoval.

2.6.  IRODAVEZETO, F6OSZTALYVEZETO (A TOVABBIAKBAN IRODAVEZETG)

Irodavezetd iranyitja az Intézet irodainak, vagy projekt szervezetének (tovabbiakban Szervezeti egység)
munkajat, vagy projektjenek megvaldsitasat. Feladatait a 2.8.1 pontban meghatarozottak szerint végzi.
A jogkdr gyakorlasa soran rendszeres beszamoldsi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a
Féigazgatd felé.
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2.6.1. Feladata

Az Irodavezetd iranyitja, szervezi, 6sszehangolja és ellenérzi:

A szervezeti egység vagy projekt szervezet dolgozéinak munkajat;

A szervezeti egység feladatainak, valamint az Intézet éves munkatervére vonatkozé részének
teljesitéset;

A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban, korlevelekben és egyéb vezetdi utasitasban
foglaltak végrehajtasat;

A szervezeti egység rendelkezésére all6 anyagi eszkozok hatékony felhasznalasat;

az Intézeti feladatokkal 6sszhangban;

A munkafegyelem megtartasat.

2.6.2. Jogkore

Elkésziti a szervezeti egység részletes éves munkatervét, vagy a projekt(ek) éves
megvalositasi tervét, az iranyitdsa ald tartozd6 munkatarsak munkakori leirasat, a 2. sz.
melléklet szerint;

Elkésziti a szervezeti egység vonatkozasaban a minisztériumtol kapott feladatok alapjan
elékészitett dokumentumokat alairasra;

Alairasi és kiadmanyozasi jogkort gyakorol a vonatkozé elGirasok szerint, valamint a hatalyos
kotelezettség vallalasi szabalyzat alapjan;

Képviseli a szervezeti egységet az Intézeten belll, illetve Foigazgatd, vagy Foigazgato
helyettesi megbizas alapjan az Intézeten kivil;

2.6.3. Felelos

A hataskorébe tartozd intézkedések megtételéért;

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység hatékony és eredményes mikodtetéseert, a
szakmai feladatok tejesitéséért;

A vezetbi ellenbrzés elvégzésért, az észlelt hianyossagok megsziintetéséért, a mulasztok
feleldssegre vonasaért a Fbigazgatoval egyetertésben;

A biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasaért;

Az iranyitasa ala tartozo munkatarsak — a munkatarsakat Intézeti szinten érinté kérdésekben —
torténd tajékoztatasaert.

2.6.4. Kapcsolatot tart

A Foigazgatoval és a Fligazgatd helyettesekkel;
A térs szervezeti egységek vezetdivel;
A szakmailag indokolt kiilsé szervezetekkel.

OSZTALYVEZETO, CSOPORTVEZET(

Feladatait a szervezeti egység vezet6je, a munkakori leiras, az ellatott munkakdrre vonatkozd
jogszabalyok, intézeti szabalyzatok, korlevelek, vezetdi utasitasok hatarozzak meg.

Hataskore kiteried azoknak az intézkedéseknek a megtételére, amelyek a feladatkore
elldtasahoz szilkségesek.

A munkakori feladatokat legjobb képessége szerinti, elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal koteles elvégezni.
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Megismeri és betartatja/betartia a hataskorét/feladatkorét érintd jogszabalyokat, szakmai
rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a munkakore ellatasahoz szikséges dolgozokkal.

Felelés a hataskorébe tartozd intézkedések megtételéért, az észlelt hianyossagok
megszlntetéséért, a munkafegyelem és a biztonsag-technikai, tliz- és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért.

Kdzvetlendl iranyitja, szervezi és ellenérzi a beosztott dolgozok munkajat;

Beszamol a szervezeti egység vezetdjének a feladatok teljesitésérél.

TITKARSAGVEZETO

A titkarsagvezetd vezeti a Foigazgatd, a Féigazgatd helyettesek, valamint az Irodavezet6k
(tovabbiakban Vezet6k) munkajat segitd szervezeti egységet.

Gondoskodik a vezet6khoz érkez0 iratok feldolgozasaral.

A vezetd dontése esetén az iratok/ligyek intézésérdl, tovabbitasarol.

Gondoskodik a titkarsagi Ugyviteli munka megszervezésérdl.

Feladata a vezet6 hivatalos programjanak nyilvantartdsanak nyomon kévetése.

Figyelemmel kiséri a vezet( altal kiadott és egyéb feladatok hataridében torténé végrehajtasat.
A vezetd megbizasa alapjan részt vesz a szakmai anyagok elkészitésében, egyeztetésében,
illetéleg érdemi tigyintézdi feladatok ellatasaban.

Szervezi és koordinalja a vezett altal tartott értekezleteket, rendezvényeket.

Részt vesz az Iratkezelési és irattarazasi szabalyzat el6készitésében. Munkajat az érvényben
léve jogszabalyok és az Intézeti szabalyzatok, Fbigazgatoi utasitasok alapjan végzi.
Kapcsolatot tart az Intézet egyes szervezeti egységeinek vezetdivel.

Kapcsolatot tart és egyuttm(ikddik az Intézet titkarsagaival.

Az iranyitasa ala tartozd munkatarsak — a munkatarsakat Intézeti szinten érint0 kérdésekben —
torténd tajékoztatasaeért.

Munkajat a kozvetlen vezetéje felé torténd rendszeres tajékoztatasi és beszamolasi
kotelezettség mellett végzi.

BEOSZTOTT DOLGOZO

Feladatait a szervezeti egység vezetdje, a munkakori leiras, az ellatott munkakorre vonatkozd
jogszabalyok, intézeti szabalyzatok, korlevelek, vezetdi utasitasok hatarozzak meg.

A munkakori feladatokat legjobb képessége szerint, a téle elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal koteles elvégezni.

Megismeri és betartja a feladatkorét érintd jogszabalyokat, szakmai rendelkezéseket.
Kapcsolatot tart a munkakore ellatdsahoz szlikséges dolgozokkal.

Felelés a munkafegyelem és a biztonsag-technikai, tliz- és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért.

Beszamol a szervezeti egység vezetbjének a feladatok teljesitésérél.
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3. AZINTEZET KOZALKALMAZOTTAINAK EGYES KIEMELT JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

3.1. KIEMELT JOGOK

- Minden kdzalkalmazott joga, hogy a Magyar Kdztarsasag torvényeiben és mas jogszabalyaiban
(kulonosen az Alkotmanyban, a Munka Torvénykonyvében, a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvényben és ezek végrehajtasara kiadott jogszabalyokban) biztositott jogositvanyokkal
élien. A jogokat és a kotelezettségeket rendeltetésiiknek megfeleléen kell gyakorolni, illetve
teljesiteni. Az Intézet valamennyi kozalkalmazottja rendelkezik mindazon jogokkal, amelyek
szilkségesek kotelezettségeik teljesitéséhez.

- Az Intézet, mint munkaltatdo koteles a munkavégzés megfeleld és biztonsagos feltételeit
biztositani, valamint a munkavégzéshez szlkséges iranymutatast megadni. Az elvégzett
munkaért a kozalkalmazottakat — a Kodzalkalmazottak jogéllasarol széld torvényben és
végrehatasara kiadott jogszabalyokban meghatarozott — besorolasuk és kinevezésuk alapjan
illetmény (munkabér) és egyéb juttatas illeti meg.

- A kozalkalmazott koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
szemely életét, testi épseget, vagy egészséget kozvetlenll és sulyosan veszélyeztetné.

- A kozalkalmazott jogosult megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba, vagy a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyba Utkozik. Amennyiben a
kézalkalmazott az utasitas teljesitésének jogszerli megtagadasa kovetkeztében nem végez
munkat, a kiesd idére tavolléti dijra jogosult.

- Az Intézet kozalkalmazottainak joga, hogy a munkaltatd jogszabélyi kotelezettségeinek
teljesitését — a torvényes keretek kozott — igényeljék, megkoveteljék.

3.2. EGYEB JOGOK

- A kozalkalmazott joga az Intézet terveinek, célkitlizéseinek megismerése, ezek kialakitasi
folyamataiban vald részvétel, javaslattétel, kezdeményezés.

- A kozalkalmazott joga a munkajahoz és munkavégzéseéhez szikséges informaciok
megismerése, a munkajaval dsszefiiggé tanacskozasokon — szervezeti hovatartozasuk szerinti
— részvétel és véleménynyilvanitas.

3.3. Az INTEZET KOZALKALMAZOTTAINAK EGYES KIEMELT KOTELEZETTSEGEI

A kozalkalmazottak kotelesek a munkarend szerinti idében és helyen, munkara képes
allapotban megjelenni és a képzettségik alapjan elvarhatdo szakmai szinvonalu munkat
végezni.

- A kdzalkalmazottak kotelesek a munkaterliletiikon a feladatukat a szakmai kévetelményeknek,
a Munka Torvénykonyvének, a Kozalkalmazottak jogélléasarol szolo torvénynek, a vonatkozo6
jogszabalyoknak, a felligyeleti szerv rendelkezéseinek, a belsé szabalyzatoknak és
utasitasoknak megfeleléen, Ontevékenyen és a legjobb eredményt biztositd mddon
végrehajtani.

- A kozalkalmazottak kotelesek az Intézetben érvényes munkarendet és munkafegyelmet
betartani.

- A kozalkalmazottak kotelesek a rajuk bizott eszkdzoket, anyagokat megérizni, gondosan

kezelni és rendeltetésszerlien hasznaini.
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- A kdzalkalmazottak kotelesek indokolt esetben munkakoriikbe nem tartozd munkat is ellatni a
jogszabalyokban és a munkajogi szabalyokban foglaltaknak megfelel6en.

- A kozalkalmazottak kotelesek megtartani a munkavégzésuk soran birtokukba jutott allami és
szolgalati titkokat, valamint egyéb bizalmas informacidkat.
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4. Az INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

A FOIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK (TOVABBIAKBAN:
FOIGAZGATOSAG)

41.1. Integralt (Féigazgatodi) Titkarsag
A Féigazgaté és az Altalanos Féigazgaté helyettes, Informatika és T4jékoztatasi Iroda valamint

az Egészségugyi Rendszertudomanyi Iroda Ugyiratainak, leveleinek kezelése, a t6lik kapott
megbizasok alapjan az Intézet (igyeinek intézése;

Az Intézet iratkezelésének, irattarozasanak dsszehangolasa;

Intézeti iratkezelés, a levelezések (intézeti, beérkezd és kimen6 levelek) iktatasa,
nyilvantartasa, tovabbitasa az illetékes szervezeti egységeknek, irattarazasi feladatok ellatasa,
iratkezelési, illetve irattarazasi szabalyzat alapjan;

A kiadott feladatok, hataridék nyilvantartasa Intézeti szinten;

A programok nyilvantartasa, idépont egyeztetés;

Kulfoldi és belfoldi kiklldetések szervezése, adminisztracioja;

Gépelési, szerkesztési feladatok ellatasa;

Utasitasok, korlevelek leirdsa, szétosztasa;

Az Intézeti szintl dontésekrdl torténé tajékoztatas, kommunikacio;

A vezetdi értekezlet elokészitése, szervezése, az értekezlet emlékeztetbjének elékeszitése;

A megbizasi szerz6dések elokészitése, nyilvantartasa,

Protokollaris feladatok ellatasa, rendezvények szervezése;

Részvétel az Intézet human-erdforras politikajanak elbkészitésében;

Részvétel az Intézetet érintdé megallapodasok, projekiek elékészitésében a Fdigazgatd
utasitasa alapjan.
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41.2.  Programkoordinator

A féigazgatd hatarozott idére programkoordinatort nevezhet ki egyes agazati programok végrehajtasa
érdekében, akinek feladatat és hataskorét a programnak megfelel6en esetileg hatarozza meg.

41.3.  Jogi képviselet

Feladatait a jogszabalyi elGirasok szerint latia el a Féigazgatd kozvetlen alarendeltségében,
meghatalmazas alapjan. A jogi képviselet feladata kdézalkalmazotti jogviszony létesitésén kivll —
szilkség esetén — megbizasi szerzédés keretében is ellathatd.

41.4. Belsé ellendrzés

A flggetlenitett belsd ellenbrzés — a f6igazgatd ellendrzési feladatai kozul — a jovahagyott ellendrzési
programban meghatarozott feladatokat latja el.

A fuggetlenitett belsé ellenér az Intézet szakmai feladatainak ellatasa érdekében elemzi és értékeli a
gazdalkodas hatékonysagat, a miikodés szakszerliségét, szervezettségét, célszerliségét.

A belsd ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és maodszerrel értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellen6rzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasdgossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat
fogalmaz meg a féigazgat6 részére.

41.5.  Munka-tlizvédelmi felelés
A FOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd6 munka és tlizvédelmi felelés a feladatait a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIIl. Toérvény szerint. A munka — tlizvédelmi felel6s feladatai
kézalkalmazotti jogviszony létesitésén kivil — sziikség esetén — megbizasi jogviszony keretében is
elvégezhetd.

Feladatai:

- Intézeti szinten elvégzi az munkavédelmi szempontu el6zetes vizsgalatokat,

- Intézeti szinten elvégzi az id6szakos biztonsagi felllvizsgalatokat,

- Kozremikodik a munkahely egyéni munkaeszkozok munkavédelmi szintl ellendrzéseben,
- KozremUkodik a helyi mentési terv kialakitasaban,

- Ellenérzi a tiizvédelmi eszkdzok allapotét, illetve koordinélja annak karbantartasat.

4.2. INFORMATIKAI ES TAJEKOZTATASI IRODA FOBB FELADATAI

4.21.  Agazati Informatikai Stratégia

- Az Informatikai és Tajékoztatasi Iroda e szakterlleten belll elkésziti és folyamatosan
karbantartja az Agazati Informatikai Stratégiat.
- Mikodteti az Egészségugyi Informatikai Szakmai Kollégiumot. Részt vesz javaslatainak
elbkészitéseben, a dontések végrehajtasaban és ellendrzéseben.
- Kutatasokat végez és modellkisérleteket folytat, amelyek segitik:
- Az orszagos egészségpolitikai dontések szakmai megalapozasat,
- Anépegészsegugyi helyzet javitasat,
- Az egészségugyi ellatbérendszer korszerisitéseét,
- Az agazati iranyitas korszer(ibb modszerének kialakitasat,
- Az egészségugyi ellatast kozgazdasagi feltételrendszerének tisztazasat.
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Szervezi és megvaldsitja az agazati informatikai szabvanyok honositasat és publikélasat.

Ellatia az orszagos kompetencia kozpont feladatait az e-Egészségligy és az egészségugyi
informatika egyes tertletein, kapcsolatot tart e terlleteken nemzetkozi és Eurdpai Unios
szervezetekkel.

422.  Agazati Adatgazdalkodas

Az Iroda feladata az 4gazati adatgazdalkodas kialakitasa, az 4gazati adattarhaz mikodtetése és az
agazati adatmodell gondozéasa.
Ezen feladatain bell:

Megszervezi és biztositja egyes agazati kozhiteles nyilvantartasok vezetését, karbantartasat.
Megszervezi és biztositia az egyes nemzetkozi (WHO, OECD, EU) egészségugyi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését .

Kozrem(ikddik az egészséglgyi informatika oktatasaban, tantervi és modszertani feladatainak
megoldasaban.

4.2.3. Informatikai lizemeltetés és kiszolgalas

Az Intézet minden részlege szdmara biztositja az alapvetd informatikai szolgaltatasokat és az
informatikai rendszerek Uzemeltetését.

4.24. Orszagos Egészségpolitikai Szakkonyvtar

Az Informatikai és Tajékoztatasi Iroda iranyitja és szervezi a szakkdnyvtari tevékenységet, az
alabbiak szerint:

- Informaciérendszert épit ki és mikodtet az egészségpolitikai kdnyvtar és adatbazis
kozvetlen nyilvanos elérhetéseégére az Egészségugyi Minisztérium és a szakma irant
érdekl6dék szamara.

- Mikodteti az Orszagos Egészségpolitikai Szakkonyvtarat és a kdnyvtari adatbazist, az
EU virtudlis letéti konyvtarat, a kabitdszeres kildn-gyljteményt, valamint a WHO letéti
konyvtarat.

4.2.4.1 Olvasészolgalati és tajékoztatasi csoport

Tajékoztat és szolgaltat a meglévé dokumentumallomanybdl, adatbazisbdl, valamint mas
konyvtarak dokumentumaibdl és elektronikusan elérhetd adatbazisokbol.
MUkdodteti az olvasotermeket és raktarakat.

4.2.4.2. Feldolgozasi csoport

A Szakkonyvtar miikodéséhez, a Minisztérium és az Intézet munkajahoz, a dontések
elékészitéséhez biztositia a szikséges dokumentumok és forrasanyagok beszerzéset,
nyilvantartasba vételét.

A leltarkonyvek vezetése és a vétel utjan konyvtari alloményba kerilt dokumentumok
szamlainak kezelése, nyilvantartasa.

Elvégzi a dokumentumok formai feltarasat a konyvtari integralt rendszerben és tartalmi
feltarasat a konyvtari szakrend alapjén. Folyamatosan végzi a retrospektiv konverziét.

Selejtezi a konyvtari allomanybdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a hasznéldk
szaméara érdektelenné valt dokumentumokat.
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4 .2.4.3. Bibliografiai csoport

Az Informatikai és Tajékoztatasi Iroda — kozvetlenll az Egészségpolitikai Szakkonyvtar -
gondoskodik a hazai orvostudomanyi és hatarterileti szakfolydiratok cikkeinek feldolgozasarol
a Magyar Orvosi Bibliografidban és a MOB megjelentetésér6l CD-ROM-on és a webes
fellleten.

EGESZSEGUGYI RENDSZERTUDOMANYI IRODA

43.1. Egészségigyi Kozgazdasagi Osztaly

Folyamatosan koveti és meghatarozott idékozonként rendszeresen értékeli, elemzi az
egészséglggyel és az egészségugyi ellatorendszerrel kapcsolatos —eseményeket,
jogszabalyvaltozasokat, adatokat.

Rovid- és kozéptavu elbrejelzéseket készit a finanszirozéssal és az ellatrendszer
teljesitményével kapcsolatban.

Egyedi elemzéseket készit az egészségpolitikai dontéshozatal tamogatésara.

43.2. Egészségligyi rendszerelemzé csoport

Gylijti és feldolgozza az egészségpolitika szamara szilkséges egészséglgyi rendszerekkel
kapcsolatos informaciokat.

Osszehasonlito tanulményokat készit a Minisztérium vezetdi részére mas orszagok
egészségugyi helyzetérdl, a lakossag egészségi allapotardl, az egészsegugyi rendszerek
mUikodésérél, az egészséglgyi reformok programjairdl.

Elemzi az egészségligyi ellatérendszer strukturalis és szervezeti kérdéseit nemzetkozi
kitekintéssel, javaslatokat dolgoz ki a sziikségesnek itélt modositasokra.

Elemzi a tarsadalombiztositasi rendszerek fejlédését a nemzetkozi tapasztalok alapjan.
Figyelemmel kiséri a nemzetkdzi és a hazai egészségugyi reformokat, azok szakmai,
tarsadalmi és politikai hatasait.

Egészségpolitikai adatbazist épit.

4.3.3.  Kommunikacios csoport

Szervezi a forditasi szolgaltatasokat.

Gondozza a lakossagi tajékoztatassal kapcsolatos tevékenységet

Irényitja és szervezi a kiaddi tevékenységet.

Az intézeti kiadvanyok és egyéb nyomtatvanyok tervezését, elékészitését, elkészitését végzi
illetve szervezi. Feladata a periodikus és eseti kiadvanyok, nyomtatvanyok technikai
szerkesztése, kis példanyszamu nyomtatasa.

Az elkésziilt kiadvanyokbol a szikséges kotelespéldanyok eljuttatdsa az Orszagos Széchenyi
Konyvtarhoz.
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TECHNOLOGIA-ERTEKELG IRODA

441. Titkarsag

Az Iroda Ugyvitelével kapcsolatos feladatok koordinalasa.

A feladatok, hataridék nyilvantartasa.

Az értékelések, tanulmanyok elkészitésével kapcsolatos adminisztrativ Ugyek elvégzése.
MUkodteti a TEI informacidkozlési rendszerét (TEINFO).

Kapcsolattartds az Intézet szervezeti egységeivel, az Egészséglgyi Minisztérium illetékes
féosztalyaival, és az OEP illetékes osztalyaval.

A TEl infrastrukturalis hatterének biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az irattar, illetve az irattari anyagok naprakéesz rendezése, tarolasa.

Protokollaris feladatok ellatasa.

442. Egészség-gazdasagtani csoport

Megteremti az OEP befogadasi-tamogatasi politikajat megalapozo technolégia értékelés szervezeti
kereteit, és ellatja az ahhoz kapcsolodo feladatokat:

Ellenérzi a gyartok altal beadott egészség-gazdasagtani dokumentéciok tartalmanak
valodisagat;

Osszefoglalja a vonatkozo hazai és nemzetkdzi egészség-gazdasagtani szakirodalmat;

Kritikai észrevételt tesz a kérelmezd altal beadott koltség-hatékonysagi elemzésrél. Kontrollalja
az adaptalast, 6sszeveti a nemzetkdzi tapasztalatokkal.

Osszegzé véleményt készit a kérelemrd| egészség-gazdasagtani szempontbdl, megbizhaté és
torzitatlan informéaciot nyujt az egyes eljarasok értékének megitéléséhez.

Konkrét tamogatasi javaslat nélkiil tajékoztatja a dontéshozokat elemzésének eredményérél.
Egyéb egészség-gazdasagtani, egészségpolitikai tanulmanyokat készit az egészségugyi
forrasok racionalis felhasznalasanak érdekében.

Részt vesz a magyar egészséglgyi technoldgia szakmai iranyelveinek meghatarozasaban,
valamint jogszabalyok kidolgozasaban, fejlesztésében.

Részt vesz hazai és nemzetkézi szakmai férumokon és kapcsolatot tart a nemzetkozi
egészségugyi technoldgia-értékeld intézetekkel.

44.3. Orvos-szakmai csoport

Megteremti az OEP befogadési-tamogatasi politikajat megalapozé technoldgia értékelés szervezeti
kereteit és ellatja az ahhoz kapcsol6do feladatokat:

Ellen6rzi a gyartok altal beadott orvos-szakmai dokumentaciok tartalmanak valodisagat.
Osszehasonlito vizsgalatokat végez hazai és nemzetkozi terapias gyakorlatok tertleten.

Kritikai észrevételt tesz a kérelmezd altal beadott szakmai anyagrol a Clinical Evidence Based,
valamint a hazai és nemzetkdzi ajanlasok figyelembevételével.

Osszegz6 véleményt készit a kérelemrdl orvos-szakmai szempontbdl, megbizhatd és torzitatlan
informacidt nyujt az egyes eljarasok értékének megitéléshez.

Konkrét tamogatasi javaslat nélkil tajékoztatja a dontéshozdkat elemzésének eredményérdl.
Egyéb orvos-szakmai, egészségpolitikai tanulmanyokat készit az egészségugyi forrasok
racionalis felnasznélasénak érdekében.

Részt vesz a magyar egészségugyi technoldgia szakmai iranyelveinek meghatarozasaban,
valamint jogszabalyok kidolgozasaban, fejlesztésében.
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- Részt vesz és tajékozddik a hazai és nemzetkozi szakmai féorumokon, és kapcsolatot tart
nemzetkozi egészségugyi technoldgia-értékel intézetekkel.

- Meghatéarozza az egészségugyi technologiai elemzések szakmai iranyelveit. Koordinalja az U
és létezd technoldgiak értékelését, Utmutatdt ad az egyes technoldgiak hasznélatdhoz. Az
értékeléseket kozponti, klinikai és helyi szinten terjeszti, illetve 0sszeallitia a legjobb klinikai
gyakorlaton alapul6 Utmutatdkat.

- A Kklinikai evidencidk, a hatasossadg és a koltség-hatékonysag egylttes felhasznélasaval
megbizhatd és torzitatlan informacidszolgéltatdst nyujt az egyes eljarasok értekének
megitéléséhez, dsszehasonlitva azokat més, alternativ eréforras felhasznélasi lehetGségekkel.

- A korszerli és Kkoltség-hatékony egészségiigyi technolégiak megfeleld hasznalatanak
tamogatésa és a dontéshozok tajékoztatasa.

- Elemzések és javaslatok készitése az egészségugyi forrasainak racionalis felhasznalasara.

4.5, A GAzDASAGI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYiTASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
(TOVABBIAKBAN: GAZDASAGI IGAZGATOSAG)

A Gazdaséagi Igazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek végzik a koltségvetés
tervezéssel, az elGiranyzat felhasznalassal, az Intézet hataskorébe tartozé elbiranyzat-modositassal, az
Uzemeltetéssel, a fenntartassal, a mikddtetéssel, a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositdsaval, a munkaeré gazdalkodassal kapcsolatos munkakat. Ellatjak a készpénz kezelésével,
a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat.

451. Titkarsag

- A Gazdasagi Igazgat6 Ugyiratainak, leveleinek kezelése.

- A Gazdasagi Igazgatohoz érkezd lgyiratok iktatasa, atadasa az illetékes tigyintézének.

- Afeladatok, hatarid6k nyilvantartasa.

- Protokollaris feladatok ellatasa.

- lrodaszerek, nyomtatvanyok igénylése az alarendelt szervezeti egységek szamara.

- Fénymasold gepek folyamatos Uzemelésének és karbantartasanak figyelemmel kisérése.

- Kapcsolattartas az Intézet més szervezeti egységeivel, titkarsagaival.

- A Gazdasagi lgazgatosag irattaranak naprakész rendezése, az anyagok tarolasa.

- Gazdasagi Igazgatdsag vezetdinek programjait nyilvantartja, szervezi.

- Szakmai kongresszusokra torténd jelentkezések Ugyintézése.

- Ellatja a Bér- és Munkaligyi csoport, valamint a Pénziigyi és Szamviteli osztaly adminisztraciés,
gépelési és leirasi feladatait.

- Pénziigyi és Szamviteli osztély részére végzi a szamlék nyilvantartasat, annak kezelését,
fizetési hataridok figyeléseét.

- Szakmai Kollégiumokkal kapcsolatos adminisztracios tevékenység.

4.5.2.  Pénziigyi és szamviteli osztaly

- Az éves Kkoltségvetés tervezése, elkészitése, valamint a koltségvetési beszamolok
Osszedllitasa. Az Intézet és a Minisztérium altal feladatként meghatarozott, egyéb
szakfeladatok koltségvetési tervezése.

- Kettds konyvelés vezetése és a hozzatartoz6 szamlatikor elkészitése.

- Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése, érvényesitése, teljesitése, nyilvantartasa.

- Hazipénztar mikodtetése, készpénzkezelés.
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- A Magyar Allamkincstar felé torténé megbizasok intézése.

- Anyag és eszkoz nyilvantartas vezetése.

- A Szamlarend és a Bizonylati Szabalyzat kezelése.

- Elldtja a FEUVE mikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

- Beruhazasokkal és pénzugyi esemenyekkel kapcsolatos jelentések, elszamolasok elkészitése.

- Kis- és nagy értékii eszkozok leltariveinek egyeztetése a konyvszerinti készlettel, illetve az
eltérések kimutatasa, rendezése.

- Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, az integralt (féigazgatoi) Titkarsaggal, valamint a
Gazdasagi Csoporttal egyuttm(ikddve

- Pénzlgyi, szamviteli, gazdalkodasi illetve a gazdasagi elszamolasokhoz szikséges
szabalyzatok aktualizalasa.(Szamlarend és ezen belll szamviteli politika, eszkozok és forrasok
értékelésének szabalyzata, bankszamlak kezelésére vonatkozd szabalyzat, dnkéltség
szamitasi szabalyzat, hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzat, eszkdzok-forrasok leltarozasi
szabdlyzata, felesleges vagyontargyak hasznositasanak szabalyzata, kilfoldi és belfoldi
kikildetések szabalyzata stb.)

- A dokumentumok torvényben eldirt ideig torténd megbrzése, tarolasa majd selejtezése.

- Szamlazasi tevékenységek ellatésa.

4.5.3.  Munka és Bériigyi Csoport

- Az Intézet munkaer6- gazdalkodasi tevekenységének végzese.

- Munkalgyi nyilvantartasok végzése.

- Munkaugyi adatszolgaltatas.

- Humanpolitikai feladatok ellatasa, részletesen a kodzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
intézkedések, alkalmazas, kinevezés, besorolas elékészitése.

- Munkaugyi iratok kiallitasa, kezelése.

- Személyzeti ugyek intézése.

- Bérszamfejtés.

- Tarsadalombiztositasi kifizetGhelyi feladatok ellatasa.

4.54. Gazdasagi Csoport

Az Intézet miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos anyag- és fogydeszkdz szikséglet felmérése,
beszerzése, megrendelések nyilvantartasa, Anyaggazdalkodasi feladatok ellatdsa. Rendszeres,
tervezett karbantartas elvégzése és elvégeztetése.

- Az Intézeti kézbesité munkajanak szervezése;

- Akiadott feladatok, hatarid6k nyilvantartasa Intézeti szinten;

- Irodaszerek, nyomtatvanyok igénylése az alarendelt szervezeti egységek,

- Gondnokséagi tevékenység ellatasa.

- Leltarellen6rzés végrehajtasa.

- A gépkocsivezetd(k) munkajanak szervezése, gépjarmi-nyilvantartas vezetése, az Intézet
tulajdonaban levd gépjarmivek szervizelési, karbantartdsi munkainak szervezése.

- Az Intézet bélyegzGinek nyilvantartasa

- Kuls6 és belsé postazasi, kézbesitési feladatok ellatasa.

- Selejtezések technikai megvaldsitasa
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5. Az INTEZETBEN MUKODO TESTULETEK

5.1. Az INTEZETI TANACS

Az Intézeti tanédcs az Intézet egészét érintd Ugyekben a Fdigazgatd véleményezési joggal rendelkezd
tanacsado szerve.

5.2. AZ INTEZETI TANACS ELNOKE A FOIGAZGATO. A TANACS TAGJAI:

- AF8igazgato Altalanos Helyettes,

- AFéigazgaté Tudomanyos Helyettes,

- A Gazdasagi lgazgato,

- ETT Palyazati Igazgatd,

- Azirodavezeték,

- AFoéigazgato altal kijelolt, vagy meghivott szakértok.

Az Intézeti Tanacs rendszeresen, legalabb havonta Ulésezik, elére meghatarozott program szerint.
Uléseit a Foigazgato hivja 06ssze és az ulésre tanacskozasi joggal kell meghivni a Féigazgato altal az
egyes napirendi pontokhoz felkért személyeket.

Az Intézeti tanacs Uléseirdl emlékeztetd készll, melyben rogziteni szikséges a meghozott dontéseket,
hatérozat formajaban.

5.3. DOLGOZOI ERTEKEZLET

,Osszintézeti” értekezlet, amelyen a Féigazgato — évente legalabb egy alkalommal - tajékoztatast ad az
Intézet helyzetérdl, terveirdl, az Intézet valamennyi dolgozoja szaméra.

5.4. MUNKAHELY! ERTEKEZLET

Az egyes szervezeti egységek vezetdi legalabb negyedévente, munkaértekezletet tartanak a szervezeti
egység dolgozdi szamara, amelyen tajékoztatast adnak a szervezeti egység feladatairol, értékelik az
elmult idészakban végzett munkat. A munkahelyi értekezleten részt vesz az illetékes féigazgatd
helyettes, a kozvetlen fbigazgat6i alérendeltségben miikddd szervezeti egységeknél pedig, a
Fbigazgatd vesz részt.
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6. EGYES MUKODESI SZABALYOK

6.1. AZ INTEZET KEPVISELETE
Az Intézeti képviseleti jog gyakorlasa jelen Szabalyzat 1.6. pontja szerint torténik

Az Intézetet beosztasanal fogva, barmely Intézeten kivili szerv és személy, vagy Intézményen belili
szerv, testulet és személy el6tt, elsdsorban és teljes joggal a Féigazgato képviseli.

Az Intézet tobbi vezetdje és dolgozoja az Intézetet a Féigazgatdtol kapott felhatalmazas vagy megbizas
alapjan képviselheti. A képviselet ellatasa csak a felhatalmazas, illetbleg a megbizas keretei kozott
tortéhet.
6.1.1. A felhatalmazas, megbizas
Lehet:
- Ideiglenes, vagy allando jelleg;
- Eseti vagy az Intézet belsé szabalyzataiban, illetbleg a munkakari leirasaban rogzitett hataskor.
6.1.2.A képviseleti jog gyakorlasanak egyedi szabalyai
- Az Intézet képviseletében kilsé felekkel torténd targyalasardl feliegyzést kell késziteni, érdemi
megallapodasok eredményét az Intézeten belil illetékes vezetbkkel,valamint az érintett
szervezeti egységgel idében kozolni kell;
- A képviselet ellatasa soran is be kell tartani a kotelezettségvallalas jogszabalyi eléirasait.
6.1.3. Alairasi jog gyakorlasa
Az alairasi jog gyakorlasa szorosan 0sszefigg a képviseleti jog gyakorlasaval. Az Intézet nevében
barmely Ugyiratot — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a Féigazgatd egyszemélyben ir ala,
betartva a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzés torvényes elGirasait. Az alairasi jog részben vagy
egészben atruhazhato.
6.1.4. Az alairasi jog gyakorlasara vonatkozd szabalyok
- Az Intézet nevében csak a vezetd, illetve olyan mas kozalkalmazott ir ala, aki irasbeli
meghatalmazas, az aktualis helyettesitési rend alapjan valamint az egyéni munkakori leirasa
szerint alairasi joggal rendelkezik;

- Az alairasi jog csak a megbizasban meghatarozott kdrben és tartalommal gyakorolhato,

- Az Intézet nevében torténd kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzés szabalyait minden esetben
be kell tartani,
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- Az Intézet nevében készitett szerzOdéseket, kotelezettségvallald nyilatkozatokat és egyéb
fontos okmanyokat — ha nem a f8igazgato az alaird — kettés alairassal kell ellatni (cégszeri
alairas).

- Aziratok masodik irattari példanyat az az tigyintézé (iratkészitd) koteles szignalni, aki felelés az
iratban foglaltakért.

- Intézeten belli levelezésben minden vezet6 a feladatkdrébe és hataskorébe tartozd Ugyekben
egyszemélyben ir ala.

6.1.5. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

Az Intézet feladatainak ellatdsat szolgéld, a kiadasi elbiranyzatokat terheld fizetési, vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalasa, vagy ilyen kovetelés elGirasa csak a Féigazgato, vagy az altala
felnatalmazott, vagy megbizott személy a hataskorébe tartozik.

A kotelezettségvallalas a Gazdasagi Igazgato, vagy az altala kijelolt személynek az ellenjegyzése
utdn és csak irasban torténhet. A kotelezettség vallalasnak elGiranyzat-felnasznélasi terven kell
alapulnia. A kotelezettség vallalas el6tt meg kell gy6z6dni arrol, hogy a jovahagyott koltségvetés fel
nem hasznalt és le nem kotott kiadasi el6iranyzata biztositja-e a fedezetet.

Az arubeszerzésre, épitési, beruhazasi, valamint egyéb szolgaltatasok megrendelésére iranyuld
kételezettség véllalasoknal — a kdzbeszerzési torvényben meghatarozott értékhatar elérése esetén
— a Kdzbeszerzési Torvény szabalyait kell alkalmazni.

6.1.6. Az utalvanyozas altalanos szabalyai
Utalvanyozasra, azaz a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelésére csak a Féigazgatd, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak
az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyt is ellen kell jegyezni, az utalvany pénzlgyi ellenjegyzésére a Gazdasagi lgazgato,
vagy az éltala kijelolt személy jogosult.

Mind a kotelezettség vallalas, mind az utalvanyozas és az érvényesités részletes szabalyait az erre
vonatkozo bels6 szabalyzat tartalmazza.

Az utalvanyozas altalanos szabalyai aldl kivételt képez az ETT Palyazati Iroda utalvanyozasi
eljarasrendje.

6.2. MUNKAKOR ATADASA-ATVETELE
A nem fizikai foglalkozasu dolgozék személyében bekbvetkezett valtozas esetén a munkakorrel és

a vezet6i megbizassal kapcsolatos Ugyeket:
Csoportvezet6tdl felfelé jegyzékonyvileg irasban;
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- Az Ugyintéz6k esetében is irdsos jegyz6konyvben kell az utddnak, vagy a vezetd altal kijelolt
személynek atadni.

- Ajegyzékonyv mellett minden munkavallalé koteles az iratokat, valamint a folyamatban 1év tgyek
teljeskor( atadasara.

- Ugyancsak jegyzOkonyvi atadas-atvétel kotelezé a telies anyagi feleléséggel jar6 munkakorbe
kinevezett dolgozdk (pl.: pénzkezeld, raktaros) személycseréje esetén.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- Az atadott munkakor és vezetdi megbizas meghatarozasat;

- Ajelenlévbk nevét és beosztasat;

- Az &tadas idejét és helyét;

- Az intézmény tulajdonat képezd és atadott, illetve atvett iratokat (beleértve az elektronikus
eszk6zon — szamitdgépen - tarolt dokumentumokat is), és eszkdzoket;

- Afolyamatban lévd ligyeket valamint azok aktualis allasat;

- Tovabbad mindazon informéciokat, amelyek a munkakor tovabbi folytonos elldtasahoz
nélklldzhetetlenek.

6.3. VAGYONNYILATKOZAT-TETEL

2007. évi CLII. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo torvény 3. § (1) bekezdése
kimondja, hogy: Vagyonnyilatkozat tételére kbtelezett tbbbek kbzott az a kbzszolgalatban allo személy,
aki - dnalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattetelre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult tobbek kozott:

a) kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési igyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c¢) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési
eléiranyzatok, onkormanyzati pénzlgyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

6.3.1. A vagyonnyilatkozat-tétel koteles munkakorok

- Féigazgatd

- Gazdaségi igazgato

- Informatikai és tajékoztatasi Iroda vezetbje

- Technoldgia-értékel6 Iroda vezetbje

- Rendszertudomanyi Iroda vezetéje

- Technoldgia-értékel6 Iroda gyogyszerértékeléssel és gyogyaszati segédeszkoz értékeléssel
foglalkoz6 munkatarsai

- Programkoordinator

- Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezetd

- Pénzigyi és Szamviteli Osztalyvezetd helyettes

- Gazdaséagi Csoportvezetd

- Bér és Munkatigyi Csoportvezetd

- Esetenként vagyonnyilatkozat-tétel koteles munkakorok azon munkakorok, amelyekhez tartozé
munkakori leirasok ezt eseti jelleggel - kdzbeszerzési eljarason bellil dontébizottsagi feladatok
ellatdsa kapcsan- eldirjak
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Annak aki vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkozo, kulon jogszabalyban (1992. évi XXXIII. Tv. 25. §) meghatarozott megsztintetési okoktdl
figgetlendl- meg kell szlntetni, és a jogviszony megsz(inésétdl szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el. (2007. évi CLII.
Tv. 9§ (1) bek.)

6.3.2. A vagyonnyilatkozat tartalma

A vagyonnyilatkozatot a hivatkozott jogszabaly erre vonatkozd melléklete alapjan kell elkésziteni,
amely tartalmazza:

- a kotelezett nevét, szliletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a munkaltatéjara
vonatkozo adatokat,

- a kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozdjanak nevét, sziletési helyét és idejét, anyja
nevét,

- a kotelezett és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
viszonyaira vonatkozo adatokat.

A nyilatkozatokat két eredeti példanyban kell benyuijtani.

6.3.3.  Avagyonnyilatkozatok 6rzésért felelés személy

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személyt a FGigazgato jeldli ki. Az érzésert felelds koteles a
kételezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl és esedékességének idépontjardl az
esedékesseget - vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseget keletkeztetd jogviszony, beosztas létesitése,
munka- vagy feladatkor betoltése kivételével legalabb 30 nappal - megel6zben tajékoztatni.

A vagyonnyilatkozatokat az Intézeten bellil a vagyonnyilatkozatok &rzéséért felelés személy &rzi. Az
Grzésert felelds személy feladata:

- A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasa, a nyilatkozatok megtételének nyomon
kdvetése azok teljesitése érdekében.

- A Kkotelezett az esedékességet megel6z0 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
kapcsolatos teenddkre vonatkozo tajékoztatasa.

- Anyilatkozat megtételéhez szilkséges nyomtatvanyok atadasa.

- Anyilatkozat egy példanyanak zéart boritékban, bontatlanul zart helyen torténé megdrzése.

- Anyilatkozatok vagyonosodas gyanuja esetén torténd felbontasa.

- Egyéb, a jogszabaly altal feladatkdrébe utaltak ellatasa.

6.3.4. A vagyonnyilatkozatok megtételére vonatkoz6 egyéb szabalyok
Az itt nem szabalyozott kérdésekre a 2007. CLII. Torvény rendelkezései az iranyaddak.
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7. EGYEB RENDELKEZESEK

- Az Intézet 3. szdmu flggelékben felsorolt Intézeti Szabéalyzatokat a mindenkori hatalyos
jogszabalyok szerint karbantartia. A Szabalyzatokat a Féigazgatd és a Gazdasagi lgazgatd
egyuttesen hagyjak jova

- Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a felligyeleti jogot gyakorld Minisztérium jévahagyasa
utan Iép hatélyba, egyidejileg a 2007 évben kiadott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

- A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasa a felligyeleti jogot gyakorld Minisztérium
jovahagyasaval torténhet.

Budapest, 2008.december 4..

Dr. Kincses Gyula
Fbigazgatd

Jovahagyom:
Dr. Székely Tamas
egészségugyi miniszter

Iktatoszam:
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3.SZ MELLEKLET
ESKI szabalyzatai

Intézetben hatalyban Iévé szabalyzatok

Informatikai Uzemeltetési szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Reprezentacids szabalyzat

Bankszamlapénz kezelésére vonatkozd szabélyzat

Kényvtérhasznalati szabalyzat

Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend, szamviteli politika szabalyzata

Gépjarmi Uzemeltetési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése szabéalyzat

Eszkozok, forrasok értékelése szabalyzat

Belsd Ellendrzési Kéziknyv

FEUVE szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

ESKI Alapité Okirata

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az Intézet gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalds. Utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités hataskori rendjérél

A bel-és kiilféldi ideiglenes kikildetés, valamint pénziigyi elszamolasanak szabalyzata

Munkavédelmi Szabalyzat
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