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I. Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Fels6-Szabolcsi Kérhaz (a tovabbiakban: Intézmény), Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy az Intézmeény tevékenységenek
szervezeti kereteit, altalanos m(kddési szabalyait, a vezeték és a dolgozék alapvetd
feladatait és hataskorét rogzitse.

Az SzMSz mellett tovabbi dokumentumok (szabalyzatok) szolgalnak utmutatasokkal a
mikodést illetéen, ideértve a dolgozdk kinevezési okiratait, munkakori leirasokat, illetve
a munkavégzésre iranyuld szerzddeéseket is. A vezetdk és a dolgozdk szamara egyes
specialis terlleteken szakmai szabalyzatok, eljarasok, folyamatleirasok, Ugyrendek,
mukodési rendek adnak az SzMSz-nél részletesebb utmutatast a tevekénységek
végzéseéhez.

I.2. Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységre, az
Intézménnyel munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allokra. Az SzMSz-t szukseég szerint, de legalabb évente
felll kell vizsgalni.

1.3. Az Intézmény iranyitasa, felligyelete
Az Intézmeény iranyitasat az iranyité és kozépiranyité szerv dontései alapjan a
Féigazgato végzi, a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.

l.4. Az Intézmény f6bb adatai:

A koltségvetési szerv neve: Fels6-Szabolcsi Kérhaz
A koltségvetési szerv székhelye: 4600 Kisvarda, Arpad ut 26.

(HRSZ: 3553/16, 3545/17, 3553/3)
Telephelye: 4600 Kisvarda, Somogyi Rezs6 u. 10.

(TGdbégondozd) (HRSZ: 1284/1)
4600 Kisvarda, Szent Gyorgy tér 1.
(HRSZ: 2376/5)

KSH azonosito : 15402570-8610-312-15
Addszama: 15402570-2-15
Tdorzskdnyvi azonositd (PIR): 402570

TB térzsszam: 105618217

NEAK finanszirozasi kéd: 2230

Allamhaztartasi intézményazonosito: 751571

Bankszamla szama: Magyar Allamkincstar

10044001-00324357-00000000
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Hatalyos alapité okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja:

Fels6-Szabolcsi Korhaz Alapitd Okirata egységes szerkezetben, kelt: 2012. 12. 15,
szama: 51598/2012/JOGI;

Fels6-Szabolcsi Korhaz Alapitd Okiratanak kiegészitése, kelt: 2014. 02. 27, szama:
12266-/2014/JOGI;

Alapitas idépontja: 1975.11.04.

Alapitéi jogok gyakorléja:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A koltségvetési szerv iranyitészervének neve és székhelye:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A koltségvetési szerv kozépiranyité szervének neve és székhelye:

Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont

1125 Budapest, Dios arok 3.

A kozépiranyitd szerv az egészségugyrdl szolé 1997. évi CLIV. térvény szerint a
miniszter hataskdrbe nem tartozé fenntartéi jogokat, valamint az Allami Egészségiigyi
Ellaté Kozpontrdl szold 27/2015. (1. 25.) Korm. rendeletben meghatarozott jogokat
gyakorolja.

A koltségvetési szerv miikodési kore:
Mikodési engedélyben meghatarozott ellatasi terulet.

A koltségvetési szerv kozfeladata:
Az egészségugyrél szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teruletére kiterjedéen

a jaro- és fekvBbetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja és
kOvetéses gondozasa.

I.5. Az Intézmény jogallasa

Jogi személyként mikodd, gazdasagi szervezettel rendelkezd kdzponti koltségvetési
szerv. Miikddésének finanszirozasa a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint térténik.

1.6. Az Intézmény alaptevékenysége

Az egészségugyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény alapjan, ellatasi tertletén feladata a
jaré és fekvBbetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa, rehabilitacidja,
kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvBbetegek aktiv és kronikus ellatasa,
rehabilitacioja, jarobetegek gyogyitd és rehabilitacidos szakellatasa, és egynapos
ellatasa, az egyén gyogykezelése, életveszély elharitasa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitasa, vagy a tovabbi allapotromlas megel6zése
céljabdl. Az Intézmény a fekvdbeteg ellatd és diagnosztikai osztalyai, jardbeteg
szakellatasai, gondozdi utjan prevencios tevékenységet folytat.
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Az Intézmény alaptevékenységeének szakagazati szama és megnevezeése:
861000 fekvébeteg ellatas

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

072230 Jardbetegek gyogyitdé gondozas

072240 Jarébetegek egynapos ellatasa (pl.: mivesekezelés)
072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségugyi laboratoriumi szolgaltatasok

072430 Képalkotd diagnosztikai szolgaltatasok
072450 Fizikoterapias szolgaltatas

073110 FekvbBbetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban

073120 Fekvébeteg kronikus ellatasa altalanos korhazakban

073130 Bentlakasos egészségugyi rehabilitacios ellatas altalanos kérhazakban
073160 Egynapos sebészeti ellatas (egynapos beavatkozas)

074060 Veér-, szovet, és egyéb kapcsolddo szovetbank

Az Intézmény haszonszerzés céljabdl, allamhaztartason Kkivlli forrasbol, nem
kotelez6en végzett termel6-, szolgaltato-, és értékesitd tevékenységet (vallalkozasi
tevékenységet) folytathat azzal, hogy az ehhez kapcsol6dd koltségek/raforditasok
mértéke nem haladhatja meg az Intézmény modositott kiadasi elSiranyzatainak 30 %-
at.

I.7. Az Intézmény képviselete

Az Intézmeényt harmadik személyekkel szemben, valamint birosagi eljarasban és mas
hatésagok el6tt a Foigazgatd képviseli. Képviseleti jogkdrét — jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat keretei kozott — esetenként vagy az ugyek meghatarozott
csoportjara nézve atruhazhatja az Intézmény vezeté beosztasu kozalkalmazottjaira. A
képviseltet a jogi Ugyek tekintetében az Intézmeénnyel szerz6désben all6é tgyvéd latja el
meghatalmazas és szerz6dés alapjan. A Féigazgatd az Intézmény képviseletére
meghatalmazast adhat mas természetes vagy jogi személynek.

1.8. A feladat ellatasat szolgal6é vagyon

A Magyar Allam tulajdonaban 1évé ingd és egyéb vagyon kezelése és hasznalata a
mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint torténik. A vagyoni allapotot az
Intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

Az Intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara a
mindenkor hatalyos jogszabalyok — kulondsen, de nem kizarélag az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény és végrehajtasi rendelete, valamint a nemzeti vagyonrol
sz016 2011. évi CXCVI. torvény - rendelkezései az iranyaddak.
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Il. Az Intézmény szervezete

Il.1. Féigazgaté

Hataskore:

A Foi

gazgatd Biztositja és 0sszehangolja, iranyitja az Intézmény mikodését az iranyitod

és a kozépiranyitdé szerv utasitdsainak, valamint a jogszabalyi elGirasoknak
megfeleléen.

Helyettesités:

Tavolléte, akadalyoztatasa tovabba a Fdigazgatoi tisztség barmely okbdl torténd

ideigl
Joga

enes betodltetlensége esetén helyettesitését a gazdasagi igazgato latja el.

llasa:
az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje,
vezet6 allasu munkavallalo,
a Féigazgatoval, palyaztatas alapjan az egészségugyért felelés miniszter létesit
munkaviszonyt,
a Fbigazgato felett a munkaltatoé jogkor gyakorldja
a) a jogviszony létesitése és megszintetése tekintetében az egészséglgyért
felel6s miniszter
b) egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasara az Allami Egészségligyi Ellaté Kézpont
mindenkori F&igazgatdja jogosult,
az Intézményt alapfeladata ellatasa soran kilsé szakmai kapcsolataiban teljes
jogkorrel képviseli, képviseleti jogat egyedi Ugyekben vagy ideiglenesen
atruhazhatja.

Kizarélagos hataskore:

1.

2
3.
4

10.
11.
12.

teljes korl képviseleti és kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi joggal rendelkezik

az Intézmeény egészére vonatkozodan,

. Intézményi szabalyzatok kiadasa,

az Intézmeény tevékenyseége elleni panasz kivizsgalasa, intézkedés megtétele,

.a magasabb vezet6 megbizassal rendelkez6k megbizasa, a megbizas
visszavonasa, illetve felettik az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa, munkakari
leirasuk meghatarozasa,

. vezetbi — ideértve az Intézmény szakmai osztalyai vezetdinek megbizasat is —
megbizas adasa, a megbizas visszavonasa.

. megbizza az Intézményi bizottsagok elndkét és felkéri a Szakmai Vezetd
Testulet (SZVT) tagjait,

. Uj munkahely, 0j szakmai profil létrehozasanak és szervezésének valamint
megvaltoztatdsanak vagy megszintetésének kezdeményezése,

. valamennyi kozalkalmazotti jogviszony létesitésének engedélyezése,

. a struktura megvaltoztatdsanak kezdeményezése,

az Intézmeény egészeét érintdé szukségintézkedések megtétele,

szukseég esetén barmely ugyet iranyitasa ala vonhat,

mindaz, amit a jogszabaly a kizarélagos hataskdrébe utal.
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Feladata:
1. javaslatot tesz a (k6zép) iranyitd szervnek az Intézmény iranyitasi rendszerére,
jévahagyasra felterjeszti a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot,
2. gondoskodik az Intézmény targyi feltételrendszerinek biztositasardl,
3. az Intézmény mikodésérdl és gazdalkodasardl szukség szerint — de legalabb
évente — beszamol a (kdzép) iranyitd szervnek,
4. meghatarozza az Intézmény hosszabbtavu fejlesztési céljait,
5. elemzi, értékeli, jovahagyja a szakmai és a gazdalkodassal kapcsolatos
beszamoldkat,
6. gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, melyeket az erre vonatkozé szabalyok
szerint atruhazhat,
7. az Intézményben a kbzalkalmazottak felett munkaltatd jogkort gyakorol, melyet
az erre vonatkozo6 szabalyok szerint atruhazhat,
8. meghatarozza és ellen6rzi a kozbeszerzési feladatok ellatasat,
9. vezet6i és munkaértekezletet tart,
10.az Intézmény szakmai, gazdasagi, miszaki mikodésének megszervezése,
iranyitasa, felligyelete és ezek 6sszehangolasa,
11.betartja és betartatja az Intézmény mikdodését érintd jogszabalyokat, hatésagok
hatarozatait és iranyelveit, valamint az Intézmény koltségvetéset,
12.meghatarozza az Intézmény humaneréforras szikségletét,
13.figyelemmel kiséri és értékeli az ellatasi terllet egészségi allapotat, morbiditasi
és moralitasi adatait, ezek alapjan meghatarozza az Intézmény kuldetését,
kidolgozza az annak megvalodsitasahoz szikséges intézkedéseket,
14.értékeli a lakossagi és betegvéleményeket,
15.betartja és betartatia az etikai normakat, és biztosita a betegjogok
érvényesulését, az orvosi titoktartas és adatvédelmi szabalyokat a
jogszabalyokban foglaltak szerint érvényesiti,
16.biztositja a betegellatas szinvonalanak folyamatos javitasat az ehhez szukséges
feltételeket,
17.a Min6ségugyi Rendszer mikodtetésenek biztositasa,
18.meghatarozza és kdzzéteszi az Intézmény integralt minéségpolitikajat,
19.kapcsolatot tart a szervezeti szabalyzatban szereplé intézményekkel illetve
hatdsagokkal és képviseli az Intézményt,
20.az Intézmény kontrolling és belsé eérdekeltségi rendszerének kidolgozasa,
mukddtetése és ellendrzése,
21.az anyagi és pénzugyi szabalyozok jovahagyasa,
22.felel a Korhaz egészére kiterjedd integralt kockazatkezelési rendszer
mikodtetéséért,
23.elkésziti, illetve jovahagyja az igazgatdk és a kozvetlendl alarendelt egységek
vezetdinek munkakori leirasat,
24.irasban megbizza a kotelezettségvallalasra jogosult személyeket,
25.j6vahagyja a belsé ellenérzés stratégiai és éves ellendrzeési tervét,
26.felel6s az éves ellenbrzési jelentés elkészitésért,
- gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasardl,
- felelés a belsé ellenérzés altal tett megallapitasok és javaslatok
hasznositasaért, az intézkedési tervek megvalositasaert,
- jévahagyja a belsé ellenér altal kidolgozott ellenbrzési kézikonyvet,
- ellendrzi a beruhazasok (cimzett- és céltamogatasbdl és egyéb forrasbol
megvalosulo) kiadasait,
- felelés az intézményen bellli kulonleges adatok és a személyes adatok
védelméért, a nyilvantartas megdrzéséért,
- gondoskodik az Adatvédelmi Szabalyzat elkészittetéserdl,
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- dont a kotelezd nyilvantartasi idét kovetéen nyilvantartott adatok tovabbi
tarolasardl illetve megsemmisitésérdl,

- tudomanyos kutatas esetén engedélyezi az orvosi dokumentaciokba torténd
betekintést,

- értékeli az igazgatdk és a kozvetlenul iranyitasa ala tartozok munkajat,

- biztosita a  vagyonnyilatkozat-tétel és  vagyonosodasi  vizsgalat
jogszabalyban elbirt feltételeit és teljesiti ezzel kapcsolatos kotelezettségeit,

- az ésszerll és takarékos gazdalkodas szervezése és biztositasa az
iranyitasa ala tartozo teruleten.

A Fdigazgatét feladatai ellatasaban az igazgatok, valamint a Szakmai Vezetd Testulet
seqitik.

Feladatait, jogait és kotelezettségeit részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Ellenérzési funkcidja:
- iranyitasi feladatainak teljesitése és dontéseinek elbkészitése soran végzett
tajékozodasa,
- jelentések és informaciok rendszeres bekérése,
- az igazgatdok és a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd6 egységek vezetdinek
rendszeres beszamoltatasa,

Ellendrzési funkcidjat sajat helyszini ellenérzése utjan is gyakorolhatja.

Vezetdk
- Orvosigazgato
- Apolasi Igazgaté
- Gazdasagi lgazgato

A gyogyito intézet vezetése az Intézmény Féigazgatdjat és vezetd-helyetteseit foglalja
magaba. Az Intézmény feladatat képezi a szakmai kovetelményeknek megfeleld,
folyamatos és gazdasagilag hatékony mikddtetés, mely faladatnak a gyogyitd intézet
vezetése szakmai Onallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, az SzMSz, illetve a
(kdzép)iranyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételével tesz eleget.

Il.2. Orvosigazgaté

Az Orvosigazgatd feladata az Intézmény egészére kiterjed6 orvosigazgatoi feladatok
ellatasa, a Fbigazgatd vezetéi munkajanak tdamogatasa az Intézmény egész teriletére
kiterjedben.

Jogallasa:
- magasabb vezetd beosztasu kbdzalkalmazott,
- tartés- 30 napot meghaladd — akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél a
Féigazgatd gondoskodik.

Feladatai:
1. gondoskodik a (kOzép)iranyitd szerv, valamint a FG&igazgatd dontéseinek
jogszabalyok elbirasaival 6sszhangban 1évé végrehajtasarol,
2. Fbéigazgatoi felhatalmazas alapjan képviseli az Intézményt,
3. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a Fbigazgaté megbizza, és munkajardl
rendszeresen beszamol a Fdigazgatonak,
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4. a betegellatasi (orvoslas, apolas, fekvé-, illetve jardbetegellatas) folyamatok és a
betegutak intézményi szintli, optimalis, hatékony és gazdasagos szervezése,
iranyitasa, 0sszehangolasa, zavartalansaganak biztositasa, a gyogyito,
megel6z6 ellatas intézményi szintl biztositasa,

5. az Intézmény egészségugyi, orvos-szakmai tevékenységének Osszehangolasa,
egyseges egeészségpolitika kialakitasa,

6. a fekvd-, illetve jarobeteg ellatast biztositd orvos-szakmai tevékenységnek,
egyseges elvek mentén torténd iranyitdsa az optimalis struktura, integralt
betegellatas érdekében,

7. az Intézmény orvos-szakmai stratégiai tervének elkészitése, elfogadtatasa, a
megvalositas folyamatos kovetése, arrol torténé beszamolas,

8. az Intézményt alapfeladata soran kilsé szakmai kapcsolataiban képviseli,
képviseleti jogat egyedi ugyekben vagy ideiglenesen a Fdigazgatoé engedélyezi,

9. agazati iranyitd szervekkel, illetékes hatdosagokkal valé szakmai egyuttmikodés
és kapcsolattartas,

10.a Fdigazgatd kizarolagos hataskorébe tartozéd Ugyek kivételével az orvos,
pszichologus, biolégus, vegyész munkakorben dolgozé kozalkalmazottak
kinevezése, kinevezés modositasa, kozalkalmazotti jogviszony
megszuntetésének alairasa, egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,

11.teljesitmény értékelése az iranyitasa ala tartozé dolgozok vonatkozasaban,

12.az egészségugyi dokumentacio vezetése szabalyszerliségének biztositasa és
fellgyelete,

13.az lUgyeleti tevékenység biztositasa és fellgyelete,

14.a jaro-és fekvbbeteg ellatd teruletek munkajanak dsszehangolasa, ellenérzése, a
finanszirozasi kdvetelmények érvényesitése,

15.az Intézmény gyogyszerellatasanak ellenbrzése, az errdl valé beszamoltatas,

16.az intézmény higiénés féorvosanak beszamoltatasa,

17.az Intézmény higiénés rendjének biztositasa és felugyelete

18.az orvos szakmai terlletet érint6 hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak
ellen6rzése,

19.szlkség esetén intézkedik az etikai normak és az adatvédelmi szabalyok
betartasa, a betegjogok érvényesitése vonatkozasaban,

20.orvos-szakmai terlleten, a gyogyitd tevékenység soran el6forduld orvosi
mulasztasok, szakmai protokolloktdl valé eltérések, valamint az orvosi, illetve
apolasi beavatkozasok el6irasainak be nem tartdsa miatt kialakult hibas
teljesitések kezelése a vonatkoz6 eljarasi utasitas tartalmanak megfeleléen,

21.intézményi szintl betegpanaszok kezelése,

22.betegjogi képviselSvel vald kapcsolattartas,

23.az orvos szakmai és vérkészitmények koltségkeretének karbantartasa,
fellgyelete,

24.az Intézmény orvosainak és egyéb fels6foku szakképesitéssel rendelkez6
dolgozdinak szakmai ugyekben, szakmai forumokon vald képviselete,

25.szakmai ellenérzési jogot gyakorol valamennyi, az orvosigazgatésaghoz tartozé
szervezeti egység felett,

26.értékeli a kontrolling adatokat és az egyes szakmai szervezeti egységek
mikodését, eredményeit,

27.az Intézmény kapacitas kihasznaltsaganak folyamatos figyelemmel kisérése, a
teljesitmények elemzése,

28.szakmai protokollok iranyelvek, modszertani levelek és egyéb szabalyozdk
valtozasainak nyomon kovetése, kommunikacidja az illetékes szervezeti egyseég
felé,

29.helyi protokollok, szakmai iranymutatasok kidolgozasa, kozzététele,
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30.k6zremikodik a Szakmai Vezetd Testlilet munkajaban,

31.kozremikodik a Kockazatkezeld Bizottsag munkajaban,

32.tajékoztatasi kotelezettség a Fdigazgato felé a Fdigazgatd altal meghatarozott
targyban, médon és rendszerességgel,

33.az Intézményben nyujtott orvosi és intézeti gyogyszerészi tevékenység
felugyelete és a tevékenységek dsszehangolasa, ennek keretében tobbek kozott
a hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése, valamint az orvosi,
gyoégyszerészi munkakorben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzésének
biztositasa és fellgyelete.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Kozvetlenul alarendelt szervezeti egységek és szemeélyek:
- intézeti gyogyszertar és intézeti F6gyogyszerész
- osztalyvezet6 féorvosok

11.2.1. Intézetvezeté Fé6gyodgyszerész

Az Intézetvezetd f6gyogyszerész hataskore kiterjed a szakmai feladatok betartasa
érdekében minden szakteruletre.

Képviseli az iranyitasa ala tartozé dolgozokat a kulonbozd eértekezleteken és
férumokon.

Feladatai:

1. az Intézmény teljeskorl gydgyszerellatasanak biztositasa, az Intézeti
gyoégyszertar szakmai tevékenységének iranyitasa,

2. megszervezi a gyogyszertari munkafolyamatokat és fellgyeli azok végrehaijtasat,

3. feladatai ellatasa érdekében meghatarozza a szukséges eréforrasigényt,

4. feladatai végrehajtasa érdekében az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett
joga van betekinteni feljegyzésekbe, betegdokumentacidkba,

5. teljesitmény értékelése az iranyitasa ala tartozé munkatarsak vonatkozasaban,

6. betartja és betartatja a jogszabalyi el6irasokat, az adatvédelmi elGirasokat és az

intézményi szabalyzatokat,

gyogyszerellatasi szabalyozasok kidolgozasa és aktualizalasa,

ellen6rzi az intézményi gyodgyszerellatdsra vonatkozé szakmai szabalyok és

intézmeényi elGirasok érvényesitéseét,

9. ellenérzi az egységek, ezen belil a betegosztalyok gyogyszerkészletének
Osszetételét, kezelését, tarolasi feltételeit, felhasznalasat és nyilvantartasat az
illetékes osztalyvezetd féorvos vagy megbizottja bevonasaval,

10.biztositja az egységek szukségletét képezd gyogyszerkészitmények, infuziok
rendelkezésre allasat, beszerzését, elballitasat és megfeleld kiszerelését,

11.elkésziti a gyogyszertar koltsegvetési, fejlesztési tervét, gondoskodik az anyagi
feltételek id6aranyos és szabalyszerien torténd igénylésérél,

12.0sszeallitja az intézet gyogyszer-vegyszer és kotszer szukségletére vonatkozo
koltségvetési el6iranyzat tervezetét,

13.kdzremkodik a beszerzés megtervezésében,

14.felel6s az Intézeti gyogyszertar és osztalyos gyogyszerkészletek leltarozasaért,

15.az Intranet gyogyszertari honlapjanak felel6s szerkesztéje,

16.a Gyodgyszerterapias Bizottsag iranyitasa,

17.felugyeli az Intézeti Gydgyszertar akkreditacios kovetelményeinek meglétét és
tajékoztatja az Intézmény vezetését a szlikséges teenddkrol,

© N
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18.a mindségiranyitasi dokumentacidos rendszer szabalyozasait megismerteti,

betartja és betartatja,

19.meghatarozza az intézményi gyogyszerellatasra vonatkozé minéseégcelokat,
20.felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,

értékeléséért és kezeléséért,

21.részt vesz a féorvosi értekezleteken,

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

11.2.2. Osztalyvezet6 féorvosok

Az osztalyvezet6 foorvosok vezetik a fekvdbeteg ellatdé osztalyokat, részlegeket,
szakellatasukat, a kozpontositott diagnosztikai, terapias és egyéb osztalyokat.

Az osztalyvezet6 féorvosok hataskore az altaluk iranyitott betegellatd osztalyokra terjed

Ki.

Feladataik:

1.

2.

biztositjak osztalyukon és az osztalyukhoz tartozo jardbeteg-ellatd egységekben
a betegellatast, a szinvonalas munkat, a munkafegyelmet,

az elvart teljesitményt folyamatosan nyomon kovetik, és teljesitik a TVK nyuijtotta
lehet6ségek optimalis kihasznalasaval,

3. teljesitményt befolyasold esemény jelzése a kontrollingnak,

(S22

—
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14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

. osztalyos mikodési rend elkészitése, évenkénti felllvizsgalata,
.a gyogyito megel6z6 feladatokra vonatkozé szabalyok, szakmaspecifikus

protokollok kidolgozasa, kidolgoztatasa és alkalmazasanak ellenérzése,

. osztalyukon dolgozok munkakdri leirasa szakmai részének elkészitése,

. az Ugyeleti-készenléti beosztas elkészitése,

. konziliumok szakmai felligyelete,

. szabadsagolasi utemterv kidolgozasa,

. Oktatasi terv elkészitése, a szukséges oktatasokon valo részvétel biztositasa,
11.
12.
13.

beosztottjai mikddési engedélyének ellendrzése,

humanerd utanpaotlasi igény jelzése a vezetés iranyaba,

a teljesitmény értékelése az iranyitasuk ala tartozé6 munkatarsak
vonatkozasaban,

az eszkozok, gyogyszerek optimalis felhasznalasa,

a gyogyitd munka soran a diagnosztikai szolgaltatasok szabalyozott, ellenérzott,
koltséghatékony igénybevétele,

a palyazatok, kozbeszerzések szakmai tamogatasa, szukség szerinti részvétel a
kdzbeszerzési eljarasokban,

betartjak, betartatjak az etikai normakat, az orvosi titoktartast és az adatvédelem
szabalyait,

az egészsegugyi dokumentacio vezetése és archivalasa szabalyszerliségének
fellgyelete,

az ugyeleti tevékenység felugyelete,

a betegjogok érvényesulésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremkodés,

az egészsegugyi hatdésagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

a Hazirend rendelkezései betartasanak, végrehajtasanak ellenérzése,
gondoskodnak a Mindségiranyitasi rendszer mikodtetésérél a vezetésuk ala
tartozo teruleteken,

felelnek az altaluk iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséert, értékeléséért és kezeléséert,
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26
27

. részt vesznek az osztalyukon zajlé auditokon,
. atavozo betegek dokumentacidjat ellenérzik és lezarjak,

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Rend

szeres kapcsolatot tartanak:
osztalyvezet6 fénévérrel, vezetd asszisztenssel,
mas osztalyok vezetdivel,
higiénés féorvossal,
Orvosigazgatoval,
Apolasi igazgatdval,
Mindségiranyitasi vezetbvel,
Kontrolling osztalyvezetével,
Személyzeti, bér-és munkalgyi osztalyvezetével,
Logisztikai osztalyvezetdvel,

Részt vesznek:

féorvosi értekezleteken
megbizas esetén bizottsagi Uléseken,
meghivas alapjan egyéb értekezleteken.

11.2.2.1.0sztalyos orvosok

Az osztalyos orvosok hataskore kiterjed sajat osztalyukon a kompetencigjaba tartozoé
szakmai feladatok pontos és betegkdzpontu elvégzésére, elvégeztetésére, ugyeleti
idében az ugyeleti beosztas szerinti tertlet szakmai dontéseire, rendkivuli események
kezelésére és jelentésére.

Feladataik:

1

2.
3.

4.
5.

6.
7
8.
9.
10.
11.

12.

13

. a biztonsagos betegellatas érdekében szakmai dontéshozatal,

orvosi konziliumok végzése, kérése,

a gyogyitd munkat akadalyozé hianyossagok (személyi, targyi) jelzése a
munkahelyi vezet6 felé,

tamogatjak és részt vesznek az osztalyon folyé tudomanyos munkaban,

ellatigk az osztalyos mikodési rendben, munkakori leirasban, valamint az
osztalyvezet6 altal meghatarozott feladatokat,

a betegellatas soran betartjak a szakmai iranyelveket, protokollokat, el6irasokat,
munkakapcsolatot tartanak az osztaly, valamint az Intézmény munkatarsaival,

. részt vesznek az osztalyvezet6 altal tartott naponkénti viziteken,

részt vesznek az orvosi megbeszéléseken, a féorvosi viziteken és megtartjak a
reggeli kis viziteket,

betartjak az etikai kovetelményeket,

tajékoztatjak a betegeket és hozzatartozokat,

betartidk a gyogyszerfelhasznalassal kapcsolatos szakmai, gazdasagi
el6irasokat, utasitasokat,

pontosan, az eléirasok szerint vezetik a betegdokumentaciot,

. a mikodési engedélyukhoz szukséges oktatasokon részt vesznek,

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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11.2.3. Kézponti Miitévezetd féorvos

Feladatai:

1. az orvos-szakmai iranyelvek betartasa és ellendrzése,

2. az ezekhez szikseéges intézkedések megtétele,

3. koltséghatékony gazdalkodas betartasa és megvaldsitasa a szakmacsoport
terlletén,

4. a szakmacsoport gyogyitd tevékenységének mennyiségi és mindségi mutatok
alapjan torténd ellenérzése,

5. felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért és kezeléséeért,

6. a dokumentacios rend felligyelete a jogszabalyi megfelelés biztositasara

A Kozponti Miitévezetd a fenti feladatokat nem onalléan, hanem munkakore és vezetdi
megbizas mellett latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

I.3. Apolasi Igazgaté

Az Apolasi lgazgaté az apolasi folyamatok optimalis, hatékony és gazdasagos
szervezését, iranyitasat, Osszehangolasat végzi. Az Apolasi lgazgaté ellatia az
Intézmény egésze apolasszakmai tevékenységének biztositasat, ellenbrzését, iranyitja
az Intézmény szakdolgozoi és adminisztracios tevékenységét az optimalis struktura és
kapacitasok elérése érdekében.

Jogallasa:
- magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott,
- tartés- 30 napot meghalad6 — akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a F6-
igazgato gondoskodik.

Feladatai:
1. az Intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 szakdolgozdok
iranyitasa,

2. egyuttmikodik az Intézmény egyéb szervezeti egységeivel, az agazati iranyité
szervekkel, illetékes hatosagokkal,

3. a Fdigazgatd, az Orvosigazgatd és a Gazdasagi lgazgaté hataskorébe utalt
ugyek kivételével az egészségugyi feladatot ellaté szakdolgozé kozalkalmazottak
kinevezésének, a munkakdr, a kinevezés idétartama vagy az illetmény
megvaltoztatasaval jar6 kinevezés —modositasanak, valamint a kozalkalmazotti
jogviszony megszlntetését eredményezd okiratnak az aldirasa, és az egyéb
munkaltatoi jogkorok gyakorlasa, rendkivuli munkavégzés elrendelése,
kongresszuson, tovabbképzésen, képzésen vald részvétel engedélyezése,

4. ellen6rzi az egészségugyi szakdolgozok szakmai munkajat és etikai

magatartasat ,

szakmai intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik,

az Intézményt alapfeladata ellatdsa soran kulsé szakmai kapcsolataiban

képviseli, képviseleti jogat egyedi ugyekben vagy ideiglenesen a Fdigazgato

engedélyezi,

7. intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik az Apolasi Igazgatésag valamennyi
szervezeti egysége és egészségugyi szakdolgozdja felett,

8. jogosult ellenérizni valamennyi, az lgazgatdosaghoz tartozé szervezeti egységet,
szbban és irasban beszamoltatni a vezetdket,

o o
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9. gazdalkodik a rabizott keretekkel,

10.gyakorolja a Féigazgatd Aaltal atruhazott jogkoroket, ugy mint szakdolgozok
athelyezése szervezeti egységek kozott,

11.teljesitmény értékelése az iranyitasa ala tartozé munkatarsak vonatkozasaban,

12.az Intézmény higiénés rendjének felligyelete,

13.az apolasi dokumentacio szabalyszerl vezetésének, a dokumentacié szakmai
tartalmanak fellgyelete,

14.betegjogok érvényesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, a betegek altal
bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremikodeés, betegjogi képviselbvel
val6 kapcsolattartas,

15.Hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

16.egészségugyi szakdolgozok tovabbképzésének biztositasa, felugyelete

17.a feladatoknak megfeleléen végzi az egészséglgyi szakdolgozok allokaciojat,
engedélyezett létszamon beluli 1étszammaodositasat, és a tobbletfeladatokert
adhato egyéb anyagi juttatasokat javasol a Féigazgatonak,

18.az apolassal és az egészségugyi szakdolgozok etikai magatartasaval
kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, sajat hataskorében intézkedik,

19.részt vesz az integralt mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaban,
megvalositasaban és gondoskodik a szakdolgozok folyamatos képzésérdl,

20.részt vesz a minéségugyi politika kialakitasaban,

21.felelés az apolasi protokollok kidolgoztatasaért, a tevékenység bbévilése vagy
valtozasa esetén azok karbantartasaért,

22.nyomon koveti a betegek, hozzatartozoik megelégedettségét, az apolassal és a
dolgozok etikai magatartasaval kapcsolatos panaszokat,

23.kdzremlkodik a Szakmai Vezet6 Testilet munkajaban,

24 kozremikodik a Kockazatkezeld Bizottsag munkajaban.

Az Apolasi Igazgaté kdzvetlen iranyitasa ala tartozé személyek:
- osztalyvezetd apolok,
- részlegvezetok,
- vezet6 asszisztensek
- decubitus csoport
- kozponti betegszallitas (betegkisérék)
- higéne és infekciokontroll szervezeti egységen dolgozok

Az Apolasi Igazgato részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

11.3.1. Jarobeteg szakellatas vezetd asszisztens

Feladatai:
1. A szakellatasokon folyé betegapolasi tevékenység felligyelete és a
tevékenységek 0sszehangolasa,
2. Rendszeresen ellendrzi, értékeli a szakdolgozdk, valamint a kisegité személyzet
szakmai munkajat, és etikai magatartasat,
3. A protokollok elkészitése, kiadasa, gyakorlatban torténé alkalmazasanak
ellenbrzése,
. A kérhazi apolasi dokumentacié szabalyszerli vezetésének, a dokumentacio
szakmai tartalmanak felugyelete,
. A betegjogok érvényesulésének folyamatos figyelemmel kisérése,
. A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremikodés,
. A betegjogi képvisel6vel valé kapcsolattartas,
. A jarobeteg ellatas higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése,
. Az Intézeti hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,

N

© 00 ~NO O

Fels6-Szabolcsi Kérhaz: Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Oldal: 13/ 56



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az asszisztensek, szakasszisztensek és egyéb egészségugyi szakdolgozoi
munkakodrben  foglalkoztatott egészségugyi dolgozdk tovabbképzésének
biztositasa,

Az egészseégugyi dolgozok munkakori leirasanak elkészitése,

Részt vesz a betegellatas folyamataban, a fén6véri értekezleten és szakmai
értekezleteken,

A jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté mdédon kozli, azokat betartja és betartatja,

Felel a dolgozok munkaidé beosztasaért, az apolasi munkan tulmenden a
szakrendel6k tisztasagaért, hygienes szabalyok betartatasaért, beteg
dokumentacioért,

Kapcsolatot tart a gyogyitd és diagnosztikai osztalyokkal, kézponti igazgatassal,
a Kkiszolgalo egységekkel, a gazdasagi osztalyokkal a mindségiranyitasi
vezetbvel és a fekvbbeteg ellatas dolgozoival,

A mindenkori aktualis program szerint szamitdogépen regisztralja a gazdasagi
teend6ket, lebonyolita az anyagigényléseket, folyamatosan ellatia a
szakrendeléseket mlszer és egyéb szakmai eszkozokkel,

A jarébeteg szakellatds min6ségbiztositasi, munka — tiz és kornyezetvédelmi
felel6se,

Megszervezi az  asszisztensek bels6 képzését, a  szakdolgozok
tovabbképzéséhez éves tervet készit, a szabadsagolasi Utemtervet elkésziti,
szakmai protokollokat készit, apolaskutatast végez, valamint szakmai ismereteit
folyamatosan bdviti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.3.2. Osztalyvezetb apolok, részlegvezetOk, vezetb asszisztensek

Az Osztalyvezetd féndvérek, részlegvezetd apolok, vezetd asszisztensek hataskore
kiterjed az altaluk iranyitott betegellaté osztalyokra az apolasi munka vonatkozasaban.

Feladatai:

1.
2.
3.

4
5.
6
7.
8.
9.

10.

11.

12.

13.
14.

a szakdolgozdk munkaid6 beosztasanak elkészitése,
szabadsag, szabadnapok kiadasa

a teljesitmény értékelése az iranyitasuk ala tartozé6 munkatarsak
vonatkozasaban,

. aziranyitasuk ala tartozé egységek munkajanak 6sszehangolasa, ellenérzése,

betartjak az etikai normakat, a titoktartas és az adatvédelem szabalyait,

. a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé terlleten a munkakori leirdsok elkészitése,

illetve jovahagyasa,

az egészseégugyi dokumentacidé vezetése és archivalasa szabalyszerliségének
fellgyelete,

a betegek ellatasanak ellenérzése az apolas, étkeztetés, gydgyszerelés
vonatkozasaban,

a betegjogok érvényesulésének folyamatos figyelemmel kisérése,

a betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremikodés,

az egészsegugyi hatdésagi rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése,
gondoskodik a Minéségiranyitasi rendszer mikodtetésérél a vezetésuk ala
tartozo teruleteken,

a szakmaspecifikus protokollok elkészitése, elkészittetése,

a tavozo beteg apolasi dokumentaciojanak ellenérzése és lezarasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I.4. Gazdasagi lgazgaté

A Gazdasagi lgazgatdosag a Gazdasagi lgazgato iranyitasa alatt ellatja az Intézmény
gazdasagi, logisztikai, pénzlgyi, szamviteli, finanszirozasi, élelmezési, humaneréforras
biztositdsaval és fejlesztésével, valamint a miszaki és gazdasagi fenntartasi
tevékenységgel 6sszefuggésben felmerilé feladatokat.

A Gazdasagi lgazgaté az Intézmény gazdasagi pénzigyi, miszaki, élelmezési,
finanszirozasi fenntartasi €s munkaugyi feladatokat ellato szervezeti egységének felelés
vezetdje.

A gazdasagi lgazgaté az intézet mikodésével 6sszefliggd gazdasagi és pénzugyi
feladatok tekintetében a kérhaz Féigazgatdjanak a helyettese, feladatait a Fbéigazgatd
kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett atja el.

Jogallasa: vezet6 allasu munkavallalé

A Gazdasagi Igazgato felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja
- amunkaviszony létesitése és megszuntetése tekintetében az egészségugyért fe-
lelés miniszter,
- adijazas megallapitasa — a kinevezeési jog keretei kdzé tartozé dijazast ide nem
értve — az AEEK Féigazgatéjanak hataskorébe tartozik,
- az egyeéb munkaltatdi jogok gyakorlasara a Féigazgatd jogosult.

A Gazdasagi lgazgatdé kdzvetlen iranyitasa ala tartozé személyek, szervezeti egységek:
- pénzugyi és szamviteli osztaly, osztalyvezetdje
- személyzeti, bér-és munkaugyi osztaly, osztalyvezetdje
- muUszaki osztaly, osztalyvezetdje
- élelmezési osztaly, osztalyvezetbje, élelmezésvezetd
- logisztikai osztaly, osztalyvezetéje
- gazdasagi ellatd osztaly, osztalyvezetdje

Feladatai:

1. az Intézmény mikddésével Osszefuggd gazdasagi, pénzugyi, muiszaki és
intézménylzemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel 06sszefliggésben
felmerulé adminisztrativ feladatok iranyitasa — a féigazgaté kdzvetlen iranyitasa
mellett,
elkésziti az Intézmény éves gazdalkodasi tervét,
megteszi az Intézményre vonatkozé gazdasagi, pénzugyi intézkedéseket,
meghozza az ezzel kapcsolatos dontéseket,

4. a jogszabalyban meghatarozott iratokon pénzugyi ellenjegyzés megtétele illetve
az ellenjegyzés szakmai felugyelete,

w N

5. a gazdasagi és pénzigyi szabalyozdk elkészitése és azok végrehajtasa, a
végrehajtas ellendrzése,

6. a koltségvetési javaslatok elkészitése,

7. aziranyitasa ala tartozé dolgozok tovabbképzésének engedélyezeése,

8. a konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rend kidolgozasa,

9. pénzgazdalkodasi feladatok meghatarozasa,

10.a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, a hatékonysag,

az ésszeri, takarékos gazdalkodas biztositasa,

11.munkajardl rendszeresen beszamol a Féigazgaténak,

12.az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban gondoskodik az
integralt minéségpolitika érvényre juttatasarol,
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13.részt vesz a Kockazatkezel6 Bizottsag munkajaban,
14.az adott szakteruletet érintd gazdasagi kihatasu dontések meghozatala el6tt

beszamoltatja az érintett vezetét,

15.felel6sség terheli:

- az Intézmény gazdasagilag megalapozott mikodéséeért,

- likviditdsanak megtartasaért,

- az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek szakmailag megfelel6
munkajaért,

- a hianyossagok megszuntetéséért.

Helyettesités: Tavolléte, akadalyoztatasa esetén, tovabba a gazdasagi igazgatoi
tisztség barmely okbdl torténd ideiglenes betodltetlensége esetén, helyettesitését a
pénziugyi és szamviteli osztalyvezetd latja el, aki, egyben Gazdasagi igazgaté-helyettes

is.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

11.4.1. Gazdasagi Igazgaté-helyettes

A Gazdasagi lgazgaté-helyettes kdzvetlenll a Gazdasagi Igazgatdénak alarendelve és
iranyitasa mellett végzi a Pénzugyi és szamviteli osztaly iranyitasat.

Feladatai:

1.

szervezi, iranyitia és ellen6rzi a vezetése alatt all6 osztaly munkajat,
gondoskodik arrdl, hogy az osztaly tevékenysége megfeleljen a jogszabalyoknak,
valamint a vezet6i utasitasban foglaltaknak,

felel6s a vezetése ala tartozé osztaly mikodéséért, meghatarozza az iranyitasa
alatt all6 munkatarsak feladatait, ellenérzi az osztaly feladatainak végrehajtasat,
felelbés az ésszer( és takarékos gazdalkodas szervezéséért és biztositasaért az
iranyitasa ala tartozo teruleten,

felel6s a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséeért és ellenbérzéséért,

a teruletéhez tartozd kérdésekben a raruhazott hataskdron bellul 6nalléan
intézkedik, kdzvetlen kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatodval,

eljar mindazon Ugyben, amellyel a Gazdasagi lgazgaté illetve Féigazgato
megbizza,

rendszeresen beszamol munkajardl a Gazdasagi Igazgaténak és igény szerint a
Fdigazgatonak.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I1.5. A Féigazgato6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkakorok

stratégiai igazgato,

kontrolling osztalyvezet6,

mindseégiranyitasi vezeto,

belsé ellendr,

informatikai osztalyvezet6,

dontéselbkészitd és dokumentacids osztalyvezetd,

rendészeti, portaszolgalati vezetd

tlz-, munkavédelmi-, kdrnyezetvédelmi csoportvezetd
= munkavédelem,

thzvédelem,

kornyezetvédelem
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Teljes kor( féigazgatoi munkaltatoi jogkor gyakorlasa: a Féigazgatd kozvetlen iranyitasa
ald tartozd6 munkakorok esetében és az egészségugyi szakellatas egyetemi
végzettségl dolgozdi, a gazdasagi igazgato felett egyéb munkaltatoi jog gyakorlasa:

11.5.1. Stratégiai igazgaté

— fejlesztési-, stratégiai csoport
— Uniés projekt csoport.
Feladatai:

1. kapcsolatot tart kulsé szervezetekkel, a tulajdonosi jogokat gyakorld szervekkel,
az Allami Egészségligyi Ellatd Koézponttal, kormanyhivatallal, allamigazgatasi
szervekkel, hatosagokkal,

2. a jogszabalyokbdl, a belsé szabalyzatokbdl, a fenntartéi jogokat gyakorld szerv
dontésebdl adodo feladatokat megszervezi,

feladatokkal kapcsolatos korhazi szintl dontéseket el6keésziti és koordinalja, a
dontések végrehajtasat feligyeli,
. kdzrem(kodik a fejlesztési tervek kidolgozasaban, 6sszehangolasaban,
. Intézményi-szervezeti valtozasok operativ iranyitasa.
. a korhaz finanszirozasi helyzetének folyamatos értékelése és elemzése,
. a betegellaté egységek teljesitményének és az elbirt finanszirozasi normativak
és mikodési mutatok betartadsanak figyelemmel kisérése.
10. az intézményi mikoddés szakmai hatékonysaganak és eredményességének
elemzése és értékelése,
11. az Intézmény ellatottsagi és miikddési mutatdinak figyelemmel kisérése,
12. palyazatok figyelése, az intézményi szintli palyazati tevékenység 6sztdbnzése,
13. az intézmeényi palyazatok koordinalasa, megszervezeése, ellendrzése,
végrehajtasa,
14. figyelemmel kiséri a projektek megvaldsitasat, utemtartasat,
15. allamigazgatasi, hatésagi, fenntartéi adatszolgaltatasok lebonyolitasa,
17. k6zrem(kddik az Intézmény pozitiv jovoképének kialakitasaban.
18. részt vesz a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és egyéb intézményi
szabalyzatok készitésében.
19. az intézményre vonatkozo6 jogszabalyok, belsé szabalyozasok betartasanak
biztositasa.

© 00 N0,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.5.2. Kontrolling osztalyvezeté

A Kontrolling osztalyvezetd iranyitja a Kontrolling osztalyt, mely ellatja az Intézmény
kontrolling szakmai feladatait.

Feladatai:
1. tanulmanyozza és ellenérzi a mikodési mutatok, az el6irt normativak betartasat,
az el6irt dokumentaciés és informaciés tevékenység végrehajtasat,
szakszerlséget,

2. elemazi, értékeli az el6z6 évi gazdalkodast,

3. megszervezi és iranyitja a folyamatos HBCS koltségelemzést,

4. folyamatos arfigyelést és koltség kalkulaciét, havi, negyedévi 0Onkoltség-
szamitast végeztet,

5. elkészitteti az elbirt jelentéseket, beszamoldkat,

6. feladatkérében gondoskodik az érvényes jogszabalyok és belsé szabalyzatok

vonatkozo elbirasainak végrehajtasardl, ellenérzi betartasat és indokolt esetben
szUukség szerint intézkedik,
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kozrem(kodik a koltségvetés Osszeallitasaban,

koordinalja a kontrolling tervezés és elszamolas folyamatait, az abban résztvevok
munkajat, az adatgydjtés, feldolgozas és archivalas folyamatat,

9. felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséeért,
értékeléséért és kezeléséért,

®© N

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.5.3. Minéségiranyitasi vezeté

A Mindségiranyitasi vezetd az Intézmény mindseégiranyitasi rendszerét mikodteti és
folyamatosan fejleszti.

Feladatai:

1. ellatja a minéségugyi felel6sok, belsé auditorok vezetbi és szakmai felugyeletét

2. mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, kontrollja, és folyamatos fejlesztése,

3. gondoskodik a mindségiranyitasi kézikonyv 0Osszeadllitdsardl, karbantartasarol,
elosztasaral,

4. kozremikodik a minbségpolitika kialakitasaban, és a mindségcélok
megfogalmazasaban.

5. gondoskodik a minéségiranyitasi rendszer eldirt dokumentumainak, eljarasainak
kidolgozasarol és ellenérzi azok hatékony megvaldsitasat,

6. gondoskodik a min6ségiranyitasi dokumentumok nyilvantartasarol, az
erdekeltekhez val6 eljuttatasarol, a hatalyat vesztett példanyok visszavonasarol,
az érvénytelen tépéldanyok archivalasaral,

7. gondoskodik arrél, hogy az 6sszes munkavallalé rendszeresen megfeleld
tajékoztatast kapjon a minéségiranyitas teruletén.

8. altalanos minbségugyi oktatasban részesiti az uj belépbket, vagy hosszabb
tavollétrél visszatéroket.

9. gondoskodik a bels6é auditok, esetleg rendkivuli auditok tervezésérdl,
megszervezéserél, végrehajtasarol.

10.kapcsolatot tart a korhaz osztalyaival, az osztalyos minéségugyi felel6sokkel a
min&ségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos ugyekben,

11.kapcsolatot tart kulsé felekkel a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos
ugyekben,

12.a min6ségiranyitassal kapcsolatos intézkedésekre javaslatot tesz a
Fdigazgatonak.

13.feladatkérében gondoskodik az érvényes jogszabalyok és belsé szabalyzatok
vonatkozo el6irasainak végrehajtasarol, ellendrzi betartasat és indokolt esetben
szUkség szerint intézkedik.

14.beszamol a Féigazgatonak a mindségiranyitasi rendszer allapotarol.

15.részt vesz a kulsé — tanusitd — auditok lefolytatasaban,

16.kozremikodik a Szakmai Vezetd Testulet munkajaban,

17.az integralt kockazatkezelési rendszer szervezeti felelése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.5.4. Belsé ellenér

A belsé ellenbrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adoé és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az Intézmény mikodését fejlessze és eredményességét novelje.
Az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletl megkozelitéssel és
modszeresen értekeli, illetve fejleszti az Intézmény iranyitasi és kontrollrendszerének
hatékonysagat.
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A bels6é ellenérzés tevékenysége kiterjed az Intézmény minden tevékenységeére,
kllonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak
vizsgalatara.

Feladatai:

1. a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
Osszeallitasa,- a Fbéigazgatd jovahagyasa utan - a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalositasanak nyomon kovetése;

3. a belsb ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

4. az ellenbrzések 0sszehangolasa

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladatai:

5. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

6. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a
beszamoldk valddisagat

7. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok megszintetése,
kikiszoboOlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve
feltarasa érdekében, valamint az Intézmény mikddése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

8. nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellenbrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket

A tanacsado tevékenyseég keretében ellatando feladatok:

9. vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,

vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

10. pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

11. a vezetbség szakértoi tamogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

12. tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teruletén;

13. konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

14. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mukodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illeten.

Részletes feladatait a munkakori leiras és az Intézmény Bels6ellenbrzési Kézikonyve
tartalmazza.

11.5.5. Informatikai osztalyvezeto

Feladatai:
1. a Kérhaz informatikai szervezetének iranyitasa,
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9.

a szoftver-, hardver-, Uzemviteli csoport munkajanak iranyitasa,
az informatikai Uzemeltetési feladatok szervezése,

. A hardver és szoftver kdrnyezet folyamatos rendelkezésre allasanak biztositasa, a

zOkkendmentes Uzemvitel kialakitasa,

A hatalyos jogszabalyi kovetelmények szerinti belsé szabalyozdé eszkdzok,
nyilvantartasok tovabb fejlesztésével, illetve aktualizalasaval kapcsolatos feladatok
iranyitasa,

. Javaslattétel a szervezet komplex informatikai strukturajanak bdvitésére, a

fejlesztendd tertletek és folyamatok meghatarozasa, részvétel a megvalodsitasban,

. Kapcsolattartas és egyuttmikdodés a kérhaz menedzsmentjével, kilsé szakmai

szervezetekkel, a szakteruleten kozremikodd partnerekkel

. Kozremikodés a szakteruleti szerz6dések el6készitésében, az informatikai célu

kozbeszerzések szakmai tevékenysegében,
Aktiv egyluttmiikodés az intézmény fejlesztési projektjeinek elbkészitésében és
megvaldsitasaban,

10. felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,

értékeléséért és kezeléséért,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.5.6. Déntésel6készité és dokumentacios osztalyvezetd

Feladatai:

1.

a féigazgatoi dontésekhez sziikséges ad-hoc jellegli megbizasok teljesitése (jogi
hattér megvizsgalasa, alternativak felvazolasa, koltségszamitasok, szdveges
el6terjesztések készitése),

. kdzbeszerzési eljarasok elbkészitése, lefolytatdsa (szukség szerint kulsé

kozbeszerzési tanacsadd bevonasaval), koézpontositott kozbeszerzések
menedzselése a KEF portalon keresztul,

. postazasi, iktatasi, irattarozasi és konyvtar tzemeltetési feladatok feligyeletének

ellatasa a Korhazban,

. ellatja a belsé adatvédelmi megbizott feladatait, gondoskodik a kézérdeki adatok

elérhet6ségeérél, szukseég szerinti frissitésérol,
felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséeért és kezeléséert.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.5.7. Rendészeti, portaszolgalati vezeto

Feladatai:

1.

alapvet6 feladata az intézeti tulajdon védelmének biztositasa, a vagyonvédelem
személyi feltételeinek megszervezése, iranyitasa, az intézmény vezetbje altal
meghatarozott szabalyok betartatasa,

. felel6s az iranyitasa ala tartozé rendészeti szolgalatot ellatok jogszeril, szakszerd,

biztonsagos és etikus munkajaért,

. a rendészeti csoport tevékenységi korébe tartozd feladatok megszervezése,

iranyitasa, a feltételek kialakitasa, id6beli Utemezése, hatarid6k megallapitasa,

. a tudomasara jutott rendkivili eseményrdl haladéktalanul koételes tajékoztatni

kozvetlen felettesét,

az intézmény részére szlkséges és a hivatalsegéd (pénztaros) altal pénzintézetbe
ki- és beszallitasra kerul6 készpénz szallitasat a vonatkozo vagyonvédelmi
eléirasok betartasaval biztositja,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. a rendészek altal hasznalt 6rjarat ellen6érzd rendszer adatgyUjtdjébdl az adatokat

rendszeresen szamitogépre viszi, ellenérzi, az eltéréseket, hibakat nyilvantartja,
azok megszuntetésérél gondoskodik,

. @ vagyonvédelem biztositdsahoz szukséges targyi feltételek hianypotlasara

felhivia a kdzvetlen felettese figyelmét, illetve gondoskodik a megfelel6 eszkdzok
beszerzésérdl és azok szakszer( Uzemeltetésérol

. megszervezi a portan elhelyezett kulcsok, kulcsdobozok nyilvantartasat,

biztonsagos tarolasat,

az intézményben elkovetett blincselekmények, vagy azok megalapozott gyanuja
esetén intézkedik a rend6rség bevonasara,

ellenérzi és ellenérizteti, hogy az intézmeény teruletén a meghatarozott helyiségek
és epuletrészek bezarasa ill. kinyitdsa id6ben megtorténjen,

gondoskodik a leselejtezett anyagok, eszk6zOk, biztonsagos 6rzésérél a
megsemmisitéséig, vagy az intézet terlletérdl valo elszallitasaig, ill. felugyeli a
helyben torténé megsemmisités végrehajtasat,

egyuttmikodési kotelezettsége van a szakmai igazgatdkkal, osztaly-, csoport-, és
részlegvezetdkkel, az igazsagugyi és katasztréfavédelmi hatésagokkal,

ellendrzi beosztottai jogszeri, szakszer(, biztonsagos, etikus, udvarias munkajat,
kuls6 megjelenését, az elbirasos oltdozet viselését,

ellenérzi az intézményben kiépitett vagyonvédelmi térfigyelé rendszer, valamint
Orjarat ellen6rzd rendszer eszkdzeinek meglétét, mikodd készsegét, jogszerl és
szakszer(l hasznalatat,

rendészeti tevékenység vonatkozasaban - egyedi megbizas alapjan - képviseli az
intézmeényt az igazsagszolgaltatasi és katasztréfavédelmin hatosagok el6tt.

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséeért és kezeléséert.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.5.8. Tiiz-, munkavédelmi-, kbrnyezetvédelmi csoportvezetd

Feladatai:

1.

a Kornyezetvédelmi szabalyzatban leirt feladatok ellatdsa a hatélyos
kornyezetvédelmi jogszabalyok, rendeletek és elbirasok szerint,

2. Intézményi hulladékgazdalkodas (veszélyes és nem veszélyes), vizvédelem,
levegbtisztasag- és klimavédelem, zaj és vibracioval kapcsolatos feladatok
ellatasa, iranyitasa és ellenérzése,

3. az intézmeényi kornyezetvédelmi nyilvantartadsok vezetése és adatszolgaltatas a
hatésagok részére,

4. kozremikodeés és részvétel a hatosagi ellendrzéseken,

5. gondoskodik a hatdosagi ellenérzések soran tapasztalt észrevételek
jegyz6konyvezéserdl és a hianyossagok felszamolasaral,

6. egyuttmikodik az Intézmény minden szervezeti egységével a kdrnyezetvédelmi
feladatok megoldasat illetéen,

7. kornyezeti veszélyhelyzetek, ill. rendkivuli események esetén értesiti a
katasztrofavédelmi, a kornyezetvédelmi hatdésagot és a Kormanyhivatal illetékes
intézetét,

8. ADR tanacsadoi feladatok ellatasa,

9. kapcsolatot tart az Intézmény munkavédelmi megbizottjaval, aki vallalkozoi
szerz6dés szerint ellatia a Korhaz munkavédelmi feladatait a hatalyos
munkavédelmi jogszabalyok, rendeletek és elbirasok szerint,
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10.kapcsolatot tart az Intézmény tlzvédelmi megbizottjaval, aki vallalkozoi
szerz6dés szerint ellatia a Korhaz thzvédelmi feladatait a hatalyos tizvédelmi
jogszabalyok, rendeletek és elbirasok szerint,
11.felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
ertékeléséért és kezeléseert.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.6. Az intézet kozvetlen gyogyitd, megel6z6-, apolast -, gondozast nyujtd
szervezeti egységei:

1.6.1. Fekvobeteg szakellatas:

11.6.1.1. Aktiv fekvobeteg szakellatas:

- Belgyogyaszati osztaly (belgyogyaszat, gasztroenterologia, nefrologia),
- Sebészeti osztaly,

- Traumatolodgiai osztaly,

- Szulészet-négydgyaszati osztaly,

- Csecsem6 és gyermekgyodgyaszati osztaly,

- Full-orr- gége gyogyaszati osztaly,

- Neuroldgia és stroke osztaly,

- Reumatoldgiai osztaly,

- Anesztezioldgiai és intenziv terapias osztaly,
- Slrgdsségi betegellato osztaly,

- Kozponti betegszallitas,

- Decubitus csoport.

11.6.1.2. Krénikus fekvébeteg szakellatas:

- Kronikus belgyogyaszati osztaly,
- Rehabilitacios osztaly.

11.6.1.3. Nappali szakellatasok:

- Neurologiai nappali szakellatas,
- Reumatolégiai nappali szakellatas.

11.6.2. Egynapos sebészeti szakellatas:

- Egynapos szemészeti ellatas.

11.6.3. Jarébeteg szakellatasok, gondozdk:

- Jardbeteg szakellatas

Allergologiai jarébeteg szakellatas

Audioldgiai jardbeteg szakellatas,

EEG jarobeteg szakellatas,

Endokrinoldgiai és diabetoldgiai jarobeteg szakellatas,
Epilepszia jarébeteg szakellatas,

Ersebészeti jarébeteg szakellatas,

Ful-orr-gégészeti jarobeteg szakellatas (1-2),
Gasztroenteroldgiai jarébeteg szakellatas (1-2),
Gyermek nbégyogyaszati jarobeteg szakellatas (1-2),
Gyermek tudégyogyaszati jarobeteg szakellatas,
Gyermekgyodgyaszati jarobeteg szakellatas,
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» |. Belgyogyaszati jarobeteg szakellatas,

= |l. Belgyogyaszati jarobeteg szakellatas,

» Kardioldgiai jarébeteg szakellatas (1-2),

= Neuroldgiai jarébeteg szakellatas (1-2),

= NOgyogyaszati jarobeteg szakellatas (1-2),
= NOgyodgyaszati ultrahang jarébeteg szakellatas,
= Osteoporosis jarobeteg szakellatas (1-2),
= Ortopédiai jarébeteg szakellatas (1-2),

» Reumatoldgiai jarobeteg szakellatas (1-2),
» Rehabilitacié jarobeteg szakellatas (1-2),

» Sebészeti jarébeteg szakellatas,

= Szemészeti jarobeteg szakellatas (1-2),

» Traumatoldgiai jarébeteg szakellatas (1-2),

= Uroldgiai jarébeteg szakellatas

» Borgydgyaszati jarobeteg szakellatas,

= Bér és nemibeteg gondozas,

» Onkologiai jardbeteg szakellatas,

= Onkoldgiai gondozas,

- Altalanos fizio— és mozgasterapia jarébeteg szakellatas (1-2),
- Altalanos kérbonctani és kérszdvettani jarébeteg szakellatas,
- Altalanos laboratérium jarébeteg szakellatas (1-2),

- Mdatéti aneszthezioldgiai jarébeteg szakellatas,

- Radioldgiai Osztaly (RTG, CT, MR)

- Transzfuzioldgiai jarobeteg szakellatas,

- Tudbégyodgyaszati jarébeteg szakellatas (1-2),

- Tudbégyogyaszati gondozas (1-2),

- Dohanyzas leszoktatas gondozas,

- Ultrahang diagnosztikai jarobeteg szakellatas (1-2),

11.6.4. Jarobeteg szakellatasok (nem szakorvosi):

- Altalanos laboratérium jarébeteg szakellatas,
Fogaszati rontgen,

Gydgytorna (1-2),

Neuroldgiai jarobeteg szakellatas,
Fizioterapias szakellatas.

11.6.5. Mozg6 szakorvosi szolgalat (MSZSZ):

- Gyermekgyogyaszati MSZSZ,
- Noégyoégyaszati MSZSZ.

I.7. Gazdasagi-miiszaki ellatas:

11.7.1. Pénziigyi és szamviteli osztaly:

Pénziigyi csoport

- koltségvetési ugyek,
- pénz-bankugyek,

- pénztar,

- ado ugyek.
Szamviteli csoport

- fékonyvi konyvelés,
- anyagkonyvelés,
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- targyi eszkdz konyvelés,

- Ugyviteli ellenérzés.

Pénzgazdalkodasi elemz6 kontrolling csoport
- arcsoport, kalkulacio,

- elszamolasi ugyek.

Leltarellen6r

Pénziigyi és szamviteli osztalyvezeté

Feladatai:

1.
. pénzkészlet kimutatas készités,

. devizajelentés készitése,

. NEAK részére tartozasallomany készités,

. varhato bevétel — kiadas készitése havonta AEEK részére,

. havonta id6kozi koltségvetési jelentés készitése, csatolva a fékonyvi

O b~ WN

oo ~

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

lejart tartozas allomanyrdl kimutatas készités AEEK részre,

kivonatot,

. negyedévente mérlegjelentés készitése AEEK részére,
. kOltségvetési el6iranyzat tervezése és felosztasanak el6készitése,
. gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint az intézmeénynél

pénzmozgassal jard tevékenységek utalvanyozasa,

negyedévente beruhazasi statisztika készitése a KSH részére,
negyedévente vagyonkimutatas készitése AEEK. részére,

eléiranyzat modositasok (EG-03I) elkészitése a MAK eadat rendszerében,
fékonyvi és analitikus konyvelés valamint pénzugyi feladatok
O0sszehangolasa,

év végi zarlati munkak elvégzése,

AFA bevallas készitése havonta ligyfélkapun keresztiil,

rehabilitacios hozzajarulas bevallas készitése negyedévente,

gazdasagi igazgato tavolléte esetén pénzlgyi ellenjegyzési jogkor
gyakorlasa,

havonta PJ02/b tabla egyeztetése f6kdnyvi kdnyveléssel,

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséert, értékeléséeért és kezeléseéert,

Pénzugyi és szamviteli osztaly munkajanak iranyitasa, 0sszehangolasa,
Gazdasagi igazgato6 tavollétében helyettesités,

minden egyéb adhoc pénzugyi jellegl feladat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.7.2. Személyzeti, bér és munkaiigyi osztaly

Munkaeré gazdalkodas

- bér-, létszamgazdalkodas,

- nyilvantartas.

- bérelszamolas,

Személyzeti ligyek (munkaerofelvétel)

Oktatas (tovabbképzés)
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- nyilvantartas
- tanulmanyi szerz6dések

Rezidensképzés, szakorvosképzés

Személyzeti, bér és munkaliigyi osztalyvezet6

Feladatai:

1. kidolgozza a munkaer§ kivalasztas szabalyait, a folyamatot koordinalja és
felugyeli, a vezetdi kivalasztast az altala kijelolt szakemberekkel k6zosen
végzi,

2. folyamatosan figyelemmel kiséri a humaner§ Osszetételét, és tajékoztatja a
menedzsmentet,

3. a kozalkalmazotti jogviszony, létesitése, mddositasa, megsziinése, ill.
megszintetése esetén a KJT-ben foglalt rendelkezések betartasa,

4. a kinevezés modositasok, valamint az ugyancsak évenként
meghatarozasra keruld minimalbérek miatti kinevezés moddositasok
elkészittetése,

5. az intézeti bérpolitika kialakitasahoz javaslatok kidolgozasa,

6. az intézeti beszamolokhoz Iétszam- és béradatok szolgaltatasa,

7. a rehabilitacidés hozzajarulas negyedéves és éves 0sszegének kiszamitasa,
és intézkedés az 6sszegnek az NAV-hoz torténd bevallasara,

8. a megbizasi- és vallalkozasi szerz6dések alapjan készitett szamlak alairasa
azt kdvetben, hogy a munkaugyi el6adok a tételes ellenérzést elvégezték
es ezt alairasukkal leigazoltak,

9. munkakorrel kapcsolatos kovetelmények meghatarozasa, folyamatos
aktualizalasa,

10.az Intézmény éves képzési terve Osszedllitasa és a végrehajtas
koordinalasa,

11.munkaeré igényl6 lap létjogosultsaganak ellenbrzése,

12.riport a menedzsment felé (havonta — hoénap végén): nyitott poziciok:
ures/helyettesithetd — statuszjelentés, palyazok kore, lebonyolitott interju
eredményekrél,

13.bels6é HR formanyomtatvanyok tervezése, szerkesztése,

14.foglalkoztatasi szandéknyilatkozatok elkészitése — hatdsagok részére
(NEAK, NAV stb.),

15.a Kérhaz szabadsagolasi Utemterv elkészitésének koordinalasa,

16.a Vagyonnyilatkozattételi Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en felel a
vagyonnyilatkozatok kezelésével dsszefliggé faladatok ellatasaért,

17.a Korhaz vezetésfejlesztési és személyzetfejlesztési rendszerének
iranyitasa, a vezet6 utanpétlas folyamatos karbantartasa,

18.a vezetbképzési, oktatasszervezési és egyéb human faladat ellatasat
biztosité rendszerek iranyitasa,

19.felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséért, értékeléséért és kezeléséeért,

20.egyuttmikodés a kozép-és felsboktatasi intézményekkel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.7.3. Logisztikai osztaly

- készletnyilvantartas,
- kozponti raktarozas,
- beszerzés,
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- gazdalkodas (igényfelmérés, normativak, felhasznalas elemzés és sza-
balyozas).
- szallitas

Logisztikai osztalyvezetd

Feladatai:

1. felelds a logisztikai tevékenység mikodéséért, az Aaltala hozott
intézkedések szakszer(, id6beni megtételéért, az osztalyok mikoédéséhez
szlkséges anyagok-eszk6zok idébeni és megfelel6 minéségl készletek
biztositasaért, vagyonvédelméeért,

2. az osztalyok altal leadott igénylések atvétele, iktatasa,

3. beérkezett igénylések dsszesitése, és arajanlat elb6készitése,

4. beérkezett és 6sszehasonlitott arajanlatok alapjan a Gazdasagi Igazgaté
jévahagyasaval megrendelések elkészitése,

5. osztalyok értesitése az altaluk leadott igénylésekkel kapcsolatos

intézkedésekrdl,

6. megeérkezett szamlak ellen6rzése, eltérés esetén reklamacioja,

7. az anyagok és eszkdzok megfelel6 engedélyeinek tarolasa,

8. cikktorzs folyamatos aktualizalasa,

9. anyagbeszerz6nek atadott beszerzési listak figyelemmel kisérése,

10. logisztikai tevekenységre vonatkozo rendeletek, utasitasok, szabalyzatok
betartasa és végrehajtasa,

11. bizonylati-szamviteli, pénzgazdalkodasi fegyelem betartasa,

12. az ellatas folyamatossaganak biztositasa,

13. kotelezettségvallalas naprakész vezetése a gazdasagi program
tamogatasaval,

14. logisztikai tevékenység altal torténd megrendelésekért, a belsd szabalyozas
szerinti kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik, melyrél koteles
beszamolni a kdzvetlen felettesének,

15. megrendelések teljesitésének figyelemmel kisérése,

16. kézponti raktarbdl torténd osztalyos igényléseknél utalvanyozasi jogkort
gyakorol a logisztikai tevékenység hataskorébe tartozéd anyagokrdl,
eszkozokrol,

17. id6beni adatszolgaltatasok biztositasa intézeten belll,

18. felelés azért, hogy az anyag-készlet ellatas szinvonalanak emelése
éerdekében minden lehetséges intézkedést megtegyen,

19. felel az A&ltala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréseéert, értekeléséért és kezeléseéert.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.7.4.Gazdasagi ellaté osztaly

épuletgondnoksag, takaritas
parkfenntartas, kertészet,
mosoda, varroda,

szolgalati lakasok, névérszalld

Gazdasagi ellaté osztalyvezet6

Feladatai:
Iranyitja az osztaly mikodését, szervezi és koordinalja az osztaly mikodéséhez
szukséges feladatokat.
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Felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
ertékeléséért és kezeléséért.
Epiiletgondnoksag, takaritas:
1. biztositja a feltételeket az intézményi kezelésébe tartozé épuletek (és a
néveérszallo, szolgalati lakasok) miikddéséhez,
2. iranyitja és szervezi a takaritészolgalat munkajat osztalyos mikodési rend
szerint,
3. biztosita a feladatok elvégzéséhez szukséges eszkdzOket és
takaritoszereket,
4. gondoskodik a gépek, berendezések miszaki felulvizsgalatairdl és
karbantartasarol.
Parkfenntartas, kertészet:
5. a parkfenntartasi munkak megszervezése, folyamatos lzemeltetése és
iranyitasa,
6. az intézmény kezelésében levé utak, jardak, parkok tisztan tartasa,
gondozasa, gyommentesitése, gyepfeluletek apolasa,
7. az intézet teruletén padok kihelyezése és karbantartatasa,
8. gondoskodik a gépek, berendezések miuiszaki felllvizsgalatairol és
karbantartasarol.
Mosoda, varroda:
9. biztositja a feltételeket a mosoda részleg rentabilis mikédéséhez,
10.ellenérzi a részleg nyilvantartasait,
11.folyamatosan egyuttmikodik az intézmény osztalyaival, biztositia a
betegek és az alkalmazottak higiénikus textiliaval torténé ellatasat, a
szennyezett textiliak elszallitasat,
12.ellenérzi a gépek, berendezések biztonsagos mikodését és a technoldgia
betartasat,
13.gondoskodik a gépek, Dberendezések miszaki és higiénia
felUlvizsgalatairdl és karbantartasarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.7.5.Elelmezési osztaly

- beteg-, alkalmazotti-, vendégélelmezés,
- dietetika
- élelmiszerjellegli vegyesbolt

Elelmezési osztalyvezetd

Feladatai:

1. az Elelmezési osztaly tevékenységét megszervezi, iranyitja és ellenérzi,

2. szakmailag iranyitja és felugyeli az intézményi étkeztetésben résztvevo
alkalmazottak és ellatottak részére elGirt élelmezési szolgaltatast. Ezen
belul:

- a betegellatasban alkalmazott diétas étrendek étlaptervezését, az
étrendek részletes tapanyagelemzését, az ételek recepturajanak
megfelel6é 0sszedllitasat,

- a megfelelb ételkészitési technoldgia alkalmazasat.

3. gondoskodik az intézmény szamara legkedvezdbb beszallitdi arajanlatok
alapjan az Elelmezési osztdly anyagellatdsdhoz  szilkséges
megrendelések elkészitésérdl, a beszallitokkal valé kapcsolattartasrol,

4. figyelemmel kiséri az élelmezési uzem muikodésének hatékonysagat,
gazdasagossagat, valamint az alkalmazotti és ellatotti élelmezés
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

koltségeinek alakulasat, az élelmezési Uzem részére biztositott élelmezési
keret id6aranyos felhasznalasat,

figyelemmel kiséri az élelmiszer jellegli vegyesbolt gazdasagos és
nyereségorientalt mikodeését,

iranyitia és ellendrzi az élelmiszer jellegl vegyesbolt legkedvez6bb
beszallitoi arajanlatok alapjan térténd anyagellatasat,

gondoskodik az élelmezési uzem munkajaval kapcsolatos adminisztracios
feladatok megszervezésérdl és ellatasaral,

elkésziti és jovahagyatia az Elelmezési osztalyhoz tartozé dolgozok
munkakoari leirasat,

felel6s az élelmezési Uzemben és az élelmiszer jellegli vegyesboltban
alkalmazott HACCP rendszer mikodtetéséért, felulvizsgalataért,

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséert, értékeléséért és kezeléséeért,

az élelmezési Uzem és az élelmiszer jellegl vegyesbolt mikodésére
vonatkozo6 munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi,
fogyasztovédelmi és higiéniai jogszabalyokat betartja és betartatja,

a tudomaséara jutott minden rendkivuli (az intézet érdekeit sértd)
eseményrdl azonnal kételes tajékoztatni kozvetlen felettesét,

az Elelmezési osztalyon a munkafegyelmet betartja és betartatja,

ellenérzi az Elelmezési osztaly dolgozdinak munkaképes allapotat,
amennyiben ez vitathatd, megteszi a szlkséges intézkedéseket,
dietetikusi feladatokat is ellat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11.7.6.Miiszaki osztaly

- Uzemfenntartasi csoport,

- karbantartas,

- energia-ellatasi csoport,

- kazanhaz,

- vizellatas,

- targyi eszkoz gazdalkodas,

- épllet beruhazas és fejlesztés.

Miiszaki osztalyvezet6

Feladatai:

1.
2.

3.

a Gazdasagi igazgaté altal irasban raruhazott jogkorok gyakorlasa,

targyi eszkoz fenntartassal és muiszaki ellatassal kapcsolatos szervezési
és tervezési feladatok ellatasa,

felvjitasi javaslat (beruhazas is) Osszeallitasa, a rekonstrukcios
munkakban vald kdzrem(iikddés — adatszolgaltatas, egyeztetés, atadas-
atvétel eljarason valo kdzremikodes,

. koltségvetés Osszedllitdsa az adott pénzugyi lehetéségen belll, egyéb

programok kidolgozasa, az osztaly egységeire vonatkoz6 munkatervek
elkészitése,

. az osztalyos gazdalkodasi feladatok ellatasa a biztositott gazdalkodasi

keret figyelembevételével,

. bontott, selejt anyagokkal kapcsolatos feladatok a selejtezési szabalyzat

szerinti ellatasa,

. kbzponti raktarra visszaadott targyi eszk6zok mindsitése, illetve szukség

szerinti kils6 céggel valé mindsittetése, mindsitési lap készittetése,
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9.
10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

a MUszaki osztalyhoz tartozd Uzemek, gépek, berendezések folyamatos
Uuzemeltetésének biztositasa, szakszer( karbantartasa,

. targyi eszkozok nyilvantartasa az alkalmazott gazdalkodasi program

tamogatasaval az intézeti szabalyozas szerint,

kotelezettségvallalasi jog gyakorlasa, megrendeléseknél a képviseleti
konyv szerint,

raktar készletek kiadasanal utalvanyozasi jog gyakorlasa,
energiafelhasznalasi és racionalizalasi tervek kidolgozasa,

az energiagazdalkodas megszervezeése, iranyitasa, ellenérzése,

a villamos energia rendszer és a hoGenergiat biztositd berendezések
hatosagi el6irasoknak megfelel6 Uzemeltetése, szakszer( karbantartasa,
orvosi gépek, miszerek és egyéb targyi eszkdzOk és technoldgia
berendezések folyamatos karbantartasa, gyors hibaelharitas biztositasa,
azon orvostechnoldgiai gépek- miszerek, amelyek csak kulsé cég altal
karbantarthatok, javithatdk, atalanydijas vagy eseti javitasra
szerz6déskotési javaslattétel,

oxigén, altatdogaz, sdritett levegd és vakuum kozpont és rendszer
folyamatos mikodésének biztositasa,

liftek biztonsagos lUzemeltetése, karbantartasa, idészakos felllvizsgalatok
elvégeztetése,

a telepitett gépek- berendezések hatdsagi engedélyeinek beszerzése,
atalakitas, felujitdas esetén szakhatésagi engedélyek megkérése,
szukséges tervek biztositasa,

gépek, berendezések vonatkozasaban gondoskodni a garancia
bizonylatok megb6rzéseérdl,

az érvényes rendelkezések eértelmében az érintésvédelmi mérést,
felllvizsgalatot, villamvédelmi vizsgalatot elvégeztetése, a
felllvizsgalatoknal feltart hianyossagok megszuntetése,

nyomastarté edények bejelentése, karbantartasok elvégeztetése,

a készenléti ugyelet megszervezése, munkajanak iranyitasa,
Uzemegységek miikdodési szabalyzatainak elkészitése, szikség szerinti
modositasa (pl. vizm(, oxigén, orvosi gazellaté kozpont, stb.),

az osztaly adminisztraciés feladatainak végrehajtasa, feldolgozasa,
ertékelése, beirt adatok valdédisaganak ellenérzése, kataszterek vezetése
— (épulet, mlszer) kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

a munkaidbalap kihasznalasanak ellenbérzése az osztaly dolgozéinal,
kozrem(kodés a tlizrendészeti- munkavédelmi és kornyezetvédelmi
hianyossagok megszuntetésében,

gépek kezelési utasitasainak elkészitése, kiadasa az Uzemeltetd részére,
a miszaki osztaly altal el6allitott nagyobb értékl eszkozrdl termelési
jegyzék készittetése, mely a raktari — konyvelési bevételezés alapja,

felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a
felméréséért, értékeléséért és kezeléséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Fels6-Szabolcsi Kérhaz: Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Oldal: 29 / 56



11.8. Egyéb egészségiigyi ellatashoz kapcsolodo feladatok:

11.8.1. Az egészségiigyi felvilagosito és az egészséges életmodra nevelb
munka

Az Intézmény gyogyité-megel6z6 munkajaban résztvevé valamennyi egészségugyi
dolgozénak feladata és kotelessége a rendszeres, folyamatos egészségligyi
felvilagosito és az egészséges életmodra nevel6 munka végzése.

E feladatok magaban foglaljak:

- arajuk bizott emberek magatartasanak célszer alakitasat,

- az életmod megvaltoztatasahoz szukséges ismeretek atadasat,

- az egészsegre karos szokasok (dohanyzas, szeszesital fogyasztas, stb.)
megvaltoztatasaval kapcsolatos eligazitasokat.

Fébb terlletei:
- személyi higiénia,
- mentalhigiénia,
- a massag elfogadtatasara iranyuld torekvés,
- ataplalkozas,
- egészséges életvitel,
- karos szenvedélyek kikliszdbdlése,
- gyogyszerszedes.

Az Intézmény munkaértekezletein foglalkozni kell az egészségugyi felvilagositd
€s az egészseéges eletmdédra neveld munka kérdéseivel. Az Intézmény
alkalmazottai magatartasukkal kotelesek példat mutatni.

11.8.2. Szocialis gondozasi feladatok

Az Intézmény valamennyi orvosanak és egészségugyi szakdolgozéjanak feladata és
kotelessége a szocialis gondozasi munka végzése.

Ha a beteg elbocsatas utani ellatasa, apolasa valamely okbol nem latszik biztositottnak,
ha a betegnek hozzatartozéja nincs és apolasra szorul, az osztaly kell idében koteles
értesiteni a beteg lakdhelye szerint illetékes szocialis szervet.

Hajléktalanok elbocsatasa esetén az intézménytdl vald tavozas elétt az illetékes szervet
tajékoztatni kell.

Hajléktalan elhalalozasa esetén az Intézmény a szikséges Uugyintézést koteles
elvégezni.

lll. Az intézet vezetése, vezetési szintek

A Fels6-Szabolcsi Korhaz vezetése az intézet egyszemélyi felelbs vezetéjét, azaz a
Féigazgatodt, valamint a vezetd-helyetteseket - orvos igazgatd, apolasi igazgatd, gazda-
sagi igazgato - foglalja magaba.

Az intézet vezetése altalanos feladatai keretében biztositja az Intézmény szakmai kdve-
telményeknek megfeleld, folyamatos és gazdasagos miikddését. E feladatanak a
szakmai 0nallésaga alapjan a hatalyos jogszabalyok, e szabalyzatban rogzitettek, va-
lamint az intézményfenntarto AEEK hatarozatainak, rendeleteinek, munka utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.
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l11.1. A vezetési szintek:

Ill.1.1. Fels6 vezetbi szint: Szakmai igazgatok

Ide tartoznak: orvos,- apolasi,- gazdasagi igazgato a részukre meghatarozott tertleteket
és szervezeti egységeket (szervezeti abra) — a Fdigazgato utasitasainak megfeleléen —
személyesen vezetik, iranyitjak és ellenérzik. Tevékenységukért, az iranyitasuk ala
tartozd szervezetek helyzetéért a Féigazgato felé kdzvetlendl felelések.

1l1.1.2. Kézépvezetbi szint: a szervezeti egységek vezetése

Ide tartoznak: a szakmai igazgatok helyettesei, az osztalyvezetd fb6orvosok,
osztalyvezeté fénbvérek, vezetd asszisztensek, eset menedzser, gazdasagi-miszaki
ellatas osztalyvezetdi, illetve mindazon vezetéi feladatokkal megbizott dolgozok, akik
meghatarozott csoport iranyitasat végzik. A jelen SzMSz-ben, szervezeti egység
mukodési rendjében és munkakori leirasban meghatarozott vezetdi feladatokat latnak
el. A vezetésUuk ala tartozd szervezeti egységet személyesen vezetik, iranyitjak,
ellenérzik. Az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység munkajaért a teruletileg illetékes
fels6 vezetbk (igazgatok) felé kozvetlenul felelések.

ll.1.3. Részfeladatok iranyitoi

Azok a vezetbk, akik egy részfeladatra (pl. raktar), vagy intézményi szintli tobb
szervezeti egység kozremikodésével megvalosuld feladat szervezéseére, iranyitasara
kapnak megbizast (pl. Ugyelet-szervezés). Megbizasuk, munkakori leirasuk tartalmazza
feladataikat, hataskoruket és felel6sséguket.

lll.2. A vezetés, iranyitas eszkozrendszere

- Alapitd Okirattal 6sszhangban allé6 SzMSz, osztalyos miikddési rendek, munkakori
leirasok, belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok (irasban, széban), tajékoztatod
korlevelek

- Mindségiranyitasi rendszer mikodtetése

- Hatékony ellen6rzési rendszer mikodtetése

- Szakmai Fejlesztési Terv, Eves koltségvetés, operativ tervek

- Vezetdi konzultacio, egyeztetd és feladat meghatarozé, értékel6 értekezletek

- Az SzMSz-ben részletezett Kérhazi tanacsado testuletek bevonasa

- Feladatok végrehajtasanak folyamatos nyomon kdvetése, dokumentalasa

- Tapasztalatok feldolgozasa, hasznositasa.

11.3. Az ellen6rzés formai

- FEUVE (Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetési és Ellenérzési Rendszer)
szerinti ellenérzések

- Minéségiranyitasi rendszer keretében folyo ellendrzések: kilsd, belsé auditok, a
mikodés folyamataba épitett ellenérzések.

- Flggetlenitett bels6é ellenér: éves ellen6rzési tervnek megfeleld folyamatos
ellendrzési munkaja

- Foéigazgatéi, igazgatoi, vezetdi ellendrzések: az iranyitasa ala tartozd szervezeti
egyseég és alkalmazottak munkajanak, kozremikodék tevékenységének ellenbrzése.

Az ellen6rzésekr6l — bels6 szabalyozasnak megfeleléen — jegyzdkonyv, jelentés,
feliegyzés készll, melyben rogzitik a feltart hidanyossagot, megszintetés maddjat,
felel6seit, hataridét, valamint egyéb a jovére vonatkozo utasitasokat.
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IV. Vezetést tamogato, tanacsado és egyéb szervezetek

IV.1. Ertekezletek

1V.1.1. Vezetdi értekezlet

A Féigazgatoé - operativ - javaslattételi, véleményezeési, dontés végrehajtasi jogkorrel
felruhazott szerve.

Tagjai:
- féigazgato,
- orvosigazgaté
- apolasi igazgato,
- gazdasagi igazgato,
- meghivottak.
Szukség szerint, de legalabb kéthetente Ulésezik.

IV.1.2. Osztalyvezetbi féorvosi értekezlet

A Féigazgatd legmagasabb szintl orvos-szakmai tanacsado, javaslattételi,
véleményezési jogkorrel felruhazott szerve.

Részvevoi:
- féigazgato,
- osztalyvezetd féorvosok,
- intézeti f6gyogyszerész,
- orvosigazgato,
- apolasi igazgato,
- gazdasagi igazgato,
- meghivottak.

Feladatkore:

- megvitatja az osztalyok mikodésérél, a gyogyitdé-megeld6z6 munkarol, a
tarsosztalyokkal vald egyuttmikodésrdl, a terlleti tevekenységrél szolo
osztalyvezetd féorvosi beszamoldkat,

- rendszeresen értékeli az Intézmény gyogyszerellatasi helyzetét,

- meghatarozza az Intézmény orvos-szakmai kdvetelmény-rendszerét és
folyamatosan értékeli annak érvényeslulését,

- értékeli az Intézmény etikai helyzetét,

- megtargyalja a fejlesztési terveket, az intézet szakmai helyzetét, az intézet
egeszet érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

- azorvos -, a kontrolling vezetd kinevezéseére vonatkozo elbterjesztést
véleményezi,

- vélemeényt nyilvanit az orvosi el6relépések, kinevezések tekintetében,

- napirendre t(izi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket a
F6igazgatd elbterjeszt.

Szukség szerint, de legalabb negyedévente Ulésezik.

sy

IV.1.3. Osztalyvezetb fonovéri értekezlet

Az apolasi igazgatd szakmai tanacsado, javaslattételi, véleményezési jogkorrel
felruhazott szerve.
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Részvevoi:

apolasi igazgato,
osztalyvezetd fénbveérek,
vezet6 asszisztensek,
részlegvezet6 apolok,
meghivottak.

Feladatkore:

megvitatja az osztalyok mikodésérél, az apolasi munkardl, a tarsosztalyokkal
val6 egyuttmiikddésrdl, a terlleti tevékenységrél szo6l6 osztalyvezetd fénévéri
beszamoldkat,
segiti az apolasi igazgato javaslattevd, dontés elokészitd tevékenységet,
kildndsen az alabbi teruleteken:

= apolasi eszkdzOk beszerzése, elosztasa,

= fejlesztési programok kidolgozasa,
az osztalyokon foly6 apolasi munka értékelése,

javaslattétel a szakdolgozok képzésére, tovabbképzésére,

a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,

napirendre tlzi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket az apolasi
igazgato, elbterjeszt.

az osztalyok ellen6rzési tapasztalatainak értékelése,

Szukség szerint, de legalabb negyedévente Ulésezik.

IV.1.4. Gazdasagi-miiszaki osztalyvezetobi értekezlet

A gazdasagi igazgaté szakmai tanacsado javaslattételi, véleményezési jogkorrel
felruhazott szerve.

Részvevoi:

gazdasagi igazgato,

gazdasagi igazgato helyettese,
gazdasagi-miszaki ellatas osztalyvezetéi,
meghivottak

Feladatkore:

a gazdalkodas f6 iranyelveinek meghatarozasa, az intézményi érdekeknek
megfeleléen els6bbséget biztositva a gydgyitdé-megeldz6 tevékenységnek,

a gazdalkodas egészével, az operativ iranyit6 munkaval kapcsolatos feladatok
megtargyalasa, kolcsonds tajékoztatas, koordinacio,

a beruhazasi, felujitasi feladatok - az Intézmény egészségugyi szakmai
koncepcidinak megfelel6 - éves és kdzéptavu kialakitdsa és megvaldsitasa, a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok értékelése,

a Szervezeti Mikddési Szabalyzat és az egyéb intézményi szabalyzatok, a
gazdasagi-miszaki ellatast érint6 részeinek elkészitésében valo részvétel,

a gazdasagi igazgato kinevezésére vonatkozo javaslat véleményezése,
napirendre tlzi és megtargyalja mindazokat a kérdéseket, amelyeket az
gazdasagi igazgato elbterjeszt.

. Szikség szerint, de legalabb kéthetente llésezik.

Fels6-Szabolcsi Kérhaz: Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Oldal: 33/ 56



1V.1.5. Intézeti Munkaértekezlet

Az Intézmény valamennyi dolgozodjanak tajékozédasi, informacios, javaslattételi,
véleményezési jogkorrel felruhazott szerve.

Részvevoi:

- az Intézmény valamennyi dolgozdja,
- meghivottak.

Feladatkore

- rendszeres fb6igazgatdi tajékoztatdé az Intézmény tevékenységeét, mikodését
erinté kérdésekrél, stratégiai elképzelésekrdl, aktualis intézeti eseményekrél,
rekonstrukcié helyzetérdl,

- az Intézmény valamennyi munkavallaldjanak javaslattételi, véleményezési,
informacio szerzési tevékenységeének biztositasa,

Szukség szerint, de legalabb évente Ulésezik. Az értekezletet a Féigazgato hivja dssze
és vezeti.

IV.1.6. Osztalyértekezlet
Az egyes osztalyok, részlegek rendszeres értekezlete.

Feladatkore:

-- Az osztaly szakmai munkajanak és teljesités szinvonalanak megbeszélése az
osztaly valamennyi dolgozéjanak jelenlétében.

- A vezet6i értekezleteken elhangzott informaciok atadasa az osztaly dolgozéi
részere.

- Megtargyalja az osztaly aktualis kérdéseit, mikodését és szakmai
tevékenységét.

- Az osztalyvezetd beszamolét tart a munkafegyelemrdl, a betegelégedettségrol,
etikai kérdésekrél, a gazdalkodas helyzetérél, az elért eredményekrél, és a
jovébeni feladatokrol.

Osszehivasa az érintett osztaly vezet6jének feladata.
Szukség szerint, de évente legalabb egy alkalommal osztalyvezetdi értekezletet kell
tartani. Az értekezletrél jegyzékonyvet kell késziteni.

IV.2. Vezetést tamogato testiiletek, bizottsagok

1IV.2.1. Szakmai Vezet6 Testiilet

A szakmai vezetd testllet a gydgyintézet tanacsadd, véleményezd és javaslattételi
szerve. Tevékenysége soran tanacsait, vélemeényét, javaslatait irasban dokumentaltan
rogziti, sajat Ugyrendje alapjan. Alapveté feladata az Intézmény f6igazgatdjanak
segitése feladatai ellatasaban.

Tagjai:
— orvosigazgato,
— apolasi igazgato,
— mindségiranyitasi vezeto,
— diagnosztikai szervezetek vezetéi (1 f6)
— fekvObeteg szakellatas vezet6i (3 f6)
A szakmai vezetbtestiilet (SZVT) a tagjai kdztl elndkot valaszt.
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Miikodése:
— Rendszeres Uléseit az elnok hivja 6ssze és vezeti le.
— Az Ulések id6pontjardl 72 Graval el6bb értesitést kuldenek.
— Koteles 6sszehivni a Szakmai Vezetd Testlletet:
— Foéigazgatd konkrét Gigyek véleményeztetését kéri.
— Félévente legalabb egy alkalommal.
— Atagok 30 %-a (3 f6) kezdeményezésére.
— Ulésein tanacskozasi joggal rész vehet:
— Az Intézmény fenntartd képviseldje.
— Az Intézmény Féigazgatoja.
— Az Intézmény Gazdasagi lgazgatoja.
- A szakmai vezetd testllet Ulése akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint
a fele jelen van, hatarozatait a tagok tébbségi szavazataval hozza.

Uléseirdl jegyzékonyv keészul, melybdl egy-egy példany a kotelezGen meghivottakat illeti
meg. Mikodését sajat Ugyrendjében részletezi.

Feladatai:
irasos el6terjesztést allit 6ssze:
— Az Intézmény szakmai fejlesztési programjara.
— Az SzMSz alabbi fejezeteire:
— Az egészségugyi kozszolgaltatast nyujtd szervezetek feladataira,
mikodésének alapvetd szabalyaira, kapcsolataira.
— Az egészségugyi dokumentacié vezetésének rendjére.
— A szakmai vezetétestilet mikodési rendjére.
— A Hazirend elkészitésére.
— Az intézet alabbi belsd szabalyzatai el6készitésében részt vesz: apolasi ellatas
rendje, ugyeleti rend, belsé minéségugyi rend.

A szakmai vezeto testiilet egyetértése sziikséges:
— a korhaz szakmai tervéhez,

a kérhaz fejlesztési prioritasainak meghatarozasahoz,
vezetbi, orvosvezetO-helyettesi, apolasi igazgatd kinevezéseknél a kulon
jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez,
— a korhazi etikai bizottsag vezet6jének és tagjainak, a halottbdl torténé szerv-,
szovetkivételhez a halal tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez,
a mindségbiztositasi politika kialakitasahoz és a bels6 min6ségugyi
rendszerrdl sz6l6 szabalyzat elfogadasahoz,
— mas egészségugyi szolgaltatoval valé szakmai egyuttmikddési és konzilium-

kérési rendhez.

Jelen bekezdésben meghatarozott egyetértési jogkdrokben a dontéshez az
Osszes tag tobb mint felének egyetértd szavazata szikséges.

A szakmai vezet6 testulet hataskore:
— Véleményt nyilvanit a feladat ellatasi és atvallalasi szerz6dés megkotésére
iranyuld palyazat elbiralasa soran.
— Vélemeényezi, illetve rangsorolja a vezet6-helyettesi (igazgatd) és szakmai
osztalyok vezetdi munkakoreinek betoltésére beérkezett palyazatokat.
— [rasba foglalt javaslatokat készit a Féigazgatd részére.
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— Az intézményfenntartd, illetve a Fo&igazgato felkérésére meghatarozott
szakmai kérdésekben irasba foglalt véleményt nyilvanit.

— Feladatkorébe utalt kérdésekben betekintési, tajékozodasi lehetéséggel
rendelkezik.

A Foigazgatoé koteles kikérni a szakmai vezet6 testiilet allasfoglalasat:

— a vezetd helyettesek, valamint a szakmai osztalyok vezetdinek — kivéve a
gazdasagi igazgatd — megbizasa, a megbizas visszavonasa ugyében valo
dontés meghozatalat megel6zéen.

— A vonatkoz6 jogszabalyban és jelen szabalyzatban meghatarozott egyéb
esetekben.

IV.2.2. Agyhalalt Megallapité Bizottsag

Az agyhalal bealltat harom tagbol allé orvosi bizottsagnak kell megallapitani. Ezen
bizottsag egybehangzé véleménye alapjan lehet agyhalottnak tekinteni az elhunytat, és
szerv-szovet kivételére csak ezt kovetben kerulhet sor.

Az agyhalalt - amely az agy (beleértve az agytdrzset is) mikddésének teljes és
visszafordithatatlan megsziinése — els6sorban klinikai vizsgalatok és a kérlefolyas
alapjan kell megallapitani. Az agyhalal klinikai diagnézisat kiegészitdé miszeres
vizsgalatokkal lehet alatamasztani.

Az agyhalal megallapitasa soran a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint kell
eljarni.

Tagjai:

Az a szakorvos, aki erre a Fbigazgatotdl a Szakmai Vezetd Testulet egyetértésével
irasbeli megbizast és felhatalmazast kapott és az agyhalal megallapitasaban
tovabbképzésben részesdlt.

A bizottsagnak elndke nincs, minden tag véleménye egyenl6 sullyal mérlegelendé.

A bizottsagot a potencialis donor kezel6orvosa hivja 6ssze, a rendelkezésre bocsatott
névsor alapjan.

Az agyhalalt akkor is meg kell allapitani, ha az elhunyt szervdonorként nem jon szoba.

A bizottsag ugyrendjét maga hatarozza meg.

IV.2.3. Gyogyszerterapias Bizottsag

Az Intézmény gyogyszerellatasi feladatai 6sszehangolasa érdekében Gyogyszerterapi-
as Bizottsagot mikaodtet.

Tagjai:
Tagjai a Féigazgato bizza meg az Orvosigazgato javaslata alapjan.
A Bizottsag elnoke az Orvosigazgato, titkara az Intézeti F6gyogyszerész.

Feladatai:
- a korszer(ibb, gazdasagosabb gyogyszerterapias eljarasok alkalmazasanak
el6segitése,
- a betegdokumentacio elemzése és értékelése alapjan figyelemmel kiséri az
Intézmény gyogyszerterapias tevékenyseégét és gyogyszerfelhasznalast,
- javaslatot készit az intézményi gydgyszer listara,
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- megvitatja és véleményezi a Féigazgato altal a bizottsag elé utalt kérdéseket,
- a gyogyszergazdalkodas és gyogyszerkoltség elemzése.

A Bizottsag negyedévenként Ulésezik. Az Ulésrél jegyzokonyv készul, melynek egy
példanyat eljuttatia az orvos igazgaténak. Az Ulésen az Intézeti F6gyogyszerész
rendszeresen beszamol a gyoégyszerekkel és a gyogyszerfelhasznalassal kapcsolatos
kérdésekrél.

IV.2.4. Intézményi Infekciokontroll és Antibiotikum (lIAB) Bizottsag

A Dbizottsag az Intézmény vezetésének javaslattételi és véleményezési joggal
rendelkezd szakmai tanacsado testulete.

A Dbizottsdg tevékenységét az intézményi higiénés, jarvanylugyi munka
hatékonysaganak fokozasa céljabol fejti ki. Kozegészséglgyi és jarvanyugyi
tevékenység veégzésével kapcsolatban - Féigazgatdéi megbizas alapjan - utasitasi és
rendelkezési jogkore van.

Tagjai:
- apolasi igazgato,
- infektolégus,
- fégydgyszerész,
- mikrobiolégus,
- klinikum képviseléje (1 f6),
- Infekcidkontroll névérek(2 f6).
A Bizottsag elndke az Orvosigazgatd, titkara az Intézmény higiénés féorvosa.

Feladatai:

-a Foéigazgatd segitése a nosocomialis fertézések megelézése érdekében
szukséges feltételek biztositasaban, valamint a higiéniai, illetve epidemioldgiai
szempontbdl megfelel6 intézményi viszonyok kialakitasaban és fenntartasaban,

- A gyogyitd megel6z6 ellatasok teruletén a nosocomialis fert6zések elleni
védekezés szabalyai ellendrzésének betartasanak ellenérzése.

- gyogyito-megel6z6 ellatas minden teruletén a kozegészségugyi, jarvanyugyi
szabalyok betartasanak ellenérzése.

A bizottsag évente legalabb két alkalommal Glésezik, Osszehivasarol az elndk
gondoskodik. Az Ulésekrél jegyz6kdnyv készil, melybdl 1 példany az orvosigazgato, 1
példany az apolasi igazgato, 1 példany a higiénés csoport részére kerul megkuldésre.

IV.2.5. Korhazi Etikai Bizottsag

Az egészsegugyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény elGirasainak megfeleléen az
Intézményben Koérhazi Etikai Bizottsag mikodik. A Bizottsag az Egészségulgyi torvény,
valamint a Kérhazi Etikai Bizottsagokrol szold 14/1998.(XI1.11.) EUM rendelet alapjan
mUkodik.

Tagjai:
- EInOkét és tagjait a F6igazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval.
A bizottsag 0sszetételét ugy kell megallapitani, hogy az biztositsa a bizottsag elé
kerll6 ugyek sokoldalu megitéléseét.

Feladatai:

- az intézményen belll felmeruld etikai tigyben torténd allasfoglalas,
- a betegjogok érvényesitésben tortend kozremikodés,
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- a szerv- és szovetatlltetés esetén az Egészségugyi torvény 206 § (3) és (5)
bekezdésében foglalt kivételes esetekben dont a szerv és szdvetatultetés
engedélyezése kérdésben,

- etikai eljarasok lefolytatasa.

A bizottsag szikség szerint Ulésezik, 0sszehivasardl az elnok gondoskodik. A Bizottsag
uléseirél jegyzékonyv készul. Feladatait sajat Ugyrendje hatarozza meg.

IV.2.6. Kérhazi Segélyezési Bizottsag
Tagjai:

- munkaltato részérol 1 06,

- kozalkalmazotti tanacs részérdl 2 6

A bizottsag elnokét tagjai kdzul maga valasztja. EIndkét és tagjait a Féigazgato bizza
meg a feladatok ellatasaval.

Feladatai:
- munkahelyi szocialis ellatasok és joléti juttatasok elbiralasa,
- temetési segélyek elbiralasa és kiutalasa

A bizottsag szikség szerint Ulésezik, 0sszehivasardl az elnok gondoskodik. A Bizottsag
uléseirél jegyzokonyv készul. Feladatait sajat Ugyrendje hatarozza meg.

IV.2.7. Transzfuziés Bizottsag
Tagjai:
- EIndkét és tagjait a Féigazgato bizza meg a feladatok ellatasaval.
Feladatai:
- az Intézmény Transzfuziés Szabalyzatanak rendszeres aktualizalasa,
- ellendrzi az osztalyok vér- és vérkészitmény felhasznalasat, a transzfuziok
szakmai indokoltsagat és a tudomany allasanak megfelel6 felhasznalast,
- értékeli a vérfelhasznalas mutatéit, indikacioit, a transzfuzidéval kapcsolatos
esetleges szévédmények kivizsgalasanak tanulsagait,
- ellendrzi a Transzfuzioés Szabalyzat betartasat,
- az osztalyokon transzfuziés audit végzése,
- részt vesz a transzfuziés szovédmeények kivizsgalasaban, és javaslatot tesz a
hiba megszlntetésére szikséges intézkedésre,
- minden transzfuzioval kapcsolatos vitas kérdésben allast foglal,
- javaslatot tesz transzfuziéval kapcsolatos intézményen bellli és kivili oktatasok
megszervezésere.

A bizottsag szlkség szerint Ulésezik, de legalabb félévenként. Osszehl’vésérélll az elndk
gondoskodik. A Bizottsag Uléseirél jegyz6kdonyv készll. Feladatait sajat Ugyrendje
hatarozza meg.

IV.2.8. Tudomanyos Bizottsag

Célja a tudomanyos tevékenységre valé motivacio, a tudomanyos tevékenység
folyamatossaganak elGsegitése, feltételeinek javitasa, eredményeinek ismertetése és
elismerése.

Tagjai:
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- EInokét a Fbigazgatd bizza meg.

- Tagjait a bizottsag elndke bizza meg.
Tagjai képviselik az Intézmény orvos-szakmai és apolas-szakmai teruletét.
A bizottsag tagjai kozul titkart valaszt.

Feladatai:

- vélemeényezi az Intézmény tudomanyos munkajanak helyzetét,
tovabbfejlesztésének szlkséges iranyait és feladatait,

- elézetesen véleményezi és ellenbérzi az intézményben folytatni kivant
kutatasokat, kisérleti jellegl gyogyito, mitéti eljarasokat,

- szervezi az Intézmény tudomanyos rendezvényeit,

- 0sszehangolja és figyelemmel kiséri az Intézmény dolgozodinak tudomanyos
tevékenységét,

- elbiralja az Intézmény altal meghirdetett palyazatokra beérkezett tudomanyos
dolgozatokat,

- figyelemmel kiséri és segiti az orvosok, gydégyszerészek, szakdolgozok
tovabbkeépzeéseit,

- kapcsolatot tart kilonb6z6 hazai és kulfoldi tudomanyos miihelyekkel, oktatasi
intézetekkel,

- megvitatja és véleményezi a Féigazgaté altal a bizottsag elé utalt kérdéseket.

A bizottsag évente egy alkalommal Ulésezik, 0sszehivasardl az elnok gondoskodik. A
bizottsag Uléseirél jegyz6konyv készul, melynek egy példanyat az orvosigazgato is
megkapja.

IV.2.9. Kockazatkezel6 Bizottsag

A belsé kontrollrendszer részeként a Fbigazgato kockazatkezelési rendszert mikodtet,
a kockazati tényezbk figyelembe vételével kockazatelemzést végez és végeztet

A kockazatkezelést a F6igazgatd a Kockazatkezel6 Bizottsaggal egyuttmikodve, annak
ajanlasai alapjan végzi.

Tagjai:
- Féigazgato,
- Gazdasagi igazgato,
- Orvosigazgato,
- Apolasi igazgato.
Bizottsag elnoke: Minéségiranyitasi vezetd

A bizottsag legalabb évente egyszer Ulésezik.
Ertékeli a Kérhaz tevékenységét befolyasold legmagasabb kockazatok alakulasat, a
kezelésukre javasolt intézkedéseket, és azok hatasossagat.

IV.2.10. AD-HOC Bizottsagok
A Fbéigazgatd és a Vezetdi értekezlet tagjai a munkavégzés folyamataban szikséges
barmely dontés el6készitésére AD-HOC (eseti) bizottsagokat hozhat Iétre.

A bizottsagok Osszetételét, feladatat, mikodési idejét, a munkavégzes és beszamolas
rendjét a Iétrehozo vezetd hatarozza meg.
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IV.3. Erdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetek

IV.3.1. Intézeti Erdekegyezteté Férum

A Férum az intézményi kozalkalmazotti érdekek egyeztetésének foruma, mely
nyilvanos érdekegyeztetésnek teremt lehetséget.

Tagjai:
- Fdigazgato,
Apolasi igazgatd
az Intézményben mikodé szakszervezeti vezetdi,
meghivottak.

Tanacskozasi joggal vesz részt:

- Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
- Teruleti Orvosi Kamara elndke,
- MESZK terlleti képviselje.

Feladata:
- azIntézmény kozalkalmazottait érint6, a jogszabalyok altal az érdekképviselet
korébe vont témak megtargyalasa,
- az érdekképviseleti koroktél fliggd egyetértési, véleményezési és javaslattételi
jogok gyakorlasa,
- az Intézmény vezetése altal véleményezésre, javaslattételre elGterjesztett
megkeresések megtargyalasa,

Munkajat sajat Ugyrend alapjan végzi. Szliikség szerint, de legalabb évente Ulésezik.

IV.3.2. Kérhazi Feliigyel6é Tanacs

A Koérhazi Felugyel6 Tanacs az Intézmény altal nyujtott egészségugyi szolgaltatassal
Osszefuggd feladatkérben véleményt nyilvanit.

Tagjai:

A Korhazi Felugyel6 Tanacs 9 tagbdl allé testllet. A tagok felét az egészseégugyi
Intézmény ellatasi korzetében, az egészséglgy teruletén mikoédd civil szervezetek
kuldotteibdl kell megvalasztani. A Felugyel6 Tanacs tobbi tagjat — egyenld aranyban- az
Intézmény valasztott kildottei és a kdzépiranyitd szerv altal delegalt tagok alkotjak. A
Felugyel6 Tanacs elndkét a civil szervezetek kuldottei kozul kell megvalasztani.

Feladatai:
Az Intézmény altal nyujtott egészségligyi szolgaltatassal 6sszefuggd feladatkorében:
— véleményt nyilvanit és javaslatokat tesz az Intézmény mikodésével,
fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,
— biztositja a kapcsolattartast az Intézmény vezetése és az érintett lakossag
kozott, képviseli az érintett lakossag érdekeit az Intézmény mikodésében,
— figyelemmel kiséri az Intézmény mikodését,
— képviseli az érintett lakossag érdekeit az Intézmény mikodéseében.

Miikodése:

Létrehozasaval dsszefligg6 feladatok ellatasa az Orvosigazgatoé hataskorébe tartozik.

A Felligyel6 Tanacs megbizatasa négy évre szol, mikodése az altala elfogadott
ugyrend alapjan torténik.
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EInokot a civil szervezetek kuldotteinek sorabdl valaszt, az eln6k megbizatasa kuldaotti
megbizatasanak végeéig, de legfeljebb két évre szdl.

A Felugyel6 Tanacs szukseg szerint, de évente legalabb két alkalommal ulésezik. Az
uléseket az elndk hivja 0ssze.

A tagok felének, illetve a civil szervezetek kuldéttei felének az Ulés Osszehivasara
irAnyuld irasban tett inditvanya esetén az elndk koteles az Ulést az inditvany
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beldli id6pontra 6sszehivni.

A Felugyel6 Tanacs hatarozatképes, ha az Ulésen tagjainak tobb mint fele jelen van.
Hatarozatanak érvényességéhez a jelen 1évé tagok tobb mint felének igenldé szavazata
szukséges. Szavazategyenlfség esetén az elndk szavazata dont.

Milkodését sajat ugyrend alapjan végzi.

1V.3.3. K6zalkalmazotti Tanacs

A részvételi jogokat a munkaltatoval koézalkalmazotti jogviszonyban  allé
kozalkalmazottak k6zossége nevében az altaluk kozvetlenul valasztott Kozalkalmazotti
Tanacs gyakorolja. EIndkét, tagjait a kdzalkalmazottak delegaljak.

Munkajat sajat ugyrend alapjan végzi.

A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltatd egyuttmikodését, a Tanacsot megilletd
jogositvanyok gyakorlasanak maodjat, feltételeit a Kézalkalmazotti szabalyzat rogziti.

V. Intézmény lgazgatasi szabalyok

V.1. Az Intézményi képviselet

Az Intézmény képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést és miikddést értlnk,
amely az Intézmény nevében torténik. Szikebb értelemben az Intézmény képviselete
alatt az Intézmeény nevében torténd intézményen kivuli személyekkel, szervekkel és
egységekkel kapcsolatos fellépést kell tekinteni, melynek révén az Intézmény jogokat
szerezhet vagy kotelezettségeket vallalhat. Az Intézmény képviselete az Intézmeény
vezet6itdl és dolgozaitdl fokozott feleldsséget kdvetel.

Az Intézmény képviseletének formai:
- személyes képviselet,
- irasos formaju képviselet,
- testuleti képviselet.

Intézményi képviseleti jog:

Az intézményt, beosztasanal fogva egy szemeélyben barmilyen intézményen Kivuli
szerv, szemely vagy intézményen beluli szerv, testllet, személy, stb. el6tt teljes joggal
az intézmeényi Fbigazgato képviseli.

Az Intézmény tdbbi vezetbje és dolgozdja az intézményt csak a Fbigazgatétdl kapott
felhatalmazas alapjan képviselheti.

A felhatalmazas lehet:
- ideiglenes vagy allando jellegd,
- szobbeli vagy irasbeli,
- eseti vagy az Intézmény belsé szabalyzataiban munkakoéri leirasban rogzitett
hataskor.

Fels6-Szabolcsi Kérhaz: Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Oldal: 41/ 56



Ideiglenes, eseti jellegli képviseleti felhatalmazast az Intézmény barmely dolgozdja
konkrét feladatra kaphat. llyen felhatalmazast célszer(i irasban rogziteni, de nem
szUkséges a képviseleti konyvbe bevezetni.

A beosztassal és allandé feladatokkal Osszefiggd felhatalmazast az intézményi
képviseletre a képviseleti konyvbe kell bevezetni és irasos meghatalmazasban az
érintett dolgozéval k6zalni.

Az intézményi képviseleti kdnyvet a féigazgatdi titkarsag kezeli, abban bejegyzések a
féigazgatdi dontéseknek megfeleléen torténnek.

Az intézményi képviseleti jog gyakorlasa:

Az intézmeényi képviseleti jogot az alabbiak betartasaval kell gyakorolni:

az Intézményt csak azokban a kérdésekben lehet képviselni, amelyekre a
képviseletben fellépd személy felhatalmazast kap;

a felhatalmazas targyat nem képezd kérdések targyalasaba nem szabad
bocsatkozni (példaul a hataskérébe nem tartozé kérdéseknél nyilatkozni,
felvilagositast adni, kotelezettséget vallalni- tilos!);

azonban a kuls6 vélemeényét meg kell hallgatni és azt soron kivul az intézményi
illetékessel kozolni kell;

amennyiben az Intézmény nevében egyszerre két, vagy tobb intézmeényi
képvisel6 jelenik meg, abban az esetben az Intézmény képviselete kildottség
jelleget vesz fel és, ha konkrét kérdésben masképp nem intézkedtek, a
klldottség vezetbje és szonoka a szervezeti séma szerint rangidés vezet6,
azonos beosztasok esetén a témafelelés. A kuldottség kollektivan alakitja ki
allaspontjat, a tanacskozason pedig a kuldottség tagjai fejtik ki allaspontjaikat, de
nem vitatkozhatnak egymassal a kulsé partner(ek) elétt; amennyiben vita
keletkezik, a kulsé partnerrel valdé kozos tanacskozast meg kell szakitani az
allaspontok egyeztetése végett;

az Intézmény kulsé felekkel torténd targyalasardl - amennyiben azt az ugy
fontossaga megkivanja - feljegyzést kell késziteni, érdemi megallapodasok
eredményét az intézményen bellli illetékes szervekkel, vezetbkkel és az érintett
dolgozodkkal id6ben kdzolni kell;

amennyiben az Intézmény nevében olyan megallapodas torténik, amelynek
betartasa és teljesitése csak a megallapodas utan kovetkezhet be, lehetbleg
k6z0s jegyz6konyvet vagy feljegyzést kell késziteni és alairni;

a jegyzékonyv, feljegyzés 1-1 példanyat at kell adni az Intézet vezetdjének,
Foigazgatd helyettesnek, illetve a végrehajtasért kozvetlenul felelés vezet6(k)-
nek;

A megallapodast (jegyz6konyyv, feljegyzés) a megbeszélésen résztvevo felek képviseldi,
vagy a kuldottség Osszes tagjai, résztvevok irjak ala. Ha a tanacskozasban a
targyaldfeleken kivul megfigyel6k, szakérték kozremikodnek, lehetbleg azokkal is ala
kell iratni a jegyzdkonyvet, illetve feljegyzést.

V.2. Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog az lugyben torténd intézkedésre, kdzbensd intézkedésre, dontésre,
valamint kulsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.
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A Fels6-Szabolcsi Korhaznal a kiadmanyozasi jogkordket ugy kell meghatarozni, hogy a
jogszerlség és a szakszerlség mellett biztositsa a gyors és folyamataban ellenérizhetd
ugyintézést, feladatellatast. A kiadmanyozasra jogosultaknak a dontést — az el6készités
ellen6rzését kovetben — a torvényesség és a szakszerlség betartasaval az el6irt
hataridében kell meghozniuk.

A Fels6-Szabolcsi Korhaznal a kiadmanyozasi jog jogosultja a Féigazgato.

A kiadmanyozasi jog jogosultjanak tavolléete vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rend szabalyainak megfelel6en alakul a kiadmanyozasi jog gyakorlasa. A
kiadmanyozasi jog utasitas formajaban kiadott kiadmanyozasrél szo6lé szabalyzatban,
meghatarozott Ugycsoportok tekintetében részben vagy egészben atruhazhato, az
atruhazott kiadmanyozasi jog visszavonhaté. Az atruhazas nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és felel6sségét. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhaté. Nem mindsul a kiadmanyozasi jog tovabb delegalasanak, ha a
kiadmanyozasi jog cimzettjét tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén a helyettesitésre
vonatkozo szabalyok szerint helyettesitik.

V.3. Utalvanyozasi jog

Utalvanyozas alatt az anyag és pénzjellegl kiadasok teljesitésének elrendelését kell
eérteni.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara az Intézmény Féigazgatdja, ill. az altala
utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd, vagy dolgozé jogosult. A pénz, anyag és egyéb
vagyontargyak utalvanyozasara feljogositottak névsorat és alairasat ki kell fuggeszteni
azon helyiségekben, ahol a kifizetések, ill. kiadasok torténnek. Pénztaros, raktarkezeld,
kifizetd, kiado feladata az utalvanyozo alairasanak 6sszehasonlitasa a minta alairassal
€s az utalvanyozas szabalyszeriiségének ellenbrzése.

A pénzutalvanyozasra jogosultak nevét és alairasat, az e korben bekovetkezd
valtozasokat a pénzugyi osztaly kell, hogy nyilvantartsa.

Biztositani kell a szamlavezet6 Magyar Allam Kincstar felé a megfeleld pénziigyi
utalvanyozasra jogosultak nevének és alairasanak jelentését, valtozasokat is.

V.4. Intézményi bélyegz6
Az intézmeényi képviseletnél bélyegz6t kell hasznalni.

Bélyegz6k hasznalata

- Koérhazi bélyegzének tekintendék mindazon bélyegzdk, amelyek az Intézmény
hivatalos elnevezését tuntetik fel és lenyomatuk a kozponti nyilvantartasban
szerepel.

- A bélyegzlk igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket
a gazdasagi igazgato altal megbizott személy latja el.

- A bélyegz6k nyilvantartasara el6ére oldal- és sorszamozott, hitelesitett
nyilvantartékdnyvet kell hasznalni.

- A korhazi bélyegzdk hasznalatara - az Intézmény szervezeti rendjében - azon
dolgozdk jogosultak, akiket a Féigazgatd, illetve megbizasabdl az illetékes
igazgato ezen jogkorrel felruhaz.

- A bélyegz6t hasznald dolgozd a rabizott bélyegzéért, annak rendeltetésszeri
hasznalataért, munkaidében és munkaidén kivuli biztonsagos tarolasaert,
elzarasaért felelésséggel tartozik.
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- A bélyegzd elvesztését, vagy mas modon tortént megsemmisulését az érintett
dolgozé azonnal koételes jelenteni a bélyegzd6k nyilvantartdsaval megbizott
személynek, aki a bélyegzd érvénytelenitését a hivatalos kozlonyokben koteles
nyilvanossagra hozni.

V.5. A vezet6 helyettesitésének szabalyai

A helyettes megbizasat vagy atruhazott hataskor gyakorlasat nem adhatja at, illetve
tovabb sajat helyettesének. llyen esetben a jog gyakorlasa visszaszall arra a dolgozéra,
aki hataskorét atruhazta, illetve annak masodik helyettesére, s csak a hataskor
birtokosa adhat mas dolgozénak megbizast, ruhazhatja fel hataskorrel.

Ez értelemszerlien vonatkozik az 0sszes tObbi beosztasra is. Kivételt képez, ha adott
kérdésben a Féigazgatd, vagy a felugyeleti szerv masképpen intézkedik. Az allando
helyettes az a vezetd vagy dolgozo, aki a helyettesitendd vezetd kinevezésére jogosult
szervtdl, személytdl irasos helyettesi megbizast kapott. Az ideiglenes és allando
helyettesités szabalyai a kovetkezdk:

Az ideiglenes helyettesités az, amikor a helyettesités meghatarozott idére, eseményre
vagy cselekvésre szol. Eseti helyettesités az, amikor az intézményi dolgoz6é vagy
vezetb egy konkrét esetben mas néven vagy mas helyett irdsos vagy szébeli megbizas
alapjan jar el.

Az allandé helyettes joga, hogy az Intézmény szabalyainak megfeleléen a helyettesi
feladatok ellatasaban a helyettesitett dolgozo jogait gyakorolja.

A helyettes kotelessége jol ismerni a helyettesitend6 személy elképzeléseit, modszereit,
illetve feladatait és azokat lelkismeretesen, min6ségben és hataridében ugy teljesiteni,
ahogyan azt a helyettesitendd személy tenné. A vezetd koteles helyettesét az intézet,
szakterulet vezetésébe bevonni, tajékozottsagat biztositani, hogy az helyettesi feladatait
eredményesebben lathassa el.

V.6. A munkakor atadasi és atvételi szabalyok

A munkakor atvétele és atadasa alatt minden olyan cselekvést kell érteni, amikor akar
egy feladatot, akar egy munkakort egy intézmeényi dolgozé ideiglenesen vagy allando
jelleggel atad mas dolgozoénak.

A munkakor ideiglenes atadasa

A munkakor ideiglenes atadasa a helyettesités vagy egyéb rendkivili esetben torténhet.
Az ideiglenes atadast altalaban irasba kell foglalni, amennyiben:

- a munkakort atvevl vagy atado erre igényt tart,

- a munkakor atadasa csak részben torténik,

- a munkakor atadasa értékmegébrzés atadasaval fugg 0ssze,

- a munkakor atvétele specialis informaciodkat, tudnivaldkat és kdvetelményeket
tamaszt.

A munkakor végleges atadasa

A munkakdr végleges atadasa és atvétele alatt a személycsere, kilépés, athelyezés,
illetve Uj munkakor atvétele esetén torténhet. A vezetGcsere esetén a munkakor
atadasa és atvétele a kovetkezdk szerint torténik:

- a munkakor atadasat munkahelyrél torténdé végleges kilépés el6tt kell
lebonyolitani;
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- amennyiben kilépés el6tt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a munkakort
véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes vagy a kijeldlt dolgozé ideiglenes
jelleggel veszi at a munkakort;

- a munkakor atadasanal biztositani kell, hogy az atadas ne csak a foly6 ugyekre,
hanem a moddszertani és szakmai elGirasokra, a technikai segédletekre, a
berendezésekre és eszkdzOkre is kiterjedjen;

- a munkakor atadasa és atvétele irasban torténik, amelyet az atado és atvevd a
felettessel egydutt ir ala.

A beosztott dolgozék munkakor atadasa és atvétele

A beosztott dolgozok munkakor atadasa és atvétele jelentbésebb beosztasok esetén
irasban, rutinmunka esetén pedig széban torténik. Az atadas-atvétel szabalyai a
kovetkezdbk:

- az atadas-atvételt irasba kell foglalni, ha ez az értékek, vagyontargyak atadasaval
jar egydutt;

- az atadas-atvétel minden esetben a vezetd jelenlétében torténjék;

- az atadas-atvételt ugy kell lebonyolitani, hogy az atadé dolgoz6 a legfontosabb
rutinbeli szakmai tudnivaldkat, munkakapcsolatokat is ismertesse;

- flggetlendl attdl, hogy az atadas-atvétel irasban vagy széban torténik, az atadast
és atvételt dssze kell kapcsolni a munkakori leiras atadasaval;

- munkakori leirast az atado-atvevé felettesének jova kell hagynia.

Vezetd beosztasu dolgozék munkakor atadasa, illetve atvétele

A vezetd beosztasu dolgozdk személyében bealld valtozas esetén a kozvetlen felettes
vezetd, akadalyoztatasa esetén helyettesének, valamint az intézet bels6 ellenérének,
illetve megbizottjanak jelenlétében kell a munkakaort atadni.

A munkakor atadasarol jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyv egy példanyat irattarba kell elhelyezni, megdrizni.

V.7. Az intézményen beliili munkakapcsolatok, egylittmiikodés

Az egyes szervezeti egysegek a feladatkorukhoz tartozo, de mas szervezeti egységek
feladatkorét is érintd kérdésekben, az érdekelt szervezeti egységek bevonasaval kote-
lesek eljarni.

Az intézményen belll a feladatok végrehajtasa céljabél munkakapcsolatok jonnek létre,
amelyek tartalmat és jellegét a fuggelmi-fegyelmi viszonyok hatarozzak meg.

igy a munkakapcsolatok, egyiittmiikddés alapja lehet:
- ala- és folérendeltség, szolgalati ut,
- mellérendeltség és
- feladatbdl eredb.

Az ala- és folérendelt viszonyon alapulé munkakapcsolatok, szolgalati ut

Az ala- és folérendeltség viszonyon alapulé munkakapcsolatok szabalyait az Intézmény
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata és az osztalyos munkarendek tartalmazzak. llyen
munkakapcsolat mindenkor a vezetd és a beosztott leghatékonyabb feladat
végrehajtasat célozza.

A szolgalati ut (ala- folérendeltség viszonyok) betartdsa minden dolgozéra nézve a
munkaval kapcsolatos kérdésekben kotelezb. Kivételt képez ez aldl az élet és
vagyonvédelem esete.

A szolgalati ut nem koti az Intézmény Féigazgatojat.
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A mellérendeltségbél eredé6 munkakapcsolat

A mellérendeltségen alapulé munkakapcsolat kiterjed az egy-egy szervezeti egységen
belll mikod6 azonos és hasonldé beosztasu dolgozdkra, de az intézményen bellli mas
gazdasagi teruleten mikodod, hasonlé beosztasban Iévé beosztott dolgozokra és
vezetOkre is. A mellérendeltségi viszony és az ezen alapuld6 munkakapcsolatok
meérvado szabalyai szintén az Intézmeény belsé elbirasai. Ezen kivul a mellérendeltek
munkakapcsolatait ald kell rendelni és hozza kell igazitani az alabbi
alapkovetelményeknek:

- a munkakapcsolatok legyenek szubjektivmentesek;

- a munkakapcsolatokat az Intézményen bellli munkanak és feladatoknak kell
alarendelni;

- a munkakapcsolatok csak meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében és
azon dolgozdék kozott johetnek létre, akik vagy kdzds munkat végeznek, vagy
pedig egyéni munkajuk elvégzésében mas dolgozokkal valé kapcsolatra szorulnak
(informacidszerzés, szakmai segitség, kdlcsonos tapasztalatcsere, stb.) és csak
olyan  munkakapcsolatok létesitheték, amelyek eredményeképpen a
munkakapcsolatba lép6 dolgozdk egyuttes munkateljesitménye ndvekszik.

A feladatbél eredé6 munkakapcsolatok

A feladatbdl eredd munkakapcsolatok a munkaban kdlcsénds egyuttmikodési
viszonyok, amelyek a munkafolyamat és a feladat természetébél erednek. llyen példaul
az iktatdé és kézbesitd, beszerzd és felhasznalo, atado és atvevd, jelentést ado és
jelentést kapd stb. Az Intézményen belll ilyen munkakapcsolatokat szintén a
mellérendeltségbdél eredé munkakapcsolatok szabalyai szerint kell kialakitani, illetve a
Szervezeti és a Mikodési Szabalyzatban az egyes osztalyok (részlegek) jogallasa,
feladatainal kell a munkahelyi kapcsolatokat részletesen meghatarozni.

Osszeférhetetlenség
Az intézménynél nem engedhetd meg Osszeférhetetlen kapcsolatok és helyzetek
kialakulasa. Ennek érdekében a Személylgyi és munkaugyi osztaly feladata
gondoskodni arrél, hogy ne alakuljanak O0sszeférhetetlen kapcsolatok sem rokoni sem
mas alapon. E célbdl biztositani kell a jogi el6irasok maradéktalan betartasat,
gondoskodni kell, hogy:

- az intézményhez ne kerlljenek felvételre mar az intézménynél dolgozé rokonai
olyan munkakorbe, amely fluggelmi vagy munkakapcsolatba hozna a rokoni
viszonyban |évé dolgozokat,

- amennyiben az intézményi dolgozok kozott rokoni viszony alakul ki, abban az
esetben biztositani kell, hogy megszinjon koztik a fliggelmi vagy egyéb
munkakapcsolat.

- a kozalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, el.
vallalkozasi tevékenységet, ha az a kozalkalmazotti jogviszony alapjan, betoltott
munkakorével 6sszeférhetetlen.

- a munkaltatd az dsszeférhetetlenségrdl valé tudomasszerzés utan haladéktalanul
koteles intézkedni az dsszeférhetetlenség okanak megszintetésére.

VI. Vegyes rendelkezések

VI.1. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje
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Az egészségugyi szolgaltatasban részesulé valamennyi ellatott esetében a
vizsgalatokkal és gydgykezelésekkel kapcsolatos adatokat az egészségugyi
dokumentacio rogziti.

Az egészségugyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy a valésagnak megfeleljen és
tlkrozze az ellatas folyamatat és a nyujtott szolgaltatasokat.

Ennek érdekében biztositani kell, hogy:

Az egészségugyi dokumentacid vezetésének rendje a kapcsolodo
szabalyzatokkal konzisztens legyen,

Az egészségugyi dokumentacioé az intézet Mindségiranyitasi Rendszerének a
részét képezze,

A betegazonositd rendszer mikodése a tévedés-, és kockazatmentes
betegellatas biztonsagat fokozza.

Lehet6vé tegye a kezel6orvos szamara, hogy a beteg addigi ellatasat barmely
id6pontban megismerhesse.

Szolgaltassa az adatokat a kutatasi, oktatasi, statisztikai és egyéb, torvény altal
megfogalmazott célokra.

Lehet6vé tegye a beteg vagy gyogyité személyzet jogi érdekérvényesitését.

A fentiekkel 6sszefuggésben rogziteni kell:

A beteg személyazonositd adatait:
teljes név, leanykori név
szuletési datum
TAJ szam, kulfoldi esetén utlevélszam
iranyitoszam, lakcim
beteg neme, foglalkozasa
értesitendd személy, képvisel6 neve, cime, telefonszama
Korel6zmeényt, kortorténetet.
Az elsé vizsgalat eredményét.
Diagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgalatok eredmeényét, a
vizsgalatok végzésének idépontjat.
Az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulas alapjaul szolgalo
betegséget, kisérébetegségeket és szévédmeényeket.
Egyéb, az ellatast kozvetlenul nem indokolé betegseg, illetve kockazati
tényez6k megnevezését.
Az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményeét.
A gyogyszeres és egyeb terapiat, annak eredményét.
A beteg gydgyszer-tulérzékenységére vonatkoz6 adatokat.
Az apolasi dokumentaciot, apolasi betétlapok.
A bejegyzést tev6 egészsegugyi dolgozd nevét és a bejegyzés id6pontjat.
A betegnek, illetbleg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott
tajékoztatas tartalmanak rogzitését.
A beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat, minden
olyan egyéb adatot és tényt, mely a beteg gydgyulasara befolyassal lehet.
Az egészségugyi dokumentacio részeként meg kell érizni:
- az egyes vizsgalatokrol készult leleteket
- agyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat
- az apolasi dokumentaciot
- aképalkoté diagnosztikus eljarasok felvételeit
- abeteg testébdl kivett szovetmintakat, és a vonatkoz6 dokumentaciokat
Az ellatasi folyamat végén irasbeli 6sszefoglalé jelentést (zardjelentést) kell
késziteni és azt a betegnek at kell adni.
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Az egészségugyi dokumentacio vezetésének rendjét az Intézmény belsd szabalyozoi
rogzitik részletesen.

VI.2. A Magyarorszag teruletén tartézkodé kulféldi allampolgarok egészségligyi
ellatasara, felvételére vonatkozé eljarasi rend

A 87/2004. (X.4.) ESZCSM rendelet 4.§ el6irasanak megfeleléen a jelen fejezetben
megfogalmazott eljarasrend, a hatalyos egészségligyi jogszabalyok ide vonatkozd
rendelkezései — a 340/2013. (IX. 25.) Kormanyrendelet, mely a 2011/24 EU iranyelv
hazai implementalasa és a kulféldon igénybe vett, tervezett egészséglgyi ellatasok
igénybevételi formait foglalja 6ssze — szerint jar el az intézet. Eljarasa soran a hatalyos
jogszabalyokon tul figyelembe veszi az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar aktualis
tajékoztatdéit, Utmutatasait, valamint az intézet Téritési Dij Szabalyzatat.

Eljarasi rend a kulfoldiek ellatasra valé jogosultsaga megallapitasahoz

Az egészségugyi szolgaltatast igénybe vevé kulfoldieknél az ellatasra valo jogosultsag
megallapitasahoz sziikséges formanyomtatvanyok, igazolasok meglétét a betegfelvétel,
a kezelb6orvos (Ugyeletes orvos) koteles ellenérizni. A formanyomtatvanyok hianya
esetén szbbeli tajékoztatast a 06-40 200 347 EU kék szamon lehet kérni.

A magyar biztositassal, EU biztositassal illetve allamkozi egyezményes biztositassal
nem rendelkez6 beteg ellatasanak koltsége az érintett beteget, illetve annak kulféldi
biztositdjat terheli.

Az ellatas dijanak meghatarozasa az intézet Téritési Dij Szabalyzataban foglaltak
szerint torténik.

Az ellatas elbtt — kivéve a slrgds szikseég, illetve veszélyeztetd allapot fennallasat — a
kezelborvosnak tajékoztatnia kell a beteget illetve torvényes képvisel6jét, vagy
hozzatartozojat az egészséglgyi szolgaltatasért fizetendd téritési dij varhato
mértékérol.

Tervezhet§ illetve tervezett beavatkozas igénybevétele esetén az ellatast kizardlag
abban az esetben lehet megkezdeni, amennyiben a beteg a téritési dijat a korhaz
részére el6zetesen befizette, vagy a beteg biztositdéja irasban vallalta a fizetési
kotelezettséget.

A befizetés megtorténtérél, a biztositd nyilatkozatardl az ellatast nyujtd, beavatkozast
végz6 egészsegugyi dolgozonak meg kell gy6zbdnie.

VI.3. Betegazonositasi rendszer miikodése

Betegazonositas: a beteg személyazonossaganak megallapitdsa a betegellatasban
résztvevOk kotelezettsége, amely a beteg intézeti ellatasa soran — a felvételétdl a
tavozasig — fennall.

A beteg személyazonossagat els6dlegesen a felvételkor kell megallapitani a felvételt
végzd orvosnak és apolonak a rendelkezésre allé személyi iratok (személyi igazolvany,
utlevél, lakcimkartya, TAJ kartya, egyéb irat) alapjan.

Abban az esetben, ha semmilyen irat nem all rendelkezésre, a beteg beutaléval sem
rendelkezik, vagy kétség merll fel a beteg személyazonossaga feldl, ezt a tényt a beteg
orvosi dokumentaciojan még akkor is fel kell tuntetni, ha a beteg kikérdezhet6
allapotban van.

Abban az esetben, ha a személyi adatokat kizarélag a beteg, vagy a vele érkez6
személy bemondasa alapjan lehet régziteni, ezt a tényt az orvosi dokumentacioban fel
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kell tintetni és fel kell hivni a beteg, illetve a hozzatartozéja figyelmét arra, hogy a
lehetd legrévidebb idén belul személyazonosito iratokat is mutasson be.

A fekvbbeteg szakellatast nyujtd osztalyokon, részlegen az alabbiak szerint biztositani
kell a betegellatas biztonsagat fokozé betegazonositd rendszer miikddését.

A betegazonositd rendszer célja, hogy a fekvbbeteg osztalyokon, részlegeken az
ellatas soran segitse az egészsegugyi személyzetet a beteg azonositasaban.

A betegazonositd rendszer mikodtetése soran az alabbi altalanos elveket be kell
tartani.

- Célhoz kotottség, amely azt jelenti, hogy csak olyan személyes adat kezelhet6,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a beteg
azonositasara alkalmas, valamint az ehhez szukséges meértékben és ideig.

- A személyes adatok védelme, amely azt jelenti, hogy az adatvédelmi és
adatkezelési jogszabalyokat és helyi szabalyokat a betegazonositd rendszer
mikodtetése soran is be kell tartani.

- A diszkriminacié mentesség betartasat, amely azt jelenti, hogy a betegazonosito
rendszer hasznalata nem adhat Iehetéséget a betegek indokolatlan
megkulonboztetésére, megbélyegzésére.

- A kommunikaciora képtelen, vagy a kommunikacioban akadalyozott beteget
minden esetben el kell latni betegazonositd karszalaggal. llyen betegek
kilondsen a cselekvBképtelen, az eszméletlen, a beszédképességében
akadalyozott betegek.

- Az ilyen allapotban lévé beteg esetén a beteg felvételekor, illetve barmely
idépontban, amikor az ellatasa soran ilyenné valik a beteg, kotelezd a
csukloszalagot a karjan elhelyezni, még abban az esetben is, ha a beteggel
érkezd személy, a beteg hozzatartozoéja illetve maga a beteg ez ellen tiltakozik.

A részletes szabalyozast az Intézmény Betegazonositasi protokollja tartalmazza.

A beteg fekvébeteg ellatasa soran minden egyes ellatasi esemény el6tt el kell végezni
az azonositast, oly modon, hogy az azonositdt a korlapon, a vizsgalatkérd lapon, a
leleten, illetve egyéb egészségugyi dokumentacion feltintetett személyazonositod
adatokkal Ossze kell hasonlitani. Erre az adott betegellatast kozvetlenul végzé
egészségugyi dolgozo koteles.

Kotelez6 minden esetben a betegek azonositasa diagnosztikai és invaziv
beavatkozasok, mitétek el6tt, tovabba mas osztalyra torténd atadas-atvétel és szallitas
esetén.

VI1.4. A kiilonb6z6 jogviszonyban egyiitt foglalkoztatott egészségligyi dolgozék
egyuttmiikodése

Egyéni egészségligyi vallalkoz6

Az egyéni egészsegugyi vallalkozo felett a szerz6désében meghatarozott szakmai
felettese szakmai felligyeletet lat el.

Az egyéni egészsegugyi vallalkozénak csak a mellé beosztott egészségugyi dolgozoi
kor folott van orvos-szakmai utasitasi joga. Az utasitasi jog a szakmai ellatasra
vonatkozik, egyéb munkaltatoi utasitasi jogot nem foglal magaban.

Amennyiben az Egyéni egészségugyi vallalkozé orvos nem osztaly szervezetben
dolgozik, szakmai ellen6rzésére, utasitasara a Megbizasi Szerz6désében nevesitett
szakmai felettese jogosult.
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A kozremiikodok gyogyintézeten belili miikodésének, kapcsolatrendszerének
rendje

A kérhaz a mikodési engedélyében szerepld egészségugyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészseégugyi szolgaltatd kdozremikodéset veheti igénybe — erre
iranyuld szerz6dés alapjan — akkor, ha ezt a tevékenységet a sajat rendelkezésére allo
human eréforrassal és dologi felszereléssel nem tudja megfeleld szinvonalon ellatni.
Kbzrem(ikoddi szerzddés csak az Alapitd Okirat szerinti jaro-és fekvébeteg szakellatasi
tevékenységekre, illetve elhatarolhato résztevékenységekre kothetd.

Koézremiikodo

A kdzrem(kodd a kozremikdodeést igénybe vevd egészséglgyi szolgaltatd betegeinek
nyujtia a kozremikodésre iranyuld szerz6désben meghatarozott szolgaltatasokat. A
kozrem(kodd igénybevétele nem veszélyeztetheti az egészségugyi szolgaltatas
egységes szinvonalat, folyamatossagat és biztonsagat.

A Kozrem(ikoddé a feladatot személyesen, szakképzettségének megfeleléen koteles
ellatni a hatalyos egészségugyi torvény alapjan. Koteles betartani a feladata ellatasara
vonatkozo, hatalyos jogszabalyokat, szakmai és etikai szabalyokat, a Kozrem(kodést
igénybevevd belsé szakmai szabalyzataiban foglaltakat, kulondosen a Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzat és az Adatvédelmi Szabalyzat el6irasait, illetbleg a
Kbzrem(ikddést igénybevevd egészségugyi dokumentacié vezetésére vonatkozé belsé
szabalyzatanak elirasait, illetve az Ugyeleti Rendet.

KozremUkodo koteles tovabba a Kozremikodest igénybevevd célszerl és szakszer
utasitasai szerint a feladatait ellatni és a vonatkozoéjelentési és adminisztracios
feladatokat elvégezni. Koteles megbizasat az intézet érdekeit is figyelembe véve magas
szinvonalon ellatni. A kdozremikodés keretében végzett szakmai és dokumentacios
tevékenységéért egyarant felelésséggel tartozik.

A Kozremikodé a mellé beosztott egészségugyi dolgozdi kor folott orvos-szakmai
utasitasi joggal rendelkezik.

A kézrem(ikdddi szakorvosi tevékenységhez szikséges targyi feltételeket a
kozremikodést igénybevevd megbizasi dij 5 %-anak megfelel6 hasznalati dij ellenében
biztositia a Kozrem(kodd részére. A Kozrem(kodd koteles gondosan kezelni a
Kozremikodést igénybevevd altal biztositott miszereket, eszk6zoket. Az ezekben altala
— gondatlanul vagy szandékosan - okozott karokért teljes kartéritési felel6sséggel
tartozik.

A Kozremiikodoi szerz6déskotés szabalyai:

Kbzrem(ikdddi szerz6dés csak olyan szolgaltatoval koéthetd, amely rendelkezik az
egeészségugyi ellatasnak megfelel6 tevekenységi korre kiadott mikodési engedéllyel, e
tevékenységre vonatkozd o6nallo felelésség biztositassal, valamint a tevékenység
végzésenek helyére vonatkozd ANTSZ engedéllyel. Ezek az okiratok a kotendd
szerz8dés elvalaszthatatlan mellékletei.

Kozremikodd csak irasban megkotott szerzédés alapjan alkalmazhat6. A szerzédést
oly mdédon lehet csak megkoétni, hogy a kozrem(ikodd tevékenysége ne veszélyeztesse
az intézet egészségugyi szolgaltatasanak egységes szinvonalat.

Nem kotheté kdzremikodoéi szerz6dés olyan tarsas vallalkozassal, amelynek 60 napon
tuli koztartozasa van, tovabba ha nincs érvényes nyilatkozata arra vonatkozéan, hogy
nem all felszamolas vagy csédeljaras alatt, illetve nem kezdeményeztek ilyen eljarast
ellene.
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Nem kothetd6 kozremikodoi szerz6dés, ha nem ad nyilatkozatot, hogy a nemzeti
vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. Torvény 3. (1.) bekezdés alapjan atlathato
szervezetnek mindsul.

A Kkozrem(kodd a szerzédésben vallalt koézremikodéi szolgaltatasokra tovabbi
kozremUkodét nem vehet igénybe.

A Koézrem(kodd koteles a sajat egészségugyi felel6sségbiztositasat kiterjeszti a
Kdzrem(ikddést igénybevevénél folytatott tevékenységére.

A kozremiikodo intézeten beliili kapcsolatrendszere

A kozremikodo felett csak szakmai fellgyelet gyakorolhatd, a szerz6désben rogzitett
személy vagy beosztas utjan.

Valamennyi intézeti kdzalkalmazott és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatars —
szakterlletén és kompetencigjan belll — koteles egyuttmikodni az intézettel
k6zremikodo szolgaltatoval.

Az intézet szakmai igazgatdi kotelesek fellgyelni a kozrem(kodéi szerzddés
érvényesulését.

Az kérhaz osztalyainak, szervezeti egységeinek egyuttmiikodése

Az intézet valamennyi szervezeti egysége egymassal koteles szorosan egyuttmikodni,

egymasnak minden szikséges segitséget megadni. Az osztalyok, szervezeti egységek

kotelesek mikodeési rendjuket 6sszehangolni.

Az egyuttmikodés kiemelt teruletei:

- a betegellatas hatékonysaganak biztositasa,

a betegellatas szinvonalanak emelése,

a gazdalkodas hatékonysaganak fokozasa,

- az intézeti tulajdon fokozott védelme,

- az eszkdzok, berendezése targyak kihasznaltsaganak, gazdasagos
mukodéseének, hasznositasanak biztositasa,

- azintézet bevételeinek ndvelése,

- a pénzugyi, szamviteli, jogi és miszaki szabalyok maradéktalan betartasa,
betartatasa.

VI.5. Altalanos miikédési szabalyok, belsé szabalyzatok

Az Intézmény tevékenységi korét harmas szabalyrendszer fogja at, ugymint:

— Jogszabalyok:
- gyogyito-megel6z6 tevékenységre
- apolasi feladatok ellatasara
- agazdalkodasra vonatkoznak, melyek betartasa kotelezd

— A tudomany jelenlegi allasanak megfeleld kotelezé elvarasok, ugymint:
- szakmai iranyelvek
- szakmai kollégiumi médszertani levelek
- szakmai standardok és protokollok, melyek betartasa az intézményre

nézve kotelezé

Az Intézmény Mindségiranyitasi rendszerén belul el6iré és igazoldé dokumentumok
kerultek és kerllnek kidolgozasra. A szakmai munkateruletek szabalyozéi a
betegellatasban alkalmazandd protokollokat foglaljak magukban. Az orvosi és apolasi
protokollok a helyi gyakorlatot leir6 egészségugyi ellatasokhoz alkalmazkodva, az
érvényben |év6 szakmai iranyelvek figyelembevételével, illetve a helyi ellatasi
adottsagoknak megfelel6en kertlnek kidolgozasra.

Az orvosi és apolasi protokoll kidolgozasat az illetékes osztalyvezet6- féorvos, fénévér,
vezetd asszisztens vagy az altaluk kijelolt személy végzi.
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A bels6 szabalyzatok, eljarasok, protokollok mindenkori hatalyos valtozata elektronikus
formaban az Intézmény belsé halézatan minden munkavallalé szamara elérhet6.
A munkavallalok oktatasa az osztalyvezet6 felel6ssége.

A 287/2006. (XIl. 23.) kormanyrendelet a vardlista alapjan nyujthaté ellatasok részletes
szabalyairdl alapjan:

— Az Intézményi varolistat vezetd személy: Informatikai Osztaly osztalyvezetéje.
— Az Intézményi betegfogadasi listat vezet§ személy: Informatikai Osztaly
osztalyvezetdje.

VIl. Zaro rendelkezések

Az Intézmény szervezeti egységein beluli jogkorOket, feladatokat, felelGsséqgi
szabalyokat a vonatkoz6 ~midkodési rendek, intézményi szabalyozok, a
kozalkalmazottak munkakoéri leirasa, az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak egyedi
szerz6dései és a vonatkozd jogszabalyi elbirasok tartalmazzak. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban nem rogzitett kérdésekben az egyéb tevékenységek
szabalyozasa kapcsan az Intézmény mindenkor hatalyos szabalyozdi az iranyadok.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a jovahagyas napjan Iép hatalyba. A
jévahagyott Szervezeti és MUkodési Szabalyzat az Intézmény belsé haldzatan
megjelenitésre kerul.

A Szabdlyzat hatalybalépését kovetéen valamennyi 6nallé szervezeti egység koteles
ugyrendjét felllvizsgalni és az SzMSz szerinti szikséges modositasokat atvezetni. A
Szabalyzatot valamennyi szervezeti egység vezet6je koteles munkatarsaival
megismertetni. A jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejlleg valamennyi a hatalyba
lépés elbtt kiadott SzMSz hatalyat veszti.
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VIII. Melléklet

1. szamu melléklet
Organogram
foigazgato
i
| | ! |
orvosigazgaté apolasi igazgato gazdasagi igazgato mindsfs;ﬁgyitasi strategiai igazgato kontrolling osztaly
osz}alyvezetu osztfalyvezetc- a;?uluk, gazdasagi igazgato | informatikai osztaly
féorvosok o részlegvezetok, helyettes
vezetd asszisztensek
orvosok JIA pénzligyi és déntéseldkészitd
egészséqgligyi szamviteli osztaly | s dokumentacios
szakdolgozok osztaly
intézeti
fogyogyszerész | szemeélyzeti, hér és
jarobeteg szakellatas munkaiigyi osztaly | belsé ellenér
vezeto asszisztens
— higiénés féorvos R .
: logisztikai osztaly ranitigssEl
szakrendel6i portaszolgalat
- - asszisztensek,
__ Kozpani] orvos irnokok —1 élelmezési osztaly
mitovezetd foorvos

tliz-, munkavédelmi-
kérnyezetvéedelmi
csoport

gazdasagi ellaté
osztaly

muszaki osztaly
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