10/2013. (I11. 29.) EMMI utasitas

az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentacios Kozpont
szervezeti és miikodési szabalyzatarol

A kozponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok
jogallasarol szolo 2010. évi XLIII. torvény 73. § (1) bekezdésében meghatarozott
hataskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl szo6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés c) pontjara, a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. § Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi ¢s Dokumentacios Kozpont szervezeti
¢s miikodési szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatdlyba.

1. melléklet a 10/2013. (I11. 29.) EMMI utasitashoz

AZ ORSZAGOS BETEGJOGI, ELLATOTTJOGI, GYERMEKJOGI ES
DOKUMENTACIOS KOZPONT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.1. Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentdcios Kozpont
jogallasa, alapveto adatai

1.1.1. Az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi €s Dokumentacios Kézpont (a
tovabbiakban: OBDK) a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkarok jogéllasarol szol6 2010. évi XLIIIL. térvényben (a tovabbiakban: Tv.)
meghatarozott kozponti hivatal.

1.1.2. Az OBDK az egészségiigyért felelds miniszter iranyitasa alatt 4ll azzal, hogy a Tv. 2. §
(3) bekezdésében meghatarozott hataskoroket az ellatottjogi és a gyermekjogi képviseldk
tevékenységével Osszefliggésben a szocidlpolitikaért felelés miniszter gyakorolja.

1.1.3. Az OBDK alapadatai a kovetkezok:

a) a szervezet megnevezése: Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és
Dokumentacios Kozpont;

b) a szervezet nevének hivatalos roviditése: OBDK;

C) a szervezet nemzetkdzi hasznalatra szolgald idegen nyelvii elnevezései az alabbiak:

ca) angol nyelvii elnevezése: National Centre for Patients' Rights and Documentation;

cb) német nyelvii elnevezése: Nationales Zentrum fiir Patientenrechte und Dokumentation;

cc) francia nyelvii elnevezése: Centre National des Droits des Patients et de Documentation;



d) a szervezet székhelye: 1051 Budapest, Arany Janos u. 6-8.;
e) a szervezet postacime: 1365 Budapest, Pf. 646;

f) az OBDK internetes honlapja: www.obdk.hu;

g) az OBDK vezetdje: féigazgato;

h) az OBDK alapité szervének neve, székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054
Budapest, Akadémia utca 3.;

1) az OBDK iranyit6 szervének neve, székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054
Budapest, Akadémia utca 3.;

j) az OBDK-t a Kormany az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi és Dokumentacios
Koézpontrol sz616 214/2012. (VIL 30.) Korm. rendelettel, 2012. augusztus 1-jei hatéllyal hozta
létre;

k) az OBDK alapito okiratanak kelte: 2012. szeptember 6.;

I) az OBDK alapit6 okiratanak szama: 7358-22/2012/JOGlI,

m) az OBDK o6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv;

n) az OBDK PIR-azonosit6 szama: 799843,

0) az OBDK adészama: 15799847-2-41,

p) az OBDK elGiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00329596-00000000;

q) az OBDK afaalanyisaga: afa hatalya ala tartozik.

1.1.4. Az OBDK alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841129 Egyéb kormanyzati kiegészitd szolgaltatas

1.1.5. Az OBDK alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:

6911002 Egyéb jogi tevékenység

822000 Telefoninformaciod

841173 Statisztikai tevékenység

841219 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefliggd feladatok kozponti igazgatasa és szabalyozasa

855935 Szakmai tovabbképzések

890111 Esélyegyenldség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok



890122 Fogyatékossaggal ¢lok esélyegyenldségének eldémozditasaval kapcsolatos egyéb
tevékenység

890212 A gyermeki jogok érvényre juttatasaval 6sszefliggd feladatok

crcr

programok

890423 Mediaciods, kozvetitdi tevékenység

1.1.6. Az OBDK vallalkozasi tevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:
581100 Konyvkiadas

581400 Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadésa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés komplex tdmogatasa
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

639990 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

841163 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatasok

860000 Egészségiigy intézményeinek, programjainak komplex fejlesztési tamogatasa
1.2. Az OBDK tevékenysége, feladata és hataskorei

1.2.1. Az OBDK alaptevékenységként az alabbi kozfeladatokat latja el:

a) az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. térvény 32. § (1) bekezdése szerinti szervezet
feladatait,

b) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény 94/K. § (3)
bekezdése szerinti szervezet feladatait,

c) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 11/A.
§ (4) bekezdése szerinti szervezet feladatait,



d) az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz616 1997. évi XLVIL. torvény (a tovabbiakban: Eiiak.) 30. § (4) bekezdés b) pontja és (9)
bekezdése szerinti, egészségiigyi dokumentaciot kezeld szerv mitkddésével kapcsolatos
feladatokat,

e) a betegjogi, ellatottjogi és gyermekjogi képviseldk nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) ellendrzi az egészségiigyi szolgaltatasok hozzaférhetdségét az egészségiigyi ellatorendszer
betegellatasi kapacitasanak szabalyozasara vonatkozo jogszabalyok keretei kozott, amelynek
keretében:

fa) egyedi tigyekben vizsgalhatja az egészségligyi szolgaltatas hozzaférésével — igy az
ellatasszervezéssel, a beutalasi renddel, a betegek tajékoztatasaval — kapcsolatos szabalyok
érvényesiilését,

fb) javaslatot tehet az ellatasok hozzaférhetéségére vonatkozo jogszabalyok tartalmara
vonatkozodan,

fc) tajékoztatast kérhet az ellatasszervezést végzo szervtdl, illetve az egészségligyi
allamigazgatasi szervtdl egyedi esetekben az ellatasok hozzaférhetdségére vonatkozo

szabalyok érvényesiilésérol,

fd) javaslatot tehet az ellatasszervezést végzo szerv, illetve az egészségligyi allamigazgatasi
szerv részére az ellatasszervezéssel Osszefiiggo tapasztalatai alapjan intézkedés megtételére,

g) képzési és tovabbképzési feladatokat 1at el a jogvédelmi képviselok munkajahoz
kapcsolodoan,

h) kidolgozza és sziikség szerint feliilvizsgalja a jogvédelmi képviseldi tanfolyam és a
kotelezo tovabbképzés tananyagat és vizsgakovetelményeit,

i) ellatja a jogvédelemmel kapcsolatos modszertani feladatokat,

J) a targyévet kovetd év marcius 31-ig kdzzéteszi a jogvédelmi képviseldk tevékenységérol
sz0l0 éves beszamolot,

k) a hataron atnyulo egészségiigyi ellatasra vonatkozo betegjogok érvényesitésérdl szolo
2011. marcius 9-1 2011/24/EU eurodpai parlamenti és tandcsi iranyelv 6. cikkének eleget téve

nemzeti kapcsolattartd pont,

1) részt vesz a szakteriiletet érintd hazai és nemzetkozi projektek tervezésében és
lebonyolitasaban.

1.2.2. Az OBDK az 1.2.1. pont a)—) alpontjaban foglalt feladatkérében:

a) gondoskodik a betegek, ellatottak és gyermekek kiilon torvényben meghatarozott jogainak
érvényestilésérodl, védelmérol,



b) miikodteti a jogvédelmi képviseldk haldzatat, iranyitja, szervezi és ellenérzi a jogvédelmi
képviselok szakmai munkajat, ellatja a jogvédelmi képviselok foglalkoztatasaval 6sszefliggd
feladatokat,

C) az egészségiigyi szolgaltatoval egyiittmiikodésben tajékoztatast nytjt a jogvédelmi
képviseld elérhetdségérdl, a szolgaltatonal, illetve a teriileti irodaban meghatarozott
fogadoorajanak beosztasarol,

d) az egészségiigyi szolgaltatasokat, a személyes gondoskodast nyujto szocialis
alapszolgaltatast, a gyermekjoléti alapellatast, a szakositott szocialis ellatast biztositd
intézményi elhelyezést, tovabba a gyermekvédelmi gondoskodast (a tovabbiakban egyiitt:
szolgaltatas) igénybevevok, illetve torvényes képvisel6ik, valamint a szolgaltatast nyujtok
szamara tajékoztatast ad a betegjogokkal, az ellatotti és gyermekjogokkal 6sszefiiggd
kérdésekben.

1.2.3. Az OBDK az 1.2.1. pont d) alpontjaval kapcsolatos feladatkorében:
a) nyilvantartast vezet a jogutod nélkiil megszlint egészségiigyi intézményekrol,

b) az adatkezelése ala tartozo6 egészségiigyi dokumentaciobol — az eldirt megdrzési idén beliil
— az ¢érintett kérelmére, illetve jogszabalyban feljogositott szerv vagy személy inditvanya
alapjan betekintést engedélyez, adatot szolgaltat, masolatot ad ki,

C) 6rzi a jogvédelmi képviselOk lezart ligyeinek irattarba helyezett dokumentaciojat, az
Iranyitott Betegellatasi Rendszer miikodtetése soran keletkezett betegdokumentaciot, a kiilon
jogszabaly szerinti klinikai vizsgalati torzsdossziékat és rendelkezik azok archivalasarol,

d) gondoskodik arrdl, hogy a kezelésében 1év0, illetve altala feldolgozott dokumentacio
olvashatdsaga a torvényben eldirtak szerint fennmaradjon.

1.2.4. Az OBDK az 1.2.1. pont e) alpontjaban foglalt feladatkorben eljarva gondoskodik a
jogvédelmi képviseldi igazolvany kiallitasarol.

1.2.5. Az OBDK feladat- és hataskorében eljarva ellatja a két- és tobboldalti kormanykozi
nemzetkdzi kapcsolatokbol és az eurdpai unios tagsagbol eredd feladatokat, egyiittmiikodve
az illetékes magyar szervekkel.

1.2.6. Az Europai Unidn beliili hataron atnyald egészségiigyi ellatashoz vald jogok
érvényesitése érdekében az OBDK tajékoztatast nyljt a betegek és az egészségiigyi
szakemberek szamara:

a) a hataron atnytlo egészségiigyi ellatas igénybevételével kapcsolatos jogaikrol és
jogosultsagaikrol, a panasztételi eljardsokrol és jogorvoslati mechanizmusokrél, valamint a
vitarendezésre szolgald jogi és kozigazgatasi lehetdségekrdl, beleértve a hataron atnytlo
egészseégligyi ellatasokbol eredd karok esetét is,

b) a magyar egészségiigyi szolgaltatokrol, egy adott szolgaltatd szolgaltatasnyujtashoz vald
jogérol vagy mitkddésének korlatozasarol,



) a Magyarorszagon érvényes mindségi és betegbiztonsagi eldirasokrol €s iranymutatasokrol,
beleértve a feliigyeletre vonatkozo rendelkezéseket, az egészségiigyi szolgaltatok értékelését
¢s a fogyatékkal €é16k szamara akadalymentesitett korhazakrol szol6 tajékoztatést,

d) a mas tagallamban levé nemzeti kapcsolattartdo pont vagy pontok elérhetdségérol.

1.2.7. Az Eurdpai Union beliili hataron atnyuld egészségiigyi ellatashoz valo jogok
érvényesitése érdekében az OBDK egylittmiikodik mas nemzeti kapcsolattarté pontokkal, az
Europai Bizottsaggal, betegszervezetekkel, egészségiigyi szolgaltatokkal és

egészségbiztositokkal, az eurdpai unids szabalyokkal 6sszhangban.

2. fejezet

Az OBDK szervezete és személyi allomanya

2.1. Az OBDK szervezete

Az OBDK szervezeti felépitését az 1. fliggelék, szervezeti egységeinek feladatait a 2.
fliggelék tartalmazza.

Az OBDK alland¢ feladatai ellatasara létrehozott szervezeti egységek:

a) féosztaly: meghatarozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolddo funkcionalis
tevékenység vagy kdzpontositott szolgaltatas ellatdsara/koordinacidjara kialakitott szervezeti

egyseg,
b) térzskar: a foigazgatod kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, illetve munkatars.

2.2. Az OBDK személyi allomanya

2.2.1. Az OBDK szemeélyi dllomanya vezeto €s beosztott kormanytisztviselokbdl, valamint
munkavallalokbol all.

2.2.2. Vezetd kormanytisztviselk:

a) a foigazgato,

b) a szervezeti egységek vezetdi (foosztalyvezetok, foosztalyvezetd-helyettesek).
2.2.3. Beosztott kormanytisztviselok:

a) uigyintézok,

b) tigykezelok.

2.2.4. Munkavallalok: a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény 8. § (4)
bekezdése szerinti 1étszamban foglalkoztatott személyek.

3. fejezet
Az OBDK vezetése



3.1. A foigazgato
3.1.1. Az OBDK-t egyszemélyi felelosséggel a foigazgato vezeti.

3.1.2. Az OBDK f6igazgatdjat az emberi eréforrasok minisztere nevezi ki, menti fel és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

3.1.3. A foigazgato felelos:
a) az alapito okiratban elGirt tevékenységek megfelel ellatasaért, a jogszabalyokban,
koltségvetésben foglaltak és az iranyitd szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelmények

betartatasaért;

b) az OBDK miikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

C) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért;

d) az OBDK kozremiikodésével zajlo nemzetkdzi, eurdpai unios vagy egyéb forrasokbol
megval6dsulo projektekért;

e) a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért;

f) az OBDK altal kezelt adatok védelméért, amelyben az altala kijelolt adatvédelmi felelés
tamogatja;

g) a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéseért, annak teljességéért €s hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért.

3.1.4. A foigazgato

a) gondoskodik az OBDK jogszabalyoknak megfelelé miikodésérdl, a feladatok szakszerii és
Osszehangolt ellatasarol;

b) a jovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik az OBDK zavartalan miikddésérol,
az ehhez sziikséges személyi €s targyi feltételekrol;

) meghatarozza az OBDK miikodésének rovid, kozép- és hosszu tavu céljait;
d) részt vesz az OBDK feladat- és hataskorét érintd jogszabalytervezetek elékészitésében;

e) iranyitja az OBDK gazdasagi igazgatojat, foosztalyait és a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
egyéb szervezeti egységeket, munkatarsakat;

f) gyakorolja az OBDK személyi allomanya tekintetében a munkaltatoi jogokat (a gazdasagi
igazgatd kivételével);

g) ellen6rzi a munkakorok betbltésére iranyuld palyaztatas folyamatat és koordinaciojat;



h) segiti és dsszehangolja az OBDK dolgozdinak szakmai tovabbképzését, biztositja az
onképzés feltételeit, irdnyitja és ellendrzi a jogvédelmi képviseldk alap- és tovabbképzésének
megszervezeseét;

1) feliigyeli a jogvédelmi képvisel6i haldozat miikodését, ellendrzi a jogvédelmi képviselok
szakmai munkajat;

j) gondoskodik az OBDK belsé szervezetszabalyozé dokumentumainak elkészitésérol, ezek
folyamatos karbantartasarol,

k) kiadja az OBDK bels6 szervezetszabalyz6 dokumentumait;
I) gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérol;

m) gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, ¢ jogkorét a jelen szabalyzatban, igyrendben, tovabba
egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy egészben atruhdzhatja;

n) létrehozza, miikodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képez6 kockazatkezelési
rendszert és az ellenérzési nyomvonalakat;

0) képviseli az OBDK-t;

p) kapcsolatot tart az iranyitd szervvel, a hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel,
valamint a sajtoval;

q) sziikség szerint munkaértekezletet tart;

r) ellatja a jogszabalyokban, az OBDK bels szervezetszabalyzo dokumentumaiban, valamint
a munkakdri leirasdban meghatarozott egyéb szakmai és vezetdi feladatokat.

3.1.5. A fdigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo szervezeti egységek, munkatarsak:
a) Foigazgatoi Titkarsag,

b) Nemzetkozi Kapcsolatok Irodaja,

c) Projektiroda,

d) sajtomunkatars,

e) belsé ellendrzés.

3.1.6. A fdigazgatot tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén altalanos helyettese, a Jogvédelmi,
Jogi és Mddszertani Fosztaly féosztalyvezetdje helyettesiti.

3.2. A gazdasagi igazgato
3.2.1. A gazdasagi igazgat6 felel0s:

a) az OBDK gazdasagi miikddtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért;



b) a vagyon hasznalataval, védelmével €s a beruhazasokkal 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért,

) a miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaval osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, valamint

d) a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

3.2.2. A gazdasagi igazgato kozvetleniil irdnyitja a kovetkezo szervezeti egységet:

a) Gazdasagi Féosztaly.

3.3. A foosztalyvezetokre és foosztalyvezeto-helyettesekre vonatkozo altalanos rendelkezések

3.3.1. A f8osztalyvezetdk és a féosztalyvezetd-helyettesek feleldsek az iranyitasuk alatt allo
szervezeti egység jogszabalyoknak és belsd szabalyoknak megfelelé mitkodéséért.

3.3.2. A 3.3.1. pontban meghatarozott vezetok feladatat képezi kiilondsen:

a) a szervezeti egység szakmai feladatainak ellatasa és a feladatellatas ellendrzése, az ehhez
sziikséges iranyitasi, munkaszervezési és tajékoztatasi feladatok végzése;

b) a szervezeti egység munkatarsainak rendszeres beszamoltatasa;
C) az adott szervezeti egység feladatkorében, a foigazgatd utasitasa alapjan az OBDK
képviselete, igy az allamigazgatasi szervek, mas intézmények, hatdsadgok eldtti képviselet,

targyalas €s nyilatkozattétel;

d) az iranyitasuk ala tartozo munkatarsak munkakori leirasainak elkészitése, sziikség szerinti
karbantartasa;

e) az ligyrendben és mas bels6 szervezetszabalyzo dokumentumokban, valamint a munkakori
leirasukban meghatarozott, tovabba a féigazgato altal a feladatkoriikbe utalt egyéb szakmai és

vezetoi feladatok ellatasa;

f) a nem a kozvetlen felettesiiktol kapott egyedi feladatokrol, utasitasokrol a kozvetlen felettes
tajékoztatatdsa;

g) az iranyitasuk ala tartozé munkatarsak vonatkozasaban teljesitményértékelés végzése,
javaslattétel kitiintetések, cimek, dijak és jutalom adomanyozasara;

h) a dolgozok szakmai képzésérdl, annak tervezésérdl, nyilvantartasarol, ellendrzésérdl és
értékelésérol torténd gondoskodas;

1) a belso és kiilso ellendrzés munkajahoz sziikséges informaciok, iratok elokészitése €s
rendelkezésre bocsatdsa, az ellendrzési munka tamogatasa.

3.4. A foosztalyvezeto



3.4.1. Az OBDK munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt (6nallo) szervezeti egységeinek
vezetésére a kormanytisztviselok féosztalyvezetdi kinevezést kaphatnak.

3.4.2. A foosztalyvezetd a jogszabalyok, a belsd szervezetszabalyzé dokumentumok, valamint
a féigazgato rendelkezései alapjan vezeti a féosztalyt.

3.4.3. A fosztalyvezetd felelOs az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek mikodéséért, a
hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

3.4.4. A fosztalyvezetd feladatai kiilonosen a kdvetkezok:

a) a fosztaly jogszabalyoknak, bels6 szervezetszabalyzo dokumentumoknak, szakmai
kovetelményeknek és a foigazgatd rendelkezéseinek megfeleld iranyitéasa;

b) a féosztaly munkatarsainak iranyitasa, tajékoztatasa, rendszeres beszamoltatasa és
teljesitményértékelése;

C) javaslattétel a féosztaly munkatarsai létszam-, személyi juttatasi és jutalmazasi keretével
val6 gazdalkodésra;

d) a fosztaly képviselete az OBDK tobbi foosztalya el6tt, a foosztaly és — a féigazgatd kiilon
felhatalmazasa alapjan — az OBDK képviselete mas szerv azonos szintii szervezeti egysége

vonatkozasaban;

e) a féosztaly és szervezeti egységei munkatervének jovahagyasa, azok végrehajtasanak
iranyitasa és ellendrzése;

f) a foosztaly szakteriiletét érint6 dontés-elokészité dokumentumok, belsd
szervezetszabalyoz6 dokumentumok szakmai tervezeteinek elkészitése, mas szervek
tervezeteinek véleményezése, szlikség esetén a hatalyos jogszabalyok, belsd

szervezetszabalyoz6 dokumentumok modositasanak kezdeményezése;

g) dontés a féosztaly feladatkorébe tartozo, valamint a féigazgaté altal a hataskorébe utalt
igyekben;

h) javaslattétel kitiintetések, cimek, dijak és jutalom adomanyozasara;

1) javaslattétel a foosztalyvezetd-helyettesi feladatkorre vonatkozo kinevezés adasara,
visszavondsara, e vezetd ellen fegyelmi, illetve kartéritési eljards meginditasara;

J) a féosztaly tevékenységérodl a foigazgatd rendszeres tajékoztatasa;

k) a féosztaly feladat- és hataskorébe tartozo adatok, informaciok, belso szervezetszabalyozo
dokumentumok tartalmanak karbantartasarol valé gondoskodas.

3.5. 4 féosztalyvezets-helyettes

3.5.1. A fBosztalyvezetd-helyettes a feladatat a f0osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa €s
ellendrzése mellett, 6nadlloan és feleldsen latja el.



3.5.2. A fdosztalyvezetd-helyettes a foosztalyvezetd tavollétében iranyitja a féosztaly
munkajat.

3.5.3. A f6osztalyvezet6-helyettes

a) részt vesz a szakteriilet dontéshozatali munkajaban, a munkatarsak rendszeres
tajékoztatasaban;

b) részt vesz a féosztaly dolgozdinak munkaval vald rendszeres €s aranyos ellatasaban,
beszamoltatasukban és munkajuk értékelésében;

C) biztositja az ligyintézés egységes gyakorlatat és fejleszti annak mindségét;

d) javaslatot tesz a féosztalyvezetonek a munkatars kinevezésére, felmentésére, fegyelmi,
illetve kartéritési feleldsségre vonasara;

e) iranyitja a féosztaly bels6 szervezetszabalyzé dokumentumainak elokészitését, javaslatot
tesz azok modositasara, és gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok, belsd szervezetszabalyzo
dokumentumok ¢és a vezetdi utasitasok a foosztaly munkdjaban érvényesiiljenek,

f) figyelemmel kiséri a féosztaly miikodésére vonatkozo jogszabalyokat, a modositasokrol,
valtozasokrol tajékoztatja a féosztalyvezetdt €s az érintett munkatarsakat.

4. fejezet
Az OBDK miikodése
4.1. Az OBDK miikédésének altalanos szabalyai

4.1.1. A munkakori leiras tartalmazza az ellatando feladat- és hataskoroket, feleldsségi
koroket, az ala- folérendeltségi viszonyokat, a munkakorh6z kapesolodo végzettségre,
szakmai tapasztalatokra, valamint egyéb kompetencidkra vonatkozo eléirasokat, a
munkakorhoz kapcsolddo jogokat és kotelezettségeket, valamint a helyettesités rendjét és
sziikség szerint a kiadmanyozasi jogot.

4.1.2. A kozvetleniil a foigazgato ala rendelt szervezeti egységek vezetdinek munkakori
leirasat a féigazgato, a szervezeti egységek vezetdinek és a beosztott kormanytisztviselok,
munkavallalok munkakori leirasat pedig azok kozvetlen felettese koteles elkésziteni.

4.1.3. Az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a
szolgalati Ut betartdsa ¢s az egylittmiikodés minden vezetdre, illetve beosztott
kormanytisztviseldre, kormanyzati tigykezeldre és munkavallalora nézve kotelezd.

4.1.4. A féigazgatd kozvetleniil utasitast adhat az OBDK barmely vezetdjének, beosztott
kormanytisztviseldjének és munkavallalojanak. Az utasitott személy az utasitast koteles
végrehajtani, errél azonban a legrovidebb iddn beliil koteles jelentést tenni kozvetlen
felettesének.

4.1.5. A beosztott kormanytisztviseld, ligykezeld, illetve munkavallalo felel6s a munkakori
leirasdban meghatarozott feladatai kdz¢ tartozo, valamint a felettesei altal tigykorébe utalt
feladatok elvégzéséért. A beosztott kormanytisztviseld, illetve munkavallalé koteles — az



tigyrendben ¢és a belso szervezetszabalyozé dokumentumokban, valamint a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfeleléen — a feladatait a legjobb tudésa szerint, szakszertien €s
onalloan intézni. Ennek keretében koteles:

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitasok és hataridok betartasaval, valamint a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok, belso szervezetszabalyz6 dokumentumok és tligyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval végezni,

b) a feladatkorébe tartozo tigyeket érdemi dontésre elokésziteni;

) a nem a kozvetlen felettesét6l kapott egyedi feladatokrol, utasitasokrol a kozvetlen
felettesét tajékoztatni;

d) a feladatai ellatasa soran felmeriilt akadalyokrol kozvetlen felettesét haladéktalanul
tajékoztatni.

4.1.6. Az OBDK valamennyi vezetdje és beosztott munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodni. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés kialakitasaért
a szervezeti egységek vezetdi a felel0sek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat
ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 0sszehangoltan érvényesiiljon, az a
szervezeti egység felelds, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a
foigazgato kijelolt. Az egylittmikodés keretében az egyiittmiikodo szervezeti egységek
kotelesek egymas tudomdasara hozni a munkavégzéshez sziikséges informacidkat. Az
informacio-megosztas kdozben kiilon figyelmet kell forditani az adatvédelmi és adatbiztonsagi
eldirasok szigoru betartdsara €s betartatdsara, melyért szintén a szervezeti egységek vezetoi
felelnek.

4.1.7. Az OBDK vezetd beosztast kormanytisztviseldi — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik —:

a) feladat- és hataskoriik gyakorlasat — a kotelezettségvallalas kivételével és a
kiadményozasra vonatkozé szabalyok betartasa mellett — az alarendeltségiikbe tartozo
vezetOre irdsban eseti jelleggel, vagy visszavonasig atruhazhatjak;

b) az alarendeltségiikbe tartozo személyektdl barmely ligyet magukhoz vonhatnak;

C) az ligyek intézésére — a jogszabalyok keretei kozott — sziikség szerint érdemi és eljarasi
utasitast adhatnak;

d) a jogszabalyok keretei k6zott megsemmisithetik vagy megvaltoztathatjak az
alarendeltségiikbe tartozo szervezeti egység vezetdje, ligyintézdje altal hozott dontést, illetve
a dontés megsemmisitését, megvaltoztatasat az illetékes vezetdnél kezdeményezhetik.

4.2. Munkaterv készitése

4.2.1. Az OBDK {6 feladatait — az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban:
Minisztérium) munkatervéhez igazodva — az éves Intézményi Munkaterv foglalja dssze.

4.2.2. A terv tartalmazza a Kormany, illetve a Minisztérium munkatervében, valamint a
jogszabalyokban szerepld kotelezettségeket, az Orszaggylilés, az Alkotmanybirdsag és a



Kormany hatérozataibol, a tagallami statuszbol szarmazé, tovabba nemzetkdzi
kotelezettségvallalassal 0sszefiiggd egyéb, illetve az OBDK belsé kezdeményezésébol fakadod
feladatokat. A végleges javaslatot a Jogvédelmi, Jogi és Modszertani Féosztaly vezetdje
terjeszti fel jovahagyasra a foigazgatonak.

4.2.3. Ha a munkatervben szerepld feladat teljesitése az eloirt hataridében nem lehetséges, a
szakmai elokészitésért feladatkorénél fogva elsddlegesen érintett szervezeti egység vezetdje a
foigazgatot a megjelolt hatarido lejarta eldtt legalabb két munkanappal koteles tajékoztatni az
iigy allasarol.

4.3. Az vigyintézés altalanos szabalyai

4.3.1. Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, a Kormany iigyrendje, a Minisztérium
iranymutatasa ¢€s a felettes vezetd altal eldirt hataridoben torténik.

4.3.2. Az ligyintézési hataridére vonatkozé rendelkezéseket — jogszabalyban eldirt hataridd
hianyaban — a féigazgato utasitasban szabalyozza, kiilonos tekintettel a jogvédelmi képviselok
altal intézett tigyekre, illetve a Dokumentacids Féosztaly feladatkorébe tartozo tigyek
tekintetében.

4.3.3. Az iratok és dokumentumok kezelése a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld
iratkezelési rendszerben torténik. Az iratkezelés részletes szabalyait — postabontas, érkeztetés,
szignalasra elokészités, szignalas, iktatds, kiadmanyozasra elokészités, kiadmanyozas,
postazas, irattarba helyezés — az OBDK iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.4. A dontés-elokészités egyeztetési rendje

4.4.1. Az OBDK-ban elokészitett tervezetek egyeztetési rendje

A tervezetet készit0 szervezeti egység a tervezetet megkiildi a szakmai véleményezésben
illetékes szervezeti egységeknek. A szakmai véleményezést kovetden a jogszabaly és egyéb
szabalyoz6 dokumentum tervezetét, illetve a jogi szempontbdl jelentds barmely dokumentum
tervezetét minden esetben véleményeztetni kell a Jogvédelmi, Jogi és Modszertani
Fdosztéllyal. A szakmai €s jogi szempontbdl véleményezett tervezeteket az eldterjesztd
féosztalyvezetd terjeszti fel jovahagyasra a foigazgatonak.

4.4.2. Kiilso eldterjesztések, tervezetek egyeztetési rendje

A Minisztériumtol vagy mas szervezettdl érkezo eloterjesztéseket, tervezeteket az OBDK
elektronikus levelezési cimen fogadja. A véleményezést a Jogvédelmi, Jogi és Modszertani
Fbosztaly koordindlja. A szakmai és jogi szempontbol véleményezett tervezeteket a
Jogvédelmi, Jogi és Modszertani Féosztaly féosztalyvezetdje terjeszti fel jovahagyasra a
féigazgatonak.

4.5. A kiadmdanyozdas rendje

4.5.1. Az OBDK jogszabalyban meghatarozott feladatkorébe tartozo tigyekben —az e
szabalyzatban, valamint a koltségvetési gazdalkodéssal 6sszefiiggd jogszabalyokban, belsd
szervezetszabalyozo dokumentumokban foglalt kivételekkel — a kiadméanyozasi jogot a
féigazgatod gyakorolja.



4.5.2. A figazgato e jogkorét a jelen szabalyzatban, ligyrendben, tovabba egyedi irasbeli
intézkedéssel részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

4.5.3. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az atruhazas nem érinti a
hataskor jogosultjanak személyét és feleldsségét.

4.5.4. Kiadményozasi jogot a féigazgaton kiviil kizardlag a foigazgato altal meghatalmazott
személy gyakorolhat.

4.5.5. A Jogvédelmi, Jogi €s Modszertani Foosztaly foosztalyvezetdje helyettesitési
jogkorében vagy atruhdzott jogkorben eljarva a féigazgatd nevében vagy sajat neve alatt
jogosult a kiadmanyozasra.

4.5.6. A kiadményozasi jogkor gyakorlasanak részleteit a kiadmanyozas rendjét meghatarozo
bels6 szervezetszabalyozd dokumentum szabélyozza.

4.6. A szerzodések megkotésére vonatkozo alapvetd szabalyok

4.6.1. Az OBDK nevében kotendo szerzédéseket — az eurdpai uniods forrasok felhasznalasara
vonatkoz6 szerzddéseket kivéve — a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban felhatalmazott

személy altal kiadott fedezetigazolast kdvetden, a Jogvédelmi, Jogi és Modszertani Féosztaly
késziti eld.

4.6.2. A szerz6dés alairasara csak akkor keriilhet sor, ha a szerzddéstervezetet a Jogvédelmi,
Jogi és Modszertani Féosztaly féosztalyvezetdje, illetve az altala irasban erre kijeldlt
munkatarsa ellendrizte és jovahagyta, tovabba a Gazdasagi Fdosztaly vezetdje vagy az altala
irasban erre kijeldlt munkatarsa pénziigyi szempontbdl ellenjegyezte.

4.6.3. A szerzddések megkdtésével kapcsolatos részletes szabalyokat a kotelezettségvallalas,
szerzOdéskotés, ellenjegyzeés, jovahagyas, érvényesités €s utalvanyozas rendjét szabalyozo
belsd szervezetszabalyz6 dokumentumok hatarozzak meg.

4.7. A munkaltatoi jogok gyakorlasdanak rendje

4.7.1. Az OBDK személyi allomanya tekintetében — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban
— a munkaltatoi jogkoroket a féigazgatd gyakorolja.

4.7.2. A féigazgaté munkaltatoi jogkorében:

a) hatarozatlan idére kinevezi — a gazdasagi igazgato kivételével — a foosztalyvezetoket,
foosztalyvezetd-helyetteseket, és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat;

b) gyakorolja az OBDK személyi allomanya tekintetében — a gazdasagi igazgato esetében a
kinevezés és a felmentés, valamint a dijazas megallapitasanak kivételével — a munkaltatoi
jogokat.

4.7.3. A munkaltatdi jogkor gyakorladsanak részletes rendjét az OBDK kozszolgalati
szabalyzata tartalmazza.



4.7.4. A gazdasagi igazgato tekintetében a munkaltatdi jogokat az egészségiigyért felelds
miniszter gyakorolja.

4.8. A helyettesités rendje

4.8.1. Tavollét, illetve egyéb akadalyoztatas esetén a halaszthatatlan feladatok ellatasat a
feladat-ellatasra kotelezett személy helyett a 4.8.2—4.8.5. pontban foglaltak szerint
helyettesitésre kijelolt személy végzi.

4.8.2. Az OBDK fo6igazgatdjat altalanos jogkorben a Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani
Foosztaly vezetdje helyettesiti azzal, hogy kinevezési, felmentési, valamint a juttatasok
megallapitasara vonatkozod jogot nem gyakorolhat.

4.8.3. Az OBDK fdosztalyvezetdi és az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek
helyettesitési rendjét a féosztalyok ligyrendje €s munkakori leirasaik szabalyozzak. A torzskar

szervezeti egységei munkatarsainak helyettesitési rendjérdl tigyrendben kell rendelkezni.

4.8.4. A beosztott kormanytisztviselok és munkavallalok helyettesitésérol az igyrendekben és
a munkakori leirasokban kell rendelkezni.

4.8.5. A 4.8.2-4.8.3. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy az e jogkorben
tett intézkedéseirdl koteles — a tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds megsziinését kovetden —

haladéktalanul tajékoztatni a helyettesitett vezetot.

4.9. A munkakor atadas-atvétel rendjének dltalanos szabalyai

4.9.1. A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakdrokben bekdvetkezd személyi
valtozasok, valamint tartos tavollét esetén kell végrehajtani.

4.9.2. A munkakdrt a munkakor ellatasara kinevezett 1) kormanytisztviselonek vagy a
munkakor helyettesitésével megbizott kormanytisztviselonek kell 4tadni, 0j kinevezés vagy
helyettesitési megbizéas hianyaban a munkakort a féosztalyvezetonek kell atadni.

4.9.3. A munkakor atadas-atvételt jegyzOkonyvben kell rogziteni.

4.9.4. A munkakor atadas-atvétel modjat és a jegyzokonyv tartalmi elemeit az OBDK
kozszolgalati szabalyzata részletezi.

4.10. A dontés-elokeészités és belso tajékoztatas forumai

4.10.1. A Vezetdi Ertekezlet

a) A Vezetdi Ertekezlet a féigazgato, a féosztalyvezetok, a foosztalyvezetd-helyettesek,
tovabba egyéb meghivottak kozotti kozvetlen és rendszeres informaciocserét biztosito, illetve
a féigazgatoi dontések elokészitését szolgald forum.

b) A Vezetdi Ertekezlet sziikség szerint, de legalabb hetente iilésezik.

c) A Vezetéi Ertekezlet iddpontjat, napirendjét és az egyes napirendi pontokhoz meghivando
személyek korét a foigazgatod hatarozza meg.



4.10.2. A szervezeti egységek értekezletei

a) A foosztalyvezetok és az altaluk kozvetleniil iranyitott vezetdk és munkatarsak részére heti
egy alkalommal Féosztaly Ertekezletet tartanak, amelyen tajékoztatast nyjtanak a Vezetoi
Ertekezleten targyalt napirendi pontokrol és dontésekrol, tovabba meghatarozzak az operativ
feladatokat €s azok végrehajtasat, valamint szamon kérik a feladatok teljesitését.

4.10.3. A 4.10.1. pontban meghatarozott Vezetdi Ertekezleten kiviil a féigazgatd — sziikség
szerint — tovabbi dontés-elokészitést tamogatod forumok 1étrehozasat és miikodését is

kezdeményezheti.

4.11. Az OBDK képviselete, valamint a sajtoval valo kapcsolattartas rendje

4.11.1. Az OBDK képviselete

Az OBDK-t a féigazgato képviseli, figyelemmel a 3.3.2. pont ) pontjara.

4.11.2. A sajtdval valo kapcsolattartas rendje

A sajto altalanos tajékoztatasat az érintett szakmai szervezeti egységek bevonasaval a
foigazgato végzi. E szabdlyzat eltérd rendelkezése hianyaban a sajtod részére tdjékoztatast
kizardlag a foigazgatod vagy az altala irdsban felhatalmazott személy adhat. A jogvédelmi

képviseldk sajtonyilatkozataira vonatkozo rendet kiilon féigazgatdi utasitds szabalyozza.

4.12. A belsé és kiilso ellenorzés rendje

4.12.1. A belsd ellendr munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, itmutatok figyelembevételével, a belsd
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

4.12.2. A belso ¢s kiilso ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a vonatkozo belsd
szervezetszabalyozd dokumentumok tartalmazzak.

Fiiggelékek:

1. fliggelék: Szervezeti abra

2. fiiggelék: A szervezeti egységek feladatai

3. fuiggelék: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

4. fiiggelék: Belsd szervezetszabalyzé dokumentumok listdja

5. fiiggelék: Az OBDK engedélyezett 1étszama

1. fiiggelék

Szervezeti abra



Fdigazgato

Nemzetkozi

Belsd Ellendrzés Sajtomunkatars Féigazgatdi Titkarsag Kapcsolatok Irodéja

Projektiroda

Jogvédelmi, Jogi és

Dokumentacios Gazdasagi Médszertani

Féosztaly igazgaté Fosztaly

Jelmagyarazat:

- Féosztaly Gazdasagi

Foosztaly

D Onalls feladatot ellate munkatars

2. fiiggelék
A szervezeti egységek feladatai

1. A foigazgato kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységek, munkatarsak
(torzskar)

1.1. Féigazgatoi Titkarsag

1.1.1. A féigazgaté munkajat a Féigazgatoi Titkarsag segiti.
1.1.2. A Foigazgatoi Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti.
1.1.3. A Féigazgatoi Titkarsag feladatai:

a) ellatja az OBDK részére érkez0 iratokkal kapcsolatos, az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és jelzi a féigazgatd, valamint az illetékes munkatarsak részére az
iigyintézési €s valaszadasi hataridoket;

C) az iratkezelési szabalyzattal 6sszhangban gondoskodik az OBDK-t6l kimend kiildemények
postazasardl;
d) gondoskodik az irattarolas szabalyainak betartasa mellett az iratok és mellékleteik

attekintheto tarolasarol;

e) kezeli az irodagépeket, gondoskodik ezek folyamatos karbantartasarol és
anyagsziikségletérol, az irodaszerek, nyomtatvanyok zavartalan ellatasarol,



f) biztositja a vendégek fogadasahoz sziikséges eszkozoknek az OBDK koltségvetésében
meghatarozott keretdsszeg mértékéig torténd beszerzését, tisztantartasukat €s tarolasukat;

g) cimjegyzékben vezeti az OBDK kapcsolati rendszeréhez tartozé bel- és kiilfoldi
intézmények regiszterét, a fontosabb névjegyzékeket ¢s telefonszamokat;

h) kezeli és nyilvantartja az OBDK munkatarsainak szabadsag és tavollét kimutatasait,
valamint jelenléti ivét;

1) gondoskodik az OBDK szamitogép allomanya lizemképességének biztositasarol és a
sziikséges irodai eszk6zok folyamatos ellatasarol;

j) gondoskodik a féigazgato altal tartand6 értekezletek megszervezésérél, emlékeztetok
elkészitésérol,;

K) végzi a munkakorok betoltésére vonatkozo palyazatok kozzétételével kapcesolatos
muveleteket.

1.2. Nemzetkozi Kapcsolatok Irodaja

1.2.1. Ellatja az 1. melléklet 1. fejezet 1.2.1. pont K) alpontjaban meghatarozott nemzeti
kapcsolattartd pont feladatait.

1.2.2. Az Eurodpai Union beliili hataron atnyuld egészségiigyi ellatasra vonatkozo betegjogok
érvényesitése keretében ellatja a két- és tobboldalu kormanykodzi nemzetkozi kapcsolatokbol
¢és az eurdpai unios tagsagbol eredd feladatokat, egylittmiikddve az illetékes magyar
szervekkel.

1.2.3. Végrehajtja a hataron atnyl6 egészségiigyi ellatasra vonatkozé betegjogok
érvényesitésérdl szol6 2011. marcius 9-1 2011/24/EU eurdpai parlamenti és tanacsi

iranyelvben foglaltakat.

1.2.4. A Minisztérium illetékes féosztalyaival egylittmiikodve kdzremiikodik a
jogharmonizécios feladatok ellatasaban.

1.2.5. Elkésziti a feladatkorét érintd belso szervezetszabalyozo dokumentum tervezetét.
1.3. Belsé ellenorzés

1.3.1. A belsé ellenér az OBDK-val részmunkaidds foglalkoztatasi jogviszonyban all.
1.3.2. A belsé ellendr feladatai:

a) elokésziti a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos szabalyzatokat, valamint az integritasi
szabalyzatot;

b) a bels6 ellendrzési kézikonyv alapjan ellenérzési tevékenységet végez, mely kiterjed az
OBDK minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal
val6 gazdalkodéasnak a vizsgélatara;



C) bizonyossagot ado tevékenysége korében szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-,
teljesitmény- és informatikai ellendrzéseket végez, amelyek soran

ca) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét,

cb) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

cc) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a miikodés
eredményességének novelése s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

cd) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan tett intézkedéseket;

d) tanacsado tevékenysége keretében a féigazgato felkérésére elemzéseket €s értékeléseket
végez, javaslatokat fogalmaz meg, konzultacidkat folytat a belsé kontrollrendszer
miikodésének javitasa érdekében;

e) elkésziti az 6sszefoglald éves ellendrzési tervet és az Gsszefoglalo éves ellenérzési
jelentést;

f) ellatja az OBDK-t érint§ kiilsé ellendrzések — igy az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal, illetve az Eurdpai Tamogatasokat Auditald Féigazgatosag altal torténd
ellendrzések — koordinaciojat, figyelemmel kiséri a felsorolt ellendrzé szervek ellendrzései
soran javasolt intézkedések realizalasat, és éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé
ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol;

g) a foigazgatd vagy az OBDK-t iranyitd miniszter kezdeményezésére soron kiviili ellenérzést
végez;

h) miikodteti az OBDK-t érint6 korrupcios kockazatokra vagy eseményekre iranyuld
kozvetlen bejelentések fogadasara, feldolgozasara és kivizsgalasara szolgalé mechanizmust.

1.4. Projektiroda

1.4.1. A Projektiroda feladatai:

a) palyazatfigyelést végez, aminek keretében figyelemmel kiséri a meghirdetésre keriild
eurdpai unios, valamint nemzetkozi és hazai palyazati lehetéségeket, felhivasokat;

b) felkérésre egyiittmiikddik az OBDK szakteriiletéhez kapcsolodo konstrukciok palyazati
felhivéasainak, tajékoztatoinak elékészitésében;

c) kapcsolat tart és szakmai egyeztetéseket folytat az illetékes iranyitd hatosagokkal és
kozremiik6do szervezetekkel,



d) folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot a projektek elokészitésérdl, a megvaldsitas
szakmai, adminisztrativ és pénziigyi elérehaladasarol;

e) létrehozza, vezeti és miikodteti a tamogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges
iranyito, illetve egyeztetd testiileteket és forumokat;

f) ellatja a projektekhez kapcsolddd adminisztrativ és pénziigyi projektmenedzsmentet,
projektkoordinaciot és projektfeliigyeletet, szervezi a szakmai végrehajtashoz kapcsolodo
tevékenységeket, koordinalja a projekt végrehajtast a megfeleld szakmai tartalom és a
vonatkoz¢ eljarasrendek szerint, amelynek keretében:

fa) figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyok, a kozponti szervek (Minisztérium, iranyito

hatosagok, kozremiikodo szervezetek) altal kibocsatott eljarasrendek, itmutatok valtozasait,
gondoskodik azok betartatasarol,

crer

elkészitésérol;

fc) beszerzi a projekt lebonyolitasahoz sziikséges dokumentaciok alatimasztasat szolgalo
informaciokat, dokumentéciokat, tanulmanyokat;

fd) ellatja a projekt(ek) szakmai végrehajtasanak szervezését, koordinalasat, operativ
iranyitasat; megszervezi és litemezi a szakmai megvaldsitok dsszehangolt munkajat;

fe) gondoskodik a tamogatasok felhasznalasara vonatkozo jogszabalyok betartasarol, az
utmutatokban foglaltak végrehajtasardl és a projektek koltségvetésének iitemezett €s

szabalyszerii végrehajtasarol;

ff) szakmailag el6késziti a palyazati forrasok felhasznalasara vonatkozo
szerzodéstervezeteket;

fg) idészakos és eseti jelentéseket készit a projektek szakmai és pénziigyi elérehaladasarol,
fh) egyiittmiikddik a helyszini ellenérzéseket végzo szervezetekkel,

fi) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a projektzarasi feladatokat, valamint a projektek
fenntartasi idoszakanak feladatait;

g) rendszeres elégedettségi vizsgalatokat végez a jogvédelmi tevékenység hatékonysaganak
felmérésére;

h) elkésziti a feladatkorét érintd belsd szervezetszabalyozo dokumentum(ok) tervezetét.

1.5. Sajtomunkatars

1.5.1. Az OBDK sajtomunkatarsa feladatat onalloan és feleldsen, a féigazgato kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése mellett 14tja el.

1.5.2. A sajtomunkatars feladatai:



a) kapcsolattartas az irott és elektronikus média képviseldivel: a sajtd — €s képviseldin
keresztiil — a kozvélemény tajékoztatasa az OBDK ¢és a jogvédelmi képviseldk altal végzett
tevékenységrol;

b) sajtotajékoztatok, hattérbeszélgetések, esetenként szakmai rendezvények, konferenciak
szervezese;

c) az OBDK-t képvisel6 foigazgatd vagy az altala kijelolt személy(ek) nyilvanos
szerepléseinek, interjuinak szervezése; a nyilatkozatok lehetdség szerinti eldzetes egyeztetése
¢s engedélyeztetése, szlikség szerint tartalmi és formai modositasa;

d) az OBDK jogvéddi altal adott sajtonyilatkozatok, interjik eldzetes engedélyeztetése a
jogvédelmi képviselokre vonatkozo féigazgatdi utasitdsnak megfelelOen;

e) az OBDK honlapjanak naprakész szerkesztése, tartalmi frissitése; informatikai
szolgaltatokkal egytittmiikodve az oldal interaktivitasanak novelése, akaddlymentességének
megteremtése;

f) a szakmailag érintett foosztalyokkal és munkatarsakkal egyiittmikodve az OBDK internetes
feliiletén keresztiil a lehetd legteljesebb kori tajékoztatds nyujtasa beteg-, ellatott- és
gyermekjogi kérdésekben;

g) a honlapra beérkez6 elektronikus panaszok, kérések, észrevételek és javaslatok tovabbitasa
az illetékes szervezeti egység vezetdje részére, illetve a panaszkezelést végzd munkatars(ak)
fele.

1.5.3. A sajtomunkatars feladatai ellatasa érdekében egylittmitkdik az OBDK minden
szervezeti egységével és munkatarsaval, a tertileten dolgozo jogvédelmi képviseldkkel; részt
vesz az OBDK civil szervezetekkel, egyhdzakkal, allami szervezetekkel torténd
kapcsolatainak kiépitésében és fejlesztésében.

1.5.4. A sajtomunkatars elkésziti a feladatkorét érintd belsd szervezetszabalyozé dokumentum
tervezetét.

2. A foigazgatonak alarendelt szervezeti egységek

2.1. Dokumentacios Foéosztaly

2.1.1. A Dokumentacids Féosztaly feladatai:
a) figyelemmel kiséri az adatkezeléssel Osszefiiggd fejlesztéseket, nemzetkdzi iranyvonalakat;

b) kdzremiikodik az 0j technologiak, az egészségiigyben alkalmazhato 4j elektronikus
eljarasok, megoldasok elterjesztésében, modszertani segitséget nyujt azok alkalmazéaséaban;

C) részt vesz a szolgaltatok adatvédelmi feleldsei szamara szervezett tovabbképzésben,
modszertani utmutatot dolgoz ki a jogvédelmi képviseldk tevékenységével, a beteg-, ellatott,
valamint gyermekjogok védelmével e jogok érvényesitése, valamint az egységes
jogértelmezés €s joggyakorlat érvényesiilése érdekében, egylittmiikodve az OBDK ¢érintett
féosztalyaival;



d) a Jogvédelmi, Jogi és Modszertani Féosztallyal egyiittmiikddve részt vesz az egészségiigyi
szolgaltatast nyajtd szakembereknek tamogatast nyujté modszertani utmutatas elkészitésében;

e) részt vesz a beteg-, ellatotti, valamint gyermekjogokkal kapcsolatos tudomanyos
kutatasokban; a jogvédelmi képviselOk tevékenysége soran gyiijtott tapasztalatainak
Osszegzésében;

f) kozremiikodik a munkakor betoltésére iranyuld palyazatok szakmai elbiralasaban;

g) elkésziti a feladatkdrét érintd szervezetszabalyozé dokumentum tervezetét.

2.1.2. A Dokumentacios Féosztaly tevékenysége soran kezeli:

a) az Etiak. 30. § (4) bekezdés b) pontjaban meghatarozott egészségiigyi dokumentaciot;
b) az Eiiak. 30. § (5) bekezdés b) pontjaban meghatarozott egészségiigyi dokumentaciot;

¢) az Eiiak. 30. § (6a) bekezdése szerinti dokumentaciot.

2.1.3. A Dokumentacids FOosztaly adatkezeldi tevékenysége ellatasa érdekében
egyuttmiikodik az Egészségiigyi Készletgazdalkodasi Intézettel; amelynek keretében

a) meghatarozza az adatok kezelésének céljat;

b) meghozza és végrehajtja vagy végrehajtatja a megbizott adatfeldolgozoval az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket;

figyelemmel az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvényben foglalt rendelkezésekre.

2.1.4. A Dokumentécios Foosztaly mddszertani fejlesztési tevékenységet végez, modszertani
utmutatokat dolgoz ki az egészségligyi szolgaltatok adatkezelésével kapcsolatban, amelynek

keretében:

a) figyelemmel kiséri az 11j, adatkezeléssel Osszefiiggd fejlesztéseket, nemzetkozi
iranyvonalakat;

b) kozremiikodik az 0j technologiak, az egészségiligyben alkalmazhaté 0j elektronikus
eljarasok, megoldasok (e-health) elterjesztésében, modszertani segitséget nydjt azok
alkalmazasaban;

C) tovabbképzést szervez a szolgaltatok adatvédelmi felelGsei szamara.

2.2. Jogvédelmi, Jogi és Modszertani Foosztaly

2.2.1. A Jogvédelmi, Jogi és Mddszertani FOosztaly feladatai:

a) javaslatot tesz a jogvédelmi tevékenységet érintd, tovabba a beteg-, ellatott- és gyermeki
jogokat befolyésolo, valamint az OBDK miikodését szabalyoz6 jogszabalyok modositasara;



b) jogi szempontbol véleményezi a Minisztériumtol, illetve mas allami szervt6l érkezo
jogszabalyok, illetve a kozjogi és a belsé szervezetszabalyozo eszk6zok tervezeteit;

C) elokésziti a jogvédelmi képviselOk foglalkoztatasara vonatkozo szerzédéseket;

d) véleményezi az OBDK tobbi szervezeti egysége altal elkészitett szerzédéstervezeteket;
e) végzi a szerzOdéstervezetek jogi ellenjegyzését;

f) elkésziti és vezeti a szerzOdéskatasztert;

g) ellatja a jogvédelmi képviseldkre vonatkozo hatosagi nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat €s gondoskodik a jogvédelmi képviseldi igazolvany kiadasarol, sziikség szerinti
potlasarol;

h) nyomon koveti a szakteriiletre vonatkozo joganyagot és birdi gyakorlatot;

i) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a szakteriiletenként foglalkoztatott jogvédelmi
képviseldket;

J) gondoskodik a jogvédelmi képvisel6k munkajanak megszervezésérdl, szakmai segitésérol,
képzések, tovabbképzések megszervezésérdl, onkéntesek alkalmazéasarol;

k) gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott képzési tananyag elkészitésérol, dsszeallitja a
képzések szakmai programjat;

I) mikodteti az ingyenesen hivhato jogvédoé zold szamot;

m) kidolgozza a jogvédelmi munkara vonatkozé szakmai eljarasrendeket, valamint kialakitja
az értékelés egységes szakmai szempontrendszerét;

n) éves ellendrzési terv alapjan végzi a folyamatba épitett szakmai ellenérzéseket;
0) megszervezi a jogvédelmi koordinatorok szakmai egyeztetési forumait;

p) kozzéteszi a honlapon a jogvédelmi képviseld elérhetdségét, a szolgaltatonal, illetve a
tertileti irodaban meghatarozott fogadd orajanak beosztasat;

q) az 1. melléklet 1.2.2. pont d) pontja szerinti szolgaltatast igénybevevok, illetve torvényes
képviseldik, valamint a szolgéltatast nyujtok szamara tajékoztatast ad a betegjogokkal, az

ellatotti és gyermekjogokkal 6sszefliggd kérdésekben;

r) felkérésre eldzetesen véleményezi a szolgaltatok panaszkezelésre vonatkozo, illetve a
beteg-, az ellatotti és a gyermekjogokat érint6 eldirasait, eljarasrendjeit;

S) kdzremiikodik a munkakor betdltésére iranyuld palyazatok szakmai elbiralasaban;

t) a Dokumentacios Fosztallyal egylittmiikodésben



ta) kidolgozza, és sziikség szerint feliilvizsgalja a jogvédelmi képviseldi tanfolyam €s a
kotelezo tovabbképzés tananyagat és vizsgakovetelményeit,

tb) modszertani itmutatokat dolgoz ki a jogvédelmi képviselok tevékenységével, a beteg-, az
ellatotti és a gyermekjogok védelmével, e jogok érvényesitésével, az egységes
jogértelmezéssel és joggyakorlattal kapcsolatban, részt vesz a fenti jogokkal kapcsolatos
tudomanyos kutatdsokban,

tc) Osszegzi a jogvédelmi képviselok mikodésének gyakorlati tapasztalatait, a jogvédelmi
képviselok éves beszamoloja alapjan az egészségligyi, szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatast nyujtoé szakembereknek szakmai segitséget, modszertani
utmutatast nyqjt, szakmai muiihelyt és tovabbképzési programot szervez a betegek, ellatottak,
gyermekek jogainak érvényesiilésével, illetve sérelmével kapcsolatos tapasztalatok alapjan;

u) a jogvédelmi képviselok munkajat betegjogi, ellatottjogi és gyermekjogi referens (a
tovabbiakban: referens), tovabba regionalis koordinatorok kdzremitkddésével tamogatja;

V) koordinalja a beérkez6 panaszok megvalaszolasat; ennek keretében az OBDK mas
szervezeti egységeivel, a jogvédelmi képviseldkkel, a referensekkel, valamint a regionalis

koordinatorokkal egyiittmikddik.

3. A gazdasagi igazgatonak alarendelt szervezeti egység

3.1. Gazdasagi Foosztaly
3.1.1. A Gazdasagi Foosztalyt a gazdasagi igazgato iranyitja.
3.1.2. A Gazdasagi Féosztaly feladatai:

a) ellatja és megszervezi a szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi feladatok ellatasat, iranyitasat,
feliigyeletét, értekelését és ellendrzését;

b) elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat az elemi koltségvetés mélységéig;

c) kialakitja és szervezi az OBDK konyvviteli, elszamolasi vagyon-nyilvantartasi rendjét,
rendszerét;

d) a koltségvetési gazdalkodasi tevékenységrol évente kétszer beszamolot készit a hatalyos
jogszabalyokban foglalt szempontok szerinti tartalommal;

e) elvégzi a gazdalkodashoz kapcsolodo szamlazasi, fokonyvi és analitikus konyvelési
feladatokat (eurdpai unids tdmogatasok esetén az elkiilonitett nyilvantartast biztositja);

f) rendelkezik az intézmény szamlai felett az alairasi bejelentokon meghatarozott
jogosultsadgok szerint;

g) kialakitja és mikddteti az eldiranyzatok nyilvantartasat és kezeli a felhasznalasok
alakulasat;



h) ellatja az intézmény kozterheinek bevallasaval, pénziigyi elszamolasaval és
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat;

i) ellatja az illetékes iranyito hatosaggal kotott tamogatasi szerzOdésben foglalt pénziigyi
elszdmolasok készitéséhez kapcsolddo feladatokat;

J) kialakitja az intézmény szamviteli politikajat és elkésziti a hozza tartozo belso
szervezetszabalyozo dokumentumokat €s folyamatosan karbantartja azokat;

k) kialakitja és miikodteti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerét;

1) ellatja a személyi juttatasok gazdalkodasaval sszefiiggd feladatokat, egyeztetve a
foigazgatoval,

m) megszervezi és ellendrzi az intézmény leltarozasi tevékenységét;

n) felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért;

0) gondoskodik rola, hogy az intézmény pénziigyi kotelezettségeinek hataridében eleget
tegyen, intézkedik a kinnlevoségek behajtasarol;

p) elokésziti a hataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerz6déseket, megallapodasokat;
q) a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiils6 szervek elott;

r) javaslatot készit az OBDK kovetkez6 évi gazdalkodasara, humanpolitikai fejlesztésekre,
beruhdzasokra, beszerzésekre, oktatasra, lizemeltetésre és minden olyan teriiletre, amely az
intézmény mitkodését segiti;

S) rendszeresen tajékoztatja a féigazgatot a teriiletét érintd eseményekrol,

t) ellatja a cafetéria-juttatasok elszamolasaval kapcsolatos kdzponti feladatokat;

u) elkésziti a feladatkorét érinté szervezetszabalyozé dokumentum tervezetét;

V) kapcsolatot tart az informatikai, tovabba kozbeszerzési ligyekben az OBDK szerzodéses
partnereivel,

w) végzi a munkatigyi tevékenység korébe tartozo nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatokat,
biztositja a jogszerii adatkezelést;

X) ellatja a személyiigyi dontések meghozatalahoz sziikséges elokészito feladatokat
(okmanyok, szabadsag, eskiitétel); tovabba az OBDK munkatarsainak oktatdsara, képzésére,

tovabbképzésére vonatkozé feladatokat;

y) ellatja a munkatigyi tevékenység keretébe tartozo feladatokat (munkaltatoi igazolas,
munkakori leirasok, illetménnyel kapcsolatos iigyek);

z) ellatja az ingatlaniizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;



zs) kozremiikodik a munkakor betdltésére iranyuld palyazatok szakmai elbiralasaban.

3. fiiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

1. A vagyonnyilatkozat-tételrél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl 2007. évi
CLIL torvény rendelkezik.

2. Az OBDK-ban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a kormanytisztviseld, aki
munkakdrében eljarva — 6nalloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi tigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

d) allami tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas
soran.

Az a) pont hatalya ala es6 személy 5 évente, a b) pont szerinti személy 1 évente, a ¢)—d)
pontban megjelolt személy 2 évente tesz vagyonnyilatkozatot. A vezetdi munkakort betoltd
kormanytisztviseld 5 évente koteles vagyonnyilatkozat tételre, az a)—d) pontban foglaltaktol

fliggetlendil.

3. Amennyiben a kormanytisztviseld tobb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett,
ugy vagyonnyilatkozatot ismételten a rovidebb idOtartam elteltével koteles tenni.

4. A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait és kezelésének rendjét a kdzszolgalati
szabalyzat rogziti.

4. fiiggelék

Belsé szervezetszabalyzo dokumentumok listaja

a) Kozszolgalati szabalyzat

b) Gazdalkodasi szabalyzat

c) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendje
d) Beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzat

e) Kikdiildetési szabalyzat

f) Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

g) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata



h) Reprezentacios kiadasok szabalyzata

1) Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

J) Vezetékes és mobilkommunikacios eszk6zok hasznalati szabalyzata
k) Szamviteli Politika

1) Eszk6z06k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
m) Eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata

n) Onkéltség-szamitasi szabalyzat

0) Pénz- és értékkezelési szabalyzat

p) Kozponti szamlarend

q) Bizonylati rend

r) Iratkezelési szabalyzat

s) Belso Ellen6rzési Kézikonyv

t) Kockazatkezelési szabalyzat

u) Ellenérzési nyomvonal

v) Informatikai iizemeltetési szabalyzat

w) Informatikai biztonsagi szabalyzat

X) Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

y) A kozérdekii adatok nyilvanossaganak és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagéanak rendje

3. fiiggelék

Az OBDK engedélyezett 1étszama

Szervezeti egység Fo6
Féigazgatd

Féigazgatoi Tikarsag
Nemzetkozi Kapcesolatok Irodaja

Projektiroda

= W NN DN

Sajtomunkatars



Belso ellendr

Jogvédelmi, Jogi és Modszertani Féosztaly

(teriileti jogvédelmi halozat a koordinatorokkal egyiitt)
Gazdasagi Foosztaly

Dokumentaciés Féosztaly

Osszesen
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