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Elsé fejezet: Az intézmény alapveté adatai

I. Az intézmény azonosito adatai

l. Az inte’zrnén}’/ megnevezese:
BAJAI SZENT ROKUS KORHAZ

2. Az intézmény székhelye és telephelyei:
2.1. Székhely:
- cim: 6500 Baja, Rokus u.10.
- postafiok: Pf. 133.

2.2. Telephelyek:
- 6500 Baja, Pokorny utca 2.
- 6500 Baja, Pokorny utca 6.
- 6500 Baja, Kolozsvari utca 3.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 31.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 38.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 40.
- 6500 Baja, Szent Margit utca 22.

3. Az intézmény egyéb azonositd adatai:

. NEAK finanszirozési kodja: 1084

J TB t6rzsszama:; 336280

J miikddési engedély szdma: NNGYK/21179-3/2026

e  statisztikai szamjele: 15336282-8610-312-03

J addszdma; 15336282-2-03

J torzskonyvi azonositd szam (PIR): 336280

. bankszamlaszama: MAK 10025004-00324144-00000000
4. Az intézmény elérhet6ségei:

J levelezési cime: 6500 Baja, Rokus utca 10.
J kézponti telefonszama: +36 79 422 233

J kozponti e-mail cime: titkarsag@bajakorhaz.hu
J k6zponti honlapja: www.bajakorhaz.hu

IL. Az intézmény jogallasa, miikodési kore, képviselete

Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény 155. § (3) bek. b) pontja szerint:
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o varmegyei intézmény

Az intézmény feletti alapitéi jogok gyakorlojanak:

) megnevezeése: Belligyminiszter
J cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
Az alapit6 okirat:
kelte: 2025.06.23.
. sorszama: A-362-1/2025.
4. Az alapitas idépontja: 1979.08.15.
5. Amennyiben az intézményt jogszabaly hozta létre, a jogszabaly teljes
megjeldlése:. ..
6. Az intézmény irdnyito szervének:
o megnevezése: Beligyminisztérium
o cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
7. Az intézmény kozépiranyitd szervének:
o megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag
(a tovabbiakban: OKFO)
. cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

A kozépiranyito szervet az Orszdgos Korhazi Féigazgatosig feladatairél szolo
516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet jelSlte ki, és az e rendeletben, valamint a Kormény
altal kiilén rendeletben meghatarozott fenntartéi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatdlyos jogszabalyok alapjan az ott meghatdrozott szakmai fenntartoi
jogokat gyakorl6 iranyité varmegyei intézmény megnevezése: -

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
o megnevezese: OKFO
. cime: a 1125 Budapest, Diés arok 3.

III. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciéi:

1. Az intézmény jogallasa:
Az éllamhéztartds kézponti alrendszerébe tartozé kézponti koltségvetési szerv, mely
az Alapit6 Okiratban meghatérozott kozfeladat ellatasara létrejott jogi személy.

‘ 4



2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Kozponti kéltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségligyr6l szolo 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatdsi tertiletére
kiterjed8en a jard- és fekvobetegek diagnosztikus és terapids szakorvosi ellatasa,
rehabilitacidja és kovetéses gondozasa.

4. Az intézmény fbtevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam

Megnevezes

861000

Fekvdbeteg-ellatas

5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
Szakégazati Korményzati funkcio szerinti besorolas
szam
071110 Gybgyszer-kiskereskedelem
072210 Jarobetegek gydgyitod szakellatasa
072220 Jarobetegek rehabiliticios szakellatasa
072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa
072313 Fogorvosi szakellatds
072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok
072430 Képalkoto diagnosztikai szolgéltatasok
072450 Fizikoterdpids szolgaltatds
073110 Fekv@betegek aktiv ellatisa altalanos korhazakban
073120 Fekvdbetegek kronikus ellatdsa altalanos kérhazakban
073130 Bentlakdsos egészségligyi rehabilitaciés ellatds altalanos
korhazakban
074011 Foglalkozis-egészségligyi alapellatas
074012 Foglalkozas-egészségiigyi szakellatds
074031 Csalad-és ndvédelmi egészségligyi gondozas
074032 Ifjisag-egészségiigyi gondozés
074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelézése
076050 Orvos- ¢és ndévérszalld, hozzatartozdi szallas fenntartasa,
| lizemeltetése |
081071 Udiilsi szallashely szolgaltatas és étkeztetés
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa
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6. Az intézmény miikodési kore: |

Ellatasi teriiletén feladata a jaro- és fekvébetegek diagnosztikus és terdpids szakorvosi
ellatasa, rehabilitacidja €s kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvobetegek aktiv
€s kronikus ellatasa, rehabilitacioja, jarobetegek gyogyitd és rehabilitdcios szakellatasa
és egynapos ellatdsa az egyén gydgykezelése, életveszély elharitasa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitdsa vagy a tovabbi allapotromlds megeldzése
céljabol.

7. Az intézmény képviselete:
Az intézményt az intézmény f6igazgatoja képviseli.

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szdm
megjeldléssel):
o TEAOR 4773 gyogyszer-kiskereskedelem

9. Az intézmény vallalkozasi tevékenységének mértéke:
A vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladja meg a koltségvetési szerv modositott
kiadasi el6iranyzatanak 30%-4t.

10.  Amennyiben van, azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol:

11. Az intézmény finanszirozasa, a tevékenységek forrasa:
Az intézmény a tevékenységét finanszirozasi szerz6dés alapjan az Egészségbiztositasi
Alapb6l a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK)
biztositja, tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

12. Az intézmény miikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: az Orszadgos Tisztiféorvosi
Hivatal altal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérdl szold 2006. évi CXXXII.
térvény alapjan vezetett kdzhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatési teriilet.

13. Az intézmény vezet6i, vezetShelyettesei és egyéb foglalkoztatottjai feletti
munk4ltatéi jogok gyakorlésa:



13.1. Az intézmény vezetdje tekintetében — az orszdgos koérhaz-féigazgatd
javaslatdira — a vezetdi megbizds addsanak és visszavondsanak jogkorét az
egeszségligyért felelds miniszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapveté és az egyéb munkéltato jogokat — a
13.1. pont szerinti kivétellel — az orszdgos korhaz-féigazgaté gyakorolja.

13.3. Az intézmény foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkéltatoi jogokat — az
orvosigazgato, az &poldsi igazgaté és a gazdasagi igazgatd felett gyakorolt alapvetd
munkaltatdi jogok kivételével — az orszdgos korhaz-féigazgatd irasban az intézmény
f0igazgatojéra ruhazta at.Az intézmény orvosigazgatdja, dpolasi igazgatdja, gazdasagi
igazgatdja felett az alapvetd munkaltatéi jogokat az orszagos kérhaz-féigazgatd, az
egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja

14. Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathatok:

J egeszseégligyi szolgalati jogviszonyban,

J Onkéntes segitéként,

15. Engedélyezett 1étszdm: 915 f06.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakoroket és feladatkoroket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

17. Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.



Masodik fejezet: Az intézmény szervezete és vezetése, feladat- és hataskori
rendszere

L. Az intézmény szervezeti felépitésének Altalanos szabslyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvadbeteg

ellatast, az dpoldsi tevékenységet - a foigazgato, az orvosigazgatd, az apolasi

igazgato iranyitja

A tevekenység-teriiletek t6bb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel
kapcsolatos feladatokat ¢nall szervezeti egységek latnak el, fognak ossze. Az
6nallo szervezeti egységek osztilyként miikodnek. Az osztaly meghatérozott
alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolodé funkciondlis tevékenység vagy
kdzpontositott szolgaltats ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztdly a feladat megosztasanak megfeleléen részlegre vagy csoportra
tagozddhat, amelyek azonban nem mindsiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A
részlegek, illetve csoportok munkamegosztasat az osztaly miikodési rendje
tartalmazza,

Az 6nallé szervezeti egységek miikddési rendjét a szervezeti egység vezetbinek
a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett
elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy elkészitett mlikédési rendet frasba kell
foglalni és azt a feliigyeletet ell4t6 igazgatd egyetértésével a féigazgat6 hagyja
Jova. A mikodési rendet a munkahely dolgozoival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szdmara barmikor hozzaférhetd, elérhetd

legyen.

IL. Az intézmény vezetésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek
megfeleld, folyamatos és hatékony mikodtetése. E feladatinak az intézmény
vezetése a szakmai Onallésaga alapjan a hatilyos jogszabalyok, a jelen
szabalyzat, illetéleg az intézmény feletti alapitéi, valamint iranyitasi jogokkal
felruhdzott  irdnyit6  szervek  hatérozatainak, egyedi  utasitasainak
figyelembevételével tesz eleget.
Az intézményt egyszemélyi felelds vezetSként a f8igazgatd vezeti.
A féigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezet6-helyettesek segitik:

® orvosigazgatd

e apolasi igazgatd

e gazdasagi igazgat6



A vezetd-helyettesek a fOigazgatd kézvetlen iranyitdsa mellett 1atjdk el az

‘intézmény orvos-szakmai, apolési, gazdasagi tevékenységeinek iranyitésat. A

vezetO-helyettesek kotelesek az iranyitdsuk és feliigyeletiik ald tartozo
egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsd
kontrollrendszer mikodésének szervezésére = és iranyitdsara, amelyrdl
rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.

A vezetb-helyettesek részletes feladatat, hatdskorét ¢és feleldsségét,
helyettesitésiik rendjét a jelen szabalyzatban meghatérozott rendelkezések, az
SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott helyettesitési rend, valamint a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. torvény
(tovabbiakban: Eszjtv.) 16. § b) pontja szerint magasabb vezetének minésiil az
egeszsegligyl szolgdltatd vezetbje és helyettese, valamint az egészségiigyi
szolgaltatd mikddése szempontjabdl meghatdrozoé jelentéségli feladatot ellatd
vezeto.

Az egészségiigyi szolgédlati jogviszonyrdl szolé 2020. évi C. torvény
végrehajtasarol szol6 528/2020. (X1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5.

§ (1) bekezdése szerint, magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

e az intézményvezetésre adott megbizas,

* azorvosigazgatoi (szakmai intézményvezetd-helyettesi),

* apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizas,

e gazdasagi igazgatdi megbizas.
A 7. pontban meghatdrozottak szerint a f6igazgatd és vezetd helyettesei
magasabb vezetonek mindsiilnek.
Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat mésként nem rendelkezik, a féigazgaté
tandcsado testilleteként miikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és
feligyeletét végzd szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban
meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével egyiittmiikddve — latja el:

e a felligyel6 tandcs,

e a szakmai vezetd testiilet,

* azintézményben mikodo allando és eseti jellegli bizottsagok.

ITI. Az intézmény vezetdi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1.

Foigazgato

Az intézményt — egyszemélyi felel6s vezetdként — a féigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgatd jogosult.

A foigazgatd feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okiratdban el6irt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
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irdnyité szerv 4altal meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatdsa. Kiilonosen ideértend6 az intézményben a megfeleld szakmai ellatas
biztositasa, a gazdasagossag, a tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,
¢s a sziikséges ellendrzések elvégzése.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény stratégiai tervezesenek és
fejlesztésének kialakitdsaval osszefliggd tevékenység iranyitasa és feliigyelete.

A fbigazgaté feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitdsdban, kidolgozasaban valé részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitasdra, palyazatok §sszedllitdsdra. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak Osszeallitasaban.

A fbigazgatéi munkakdr betSltetlensége esetére, valamint ha a féigazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbdl tartésan akadéalyoztatva van, az akadaly
megszlnéséig — vagy ha a helyettesitésre okot ado koriilmények kordbbi idépontban
szlinnek meg, addig az idSpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott orvosigazgatd — helyettesiti.

A féigazgatot tavolléte, tartos akadalyoztatasa, illetve az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet (Avr.)
13. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén
teljes jogkorrel az orvosigazgato helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a fdigazgatd a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta magénak, illetve jogszabaly vagy belsé szabélyzat azt a fOigazgatd
kizarolagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili siirg8sség esetében és kizardlag akkor kiadményozhaté helyettesitési
Jogkorben, ha annak elmaradésa helyrehozhatatlan karral jarna.

A f6igazgatd kozvetleniil irdnyitja:

¢ atitkarsagi tevékenységet,

jogi iroda

a kommunikaci6 és PR tevékenységet,
rendészeti koordinaciod

a bels6 ellendrzési tevékenységet,

az adatvédelmi tisztviseldt,

az integritasi felelGst
ellenalloképességért felelds vezetdt

2. Orvosigazgaté
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Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek dsszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas
biztositdsahoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, tovabba felelds az intézményi infekcidkontroll tevékenység
ellatasaért és koordinaciojaért. E minbségében a figazgatd orvosszakmai helyettese.
Az orvosigazgatéi munkakor betltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgato a
feladatainak ellatdsdban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ad6 koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — helyettesiti.

Az orvosigazgato feladatainak ellatdsa sordn egyiittmiikddik kiilondsen a
foigazgatoval, a vezetShelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd
beosztast dolgozodjaval.

Az orvosigazgat6 kozvetlenil irdnyitja:

o Gyogyito-megel6z6 ellatds szervezete (6nalld osztilyok és sajat
szakrendeléseik, ©nallo szakrendelések és gondozok, kézponti
szolgalatok,) a f6igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett

¢ Betegeldjegyzés csoport

3. Apolasi igazgato

Az apolasi igazgaté az intézményben folyd betegdpolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordinalja a f8igazgaté kdzvetlen iranyitasa és ellenrzése mellett.
Feladatkdrébe tartozik az Intézmény 4ltal nyujtott apolési tevékenység feltigyelete és e
tevékenységek Osszehangolésa. E minSségében a féigazgato dpoldsszakmai helyettese.
Az apolasi igazgatéi munkakor betoltetlensége esetére, valamint ha az dpolasi igazgat6
a feladatainak ellatisdban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva
van, az allas betdltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre
okot adé koriilmények korabbi iddpontban sziinnek meg, addig az idépontig — az
intézmény helyettesitési rendjében meghatéarozott vezetd — helyettesiti.

Az épolasi igazgatd kdzvetleniil irnyitja:
* Az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet, oktatast
Fekvo-, és jaro betegellatasban résztvevd valamennyi szakdolgozo6t
Dietetikéat
Szocialis munkasokat
Vizsgalati anyagszallitokat
Betegkiséroket
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o Textil csoportot

4. Gazdasagi igazgaté

A gazdasagi igazgato feladatkdrébe tartoznak az intézmény miikodésével dsszefiiggd
gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodési, miszaki, élelmezési,
logisztikai, intézménylizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Osszefliggésben
felmeriilé adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa. E mindségében a {8igazgato
gazdasagi helyettese. Felelés tovabba az informatikai fejlesztések és ezek
miikédtetésének iranyitasa és feliigyelete irant.

A gazdasagi igazgatéi munkakor betSltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi
igazgatd a feladatainak ellatdsdban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az éllas betSltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot add koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idépontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatérozott vezetd — helyettesiti.

A gazdasagi igazgato kozvetlenill iranyitja:

o a koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységet — pénziigy, szamvitel,
kontrolling

e bér-, munka- személyligy

¢ az informatikai tevékenységet,

o az élelmezési tevékenységet,

5. Onall6 fekvobeteg osztalyok, kozponti diagnosztikus és terapias szolgalatok
¢lén allé osztalyvezeté - féorvos

Az osztalyvezetd foorvost az intézet figazgatdja bizza meg a mindenkor hatédlyos
jogszabalyok alapjan.

Az osztélyvezetd foorvosok vezetik az onalld fekvobeteg-ellatéd osztilyokat €s a
hozzajuk kapcsolddé szakambulancidkat, tovabba a kozponti diagnosztikus és terapias
szolgalatokat. Az osztalyvezetd fBorvosok az adott szakteriilet felett szakmai,
gazdasagi és technikai iranyitoi feladatot latnak el, felelések az osztaly gazdasagi
tevékenységéért, betegiranyitisaért és az orvosi humdan-er6forrds kérdéseiért. Az
osztalyvezetd foorvosok kozvetleniil az orvosigazgaté szakmai feliigyelete mellett
végzik munkajukat, a munkaltatéi jogokat felettiik a féigazgaté gyakorolja. Felel&sek
az 4ltaluk iranyitott egység megfeleld szakmai szinvonaldnak biztositasaért.

Részletes feladat, hatds-, és jogkdr szabdlyozasa a megbizolevelekben keriilt
rogzitésre.
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6. Onall6 szakrendelok szervezeti egységének vezetd féorvosa

Iranyitja az orvosigazgaté feliigyelete mellett az 6nall6 szakrendelSk szervezeti egység
munkajat.

A vezetd florvost a fOigazgaté bizza meg. Feladat vonatkozdsaban megegyezd az
osztalyvezet6 foorvosoknal leirtakkal.

Részletes feladat, hatds-, és jogkor szabalyozdsa a megbizolevelekben Kkeriilt
rogzitésre.

7. Jaréobeteg szakellatas vezet6 asszisztense

Iranyitja az apolési igazgatd feliigyelete mellett az 6nallé szakrendel6k szervezeti
egység szakrendeldinek, az osztalyos szakrendeldk szervezeti egységek
humanerdforras szervezéssel, a humanerdforras kapcitdsok optimalis kihasznalasaval
kapcsolatos feladatait.

A jardbeteg szakelltatas vezet$ asszisztensét a féigazgatd bizza meg.
Részletes feladat, hatds-, és jogkor szabalyozasa a megbizolevélen keriilt rogzitésre.
8. Onallé fekvébeteg osztalyok, — fénovér

Az osztalyvezetd f6névért az intézet apolasi igazgatéja bizza meg a mindenkor
hatalyos jogszabalyok alapjan.

Az osztalyvezeté fon6vérek iranyitjak, szervezik és felligyelik az &poldsi egységben
ellatasra kertild betegek 4polasi sziikségletének a szakma szabalyai szerinti kielégitését
az 0nallo fekvObeteg-ellatd osztalyok és a hozzajuk kapcsolodd szakambulanciak,
tovabba a kozponti diagnosztikus és terdpids szolgalatok tekintetében. Az
osztalyvezetd f6névér felelds az adott osztély szakdolgozoéi szintl humaneréforras
biztositdsaért, valamint biztositja a szakteriilet miikddéséhez sziikséges feltételeket a
keretgazdalkodas szerint az osztalyvezetd — féorvos jovahagyasaval.

Az osztalyvezet6 f6ndvérek kozvetleniil az 4polasi igazgatd szakmai feliigyelete
mellett végzik munkajukat, a munkaéltatéi jogokat felettiik a féigazgaté gyakorolja.

Részletes feladat, hatds-, és jogkdr szabalyozdsa a megbizdlevelekben keriilt
rogzitésre.

9. Vezet6 asszisztens
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Iranyitjak, szervezik és felligyelik az apolasi egységben ellatasra keriilé betegek
apolasi sziikségletének a szakma szabélyai szerinti kielégitését azon jardbeteg
egységekben (szakrendeld, vagy gondozo), ahol a dolgozdi 1étszam 15 6 feletti a
vezetd asszisztenssel egylitt. A vezetd asszisztens felelds az adott szakteriilet
szakdolgozoi szintli humaneréforrds biztositdsaért, valamint biztositja a mikodéshez
sziikseges feltételeket a keretgazdalkodas szerint a vezetd fSorvos jovahagyaséaval.

A vezetd asszisztenst az intézet dpolasi igazgatéja bizza meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyok alapjan.

A vezetd asszisztensek kozvetleniil az dpolési igazgaté szakmai feliigyelete mellett
veégzik munkéjukat, a munkaltatéi jogokat felettiik a foigazgato gyakorolja.

Részletes feladat, hatds-, és jogkdr szabdlyozdsa a megbizélevelekben keriilt
rogzitésre.

Vezetd asszisztensnek mindsiil a Kdzponti szolgalatok koziil az alibbi egységek
szakdolgozdi szintll vezetbie:

o Kozponti gybgyszertar

e Kozponti sterilizald

e Patologia

e Kozponti laboratérium

¢ Radiologia

¢ Transzfuzids osztaly

* Kozponti fizio €s mozgésterapia
e Kd&zponti miitd

10. Betegel6jegyzési csoport csoportvezet6

- A Betegelbjegyzési csoport szakteriiletének irdnyitdsa, a felmeriilé feladatok
ellatasa.

- Szervezi és irényitja a Betegeldjegyzési csoport  szakteriileten a
munkafolyamatok szakma szabélyai szerinti kielégitését.

- Tervezi, szervezi a szakteriilet dolgozéinak a munkabeosztasat é&s
szabadsagtervét.

- Adatszolgaltatasi-, adminisztraciés feladatok ellatasa.
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11.  Ellenalloképességért felelos vezeto

- kapcsolatot tart a kijel6l6 hatosaggal, az 4gazati szakhatdsaggal és egyéb
hatésagokkal,

- felméri a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira biztonségéat befolydsold
altalanos, dgazati és szervezeti kovetelményeket, szabalyozasi kornyezetet,

- elkésziti és aktualizalja a kockézatértékelést és az ellenalld képességi matrixot,

- elkésziti és aktualizalja az ellenalld képességi tervet, |

- értékeli a kritikus szervezet és kritikus infrastruktira ellenalld képességének
helyzetét és javaslatot tesz az ellenalld képesség fejlesztésére,

- megszervezi a kritikus szervezet €s a kritikus infrastruktira ellendllé képességét
befolyasold szervezeti egységek kozotti koordinaciot, bevonja Oket a részfeladatok
kidolgozaséba €s

- rendszeresen beszamol a kritikus szervezet vezet6je szamadra a kritikus szervezet és
kritikus infrastruktura ellenallé képességi helyzetérdl.

- a kritikus szervezetek ellenallé képességérdl szolo tdrvény végrehajtasarol szold
474/2024. (XII. 31.) Korm. rendelet 17. § és 18. § foglalt feladatok ellatasa.

12. Stratégiai Foosztaly Vezeto

Stratégiai f8osztaly feladatkorébe tartoznak az intézmény miikodéséhez sziikséges
folyamatok koordinaldsa, hatékonysag javitasaval Osszefligg6 dontéselékészits
folyamatok tdmogatasa.

A stratégiai féosztaly vezetdje kozvetleniil irdnyitja:

e Dontéselokészitd és finanszirozasi csoportot,
o Miikodést tamogatd osztalyt (Létesitmény miik6dés tdmogatas és
koordinéci6 - miiszeriigy, kdrnyezetvédelem, munkavédelem, szallits)
e Projekt iroda
o Egészségfejlesztés
15



13. Mindségiigyi vezetd
Az egészségiigyr6l szolo 1997. évi CLIV. torvény 124/A. § alapjan felels az

intézmény mindségirdnyitasi rendszerének fenntartasaért és folyamatos fejlesztéséért,
valamint a vonatkozé szabvanyoknak és jogszabalyoknak valé megfelelésért, valamint
a tanusitasi folyamatok iranyitaséért a féigazgaté iranyitasa mellett.

A mindségligyi vezetot a f0igazgatd bizza meg.
Részletes feladat, hatas-, és jogkor szabalyozasa a megbizolevélen keriilt rogzitésre.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

A foigazgato feladat- és hataskorei:

A fOigazgaté kizarélagos hataskorét a 43/2003. (VIL. 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatdlyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Ennek alapjén
kizéardlagos hataskorébe tartozik:

A féigazgatd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szakmai osztélyok vezetSinek megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa,
jogszabély eltérd rendelkezésének hianyaban a kdzintézeti szabalyzatok kiadésa,

a kozintézet szervezeti és miikodési szabédlyzataban kizérdlagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

a kozintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalésa, elintézése,

mindaz, amit jogszabaly a f6igazgato kizarélagos hataskorébe utal.

Az intézmény vezeté-helyettese ¢s foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd
Jjogok gyakorldsa, az intézkedésekrdl és dontésekrdl folyamatos tajékoztatas adas.
Az intézmény féigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a
bels6 szabdlyozo eszkozok eldirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort

A 18igazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

Altalanos feladatok
Az orvosigazgatd, apoldsi igazgatd, gazdasagi igazgatd tevékenységének, valamint

a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé személyek, részlegek iranyitasa és koordinalasa.
Katasztréfa- és polgarvédelmi feladatok irdnyitasa.
Humaner6forras toborzas, meghallgatas, kivalasztas.
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A korhdz miikodéséhez szilkséges jogszabaly dltal kotelezden eldirt, illetve a
helyileg indokolt belsé szabalyzatok elkészittetése.

Feligyeli, illetve irdnyitja az intézményben miik6dé munkabizottsagok
tevékenységét.

Az érdekképviseleti szervekkel rendszeres kapcsolattartas

Az intézményben 4polt betegek panaszainak kivizsgilasa. E korben
kapcsolattartasa a betegjogi képvisel6vel és a Kérhézi Etikai Bizottsdggal.

Felel6s a munkaltatoi intézkedések jogszertiségéért. ;

A fekv@beteg osztalyok, profilok, jardbeteg szakrendelések, diagnosztikai
egységek vezetdi megbizassal rendelkezd munkavéllaldinak helyettesitésére
kijelolt személy jovahagyasa.

Az igazgatds szervezeti egységeinek vezetdi megbizéssal rendelkezd tartds
tavollétére helyettes személy kijelslése.

Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok

Az Alapit6 Okiratban meghatirozott egészségligyi alaptevékenység és egyéb
kiegészito-, kisegit6, vallalkozasi tevékenység ellatisinak a biztositasa, a korhaz
rendeltetésszeri mikodtetése.

Az intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kdzodtt megkdtendd
finanszirozasi szerzé6dés, OTH, NNGYK miik6dési engedélyek el6készitésének a
koordinélasa, és a szerz6dés megkotése.

Kapcsolattartds az intézmény miikddési teriiletén 1€v6 lakossdg képviseldivel,
Korhazi Felligyeldé Tandccsal, betegjogi képviselével, ©nkormanyzatokkal,
tisztiorvosi  szolgalattal, egészségbiztositasi pénztarral és érdekképviseleti
szervekkel, sajtoval, egészségligyi szolgalatokkal.

Az intézményben folyé gyogyszerkiprobalasok engedélyezése a Szakmai Vezets

Testiilet véleményét figyelembe véve, az orvosigazgaté javaslata alapjan, tovabba
az erre vonatkozé szerzodések megkotése .

Fenntartoval (OKFO) kapesolatos feladatok

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének elkészittetése és a
fenntartéhoz jovahagyas céljabol torténd benyujtasa.

Az intézmény haszndlatdban 1év6é allami tulajdoni ingd-ingatlan vagyon
rendeltetésszer(i hasznalatarol valé gondoskodas.
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Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészittetése, és a fenntartd
részére jovahagyas céljabol térténd benytjtasa.
Az intézményi érdekek képviselete a fenntarto testiiletei el6tt.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok

Tervszerli, iddszakos ellen6rzések kapcsan — szakbizottsagok bevonasaval — a
betegellatassal kapcsolatos tevékenységek mindségiigy oldalardl valo értékelése.

A korhézi minGségiranyitas rendszer fejlesztése, szervezése és miikdtetése.
Tervszer( és id6szakos értékelések alapjan beszamoltatasi joga van a mindségiigyi
feladatok végrehajtasaval 6sszefliggésben.

Hataskor-jogkor

Munkaltatdi jogkort gyakorol minden dolgozd felett a vonatkozd jogszabélyban

meghatarozott  kivételekkel, —munkaszerz6dés, munkaviszony létrehozas,

jogviszony megszlintetés.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.

Az intézmény egészére kiterjed6 utasitasi joggal rendelkezik.

A jovahagyott koltségvetési és feldjitasi-fejlesztési terv korére vonatkozd

kotelezettségvallalas és utalvanyozas.

A jovahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalas a forras

rnegjelélésévei.

A Polgari Torvénykonyvben és a hatdlyos pénziigyi jogszabédlyokban

meghatarozott képviseleti jogkort ellatja, mint egyszemélyi felelds vezetd.

Az intézmény nevében, az intézmény feladatainak ellatdsa (végrehajtdsa) soran

fizetési vagy mdas teljesitési kotelezettséget vallalni (a  tovabbiakban:

kotelezettségvallalds) a foigazgatd, vagy az dltala, irasban megbizott személy (a

tovabbiakban: kotelezettségvallald) jogosult az alapitd okiratdban, koltségvetési

alapokmanyédban foglalt feladatok célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel.

(Avr. 52. § (1)) A kotelezettségvallalas elbiranyzat felhasznalasi terven alapul,

melyet a gazdasagi igazgato javaslata alapjan a f8igazgato ir ala.

A kotelezettségvallalas csak irasban t6rténhet.

A jovahagyott koltségvetési és felljitasi-fejlesztési terv korére vonatkozo kiadas

teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasinak elrendelésére

érvényesitett okmdny alapjan utalvanyozasra a f8igazgatd, vagy az altala irasban
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felhatalmazott személy jogosult. A fSigazgaté a banki kifizetések és bevételek,
valamint a pénztari kifizetések és bevételek utalvanyozasara irasban
felhatalmazhatja a gazdaséagi igazgatét, valamint a gazdasagi igazgatd javaslatara a
Kézgazdasagi és gazdalkodasi Osztdly vezet6jét &s helyettesét. A kiadés
teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elbtt okmanyok alapjan
ellenGrizni, szakmailag (pénziigyi, gazdasagi) igazolni kell azok jogosultsagat,
Osszegszerliségét, a szerzédés, megrendelés, megéllapodds teljesitését, illetve
veégrehajthatésdgat. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdasagi
igazgatd javaslatira a féigazgatd irdsban jeldli ki. A kotelezettség vallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, utalvéanyozas, teljesités igazolas és érvényesités rendjét
kiilon szabalyzat tartalmazza.

A fekvé- és diagnosztikai osztalyok vezetdi megbizassal rendelkezd
munkaviéllaléinak helyettesitésére kijelslt személy jovahagyésa.

A FOigazgatds szervezeti egységeinek vezetdi megbizassal rendelkezd tartos
tavollétére helyettes személy kijelslése.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teriiletén.
Feladatkorébe tartozo kérdések kapcsan az intézmény egészére Kiterjed6 utasitasi
joggal rendelkezik.

A jovahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalds a forrds
megjelolésével.

Intézményi szabalyzatok kiadasa (kizarélagos hatdskorrel, jogszabaly eltérs
rendelkezésének hidnyaban).

Jelen szabélyzatban kizardlagos hataskorként meghatérozott egyéb feladatok
ellatasa.

Kizéar6lagos hataskorébe tartozik az Intézmény tevékenysége elleni panasz
megvizsgalasa, elintézése.

Mindaz, amit jogszabaly a fSigazgaté kizarélagos hatéskorébe utal,

Hataskor gyakorlasinak médja

Az intézmény képviseletét egyszemélyi felelds vezetéként dnalldan gyakorolja, a
peénziigyi-gazdasdgi kérdésekben a gazdasagi igazgatoval egyiittesen.

Az intézmény miikodését a jogszabalyokban el6irt szabalyzatok elkészitésével és
kiaddsaval, a mindségiranyitasi rendszer fenntartésaval biztositja.
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A kotelezettségvallalasi  és utalvanyozasi jogat a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolds és érvényesités eljarasi rendjét
meghatdrozoé szabalyzat alapjén gyakorolja.

A felelds szakteriiletek 4ltal elOkészitett anyagokat kiadmanyozas el6tt az
elokészitd szigndval latja el. Intézkedéseit levélben, korlevélben vagy f6igazgatoi
utasitasban adja ki az érintett teriiletekre.

A jelen szabalyzatban nevesitett testiileteket és bizottsdgokat mikddteti, melyeket
a dontés elokészitdé munkaba bevon.

A munkaltatéi jogkort a hozzatartozé munkavallalok vonatkozasaban iradsban
gyakorolja, a koltségvetésben engedélyezett 1étszam és bérkeret betartasaval.

Az ellendrzési és beszamoltatdsi jogat az Igazgatd Testiilet iilésein kozvetlenil
gyakorolja az aktudlis feladatok vonatkozasidban. A szakmai osztalyok kotelesek
éves beszamoldjelentést késziteni a tevékenységiikr6l, fontosabb ellatasi mutatoik
alakulasarél. A bels6é ellendr megbizasdval meghatarozott témakban kiilon
ellendrzést réndel el. A belsé ellendrt tevékenységérdl elszamoltatja. A
koltségvetés, beszamold és egyéb adatszolgéltatasok ellendrzését, a hitelesség
biztositasat a folyamatba épitett ellendrzés szabalyozasaval és végrehajtasaval
biztositja.

Felelosség

Az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben,
meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Felelds a korhaz rendeltetésszer(i mitkddtetéséért.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felel8s az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsan hozott intézkedéseiért, belsd
utasitasaiért,

Felel6s az intézmény miikodésére vonatkozé hatdlyos jogszabalyok betartisaért,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Az intézmény milkodésében és gazdalkodasaban a gazdasigossig, a hatékonyséag
és az eredményesség kvetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 8sszhangjaért.

Az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i hasznositasaért.

Felelos a tervezési, beszamoldsi, informécidszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért az intézményi szadmviteli
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rendért, a folyamatba épitett el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
belso ellendérzés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért,
fejlesztéséért. |

A szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kdvetési (monitoring) rendszer
mukddtetéséért, a tervezési, a beszamoldasi, valamint a kozérdekl, és kozérdekbol
nyilvanos adatok szolgaltatidsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért

Felel8s az allamhaztartas pénziigyi informacios rendszere felé szolgaltatott adatok
teljes korliségéért és a koltségvetési kapcesolatok bemutatdsanak valodisagaért.
Felel6s a munkaltatoi intézkedések jogszerliségéért, a rendelkezésre allo 1étszam
és bérkeret betartasaért.

Felel6s a feltart hidnyossag megsziintetéséért, a mulasztast elkveték felelGsségre
vonasaért.

A foigazgato kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

A foigazgato kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek és onallo
munkakorok

Titkarsag

A titkarsag biztositja az osztalyok és részlegek kozotti folyamatos kapcsolattartast, az
informacidk fogadasat és tovéabbitdsat, illetve az intézethez érkezd szervekkel,
szervezetekkel és személyekkel val6 kapcsolattartast.

A titkarsag ellatja a fOigazgatdé személye koriili teenddket, ezen beliill végzi a
féigazgatosagra érkezd és kimend levelek iktatasat, levelek és feljegyzések atvételét,
tovabbitdsat, a levelezés lebonyolitasat, féigazgatoi utasitds szerint értekezletek,
féigazgatdi programok szervezését, egyeztetések elbkészitését, valamint hataridok,
beszdmoldok figyelemmel kisérését, a fOigazgatésdg adminisztrativ, titkarsagi
feladatainak ellatasat.

A titkarsag részeként mikodik az orvosigazgatdi és a gazdasagi igazgatoi titkarsag.
A Titkarsag feladatai:

a szakteriileten folyo feladatok szakszerii elvégzése, a munka koordinalasa, a

zavartalan mikodésének biztositasa,
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a munkakorhoz tartozd adminisztracio ellatasa,

tigyviteli feladatok végzése: ligyintézés, iratkezelés, hataridék szamontartasa,

az iratanyag szakszer(i kezelése,

a koérhaz valamennyi részlegérol, osztalyardl, valamint a napi posta utjan
beérkezett iratok atvétele, iratok iktatasa és tételszammal torténd jegyzése,
tovabbitasa az érintettekhez, irattdrazas a visszakereshet6ség érdekében,

a kért dokumentumok, hivatalos levelezés elkészitése, esetleges sokszorositasa,
tovabbitasa az érintettekhez,

szamlak regisztralasa, tovabbitdsa az ligyintézs felé,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

napi telefonforgalom bonyolitasa, sziikség esetén faxkiildemények tovabbitasa,

a bearamlé informacio tovabbitdsa, kezelése,

programok egyeztetése, koordinalasa,

tinnepi rendezvények megszervezésében segitségnyjtas.

Titkarsaghoz tartozo6 szervezeti egységek:

Kozponti iratkezel6 (irattar, konyvtar, postazé)
Szervezeti egység, részletes feladatait Szervezeti és milikodési rend tartalmazza.
Az Iratkezelési szabédlyzatban foglaltak végrehajtasa, a szervezeti, miikodési
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k €s eljarasok, valamint az irattéri
tervek €s iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjanak biztositasa.
Az egyes osztalyokon, a belsd szervezeti egységeknél az iktatas és az iratkezelés
rendjének az Iratkezelési szabalyzatnak megfelels kialakitasaért, az iratkezeléssel
megbizott dolgozé kijeloléséért és az iratkezelés ellendrzéséért az egység
vezetje felelds.

e Irattar
Az intézet milkodése soran keletkezett, vagy érkezett és rendeltetésszertien
irattarba tartozo anyagok gytjtdhelye.
A korhaz osztlyai, részlegei ligyiratainak szakszeri rendszerezése, Orzése,
védelme, selejtezés kézi irattarbol.

e Postazo ‘ .
A Korhaz teljes kiilsé és belsé levelezésével kapcsolatban az iratok atvétele,
érkeztetése, tovabbitdsa, postazasa, korlevelek, utasitisok, szabalyzatok eloszto
iv alapjan torténd szétosztasa, csomagok, faxok kiildése, fogadasa €s kézbesitése.
Kimend €s bejovo posta kezelése, kiils6-belsd kézbesitési feladatok ellatasa.
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Jogi iroda

Feladatai:

- elkésziti az intézmény éltal a miikodéssel dsszefliggésben megkstendd szerzddések
tervezetét, az ¢érintett szakteriilet altal elkészitett tervezeteket jogi szempontbdl
véleményezi, jovahagyja, sziikség esetén feliilvizsgalja

- kozremikodik az intézmény szerz8déseinek, iratainak, egyéb okiratainak
elékészitésében, az intézmény szabalyzatainak, féigazgatéi utasitdsoknak,
korleveleknek és egyéb nyilatkozatoknak a jogi elékészitésében

- jogi szemponti vizsgalat keretében véleményezi az intézményre vonatkoz6
jogszabalyi eléirasok szerint kotelezden elkészitendd, illetve az intézmény vezetése
altal sziikségesnek tartott szabalyzatokat és egyéb szabélyozasi elemeket, ennek soran
gondoskodik azok jogszabalyi megfeleléségének biztositasarol

- egy¢b jogi véleményeket, dllasfoglalasokat készit

- ellatja a foigazgato altal esetileg az irodahozt delegalt és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatérozott egyéb feladatokat

- ellatja a szervezeten beliil felmeriil jogi feladatokat, egyiittmikédik az intézmény
peres €s peren kiviili jogi képviseletét ellaté megbizottakkal, kiilonds tekintettel a
munkatigyi, kozigazgatasi jogvitdkra és kartéritési, sérelemdijas, valamint egyéb
kotelmi tigyekre

- kozremiikddik a pnasziigyek kivizsgaldsaban, végzi azok jogi szempontl vizsgalatat,
mas szervezeti egységekkel torténd szakmai véleményeztetésérél gondoskodik, kezeli,
koordinalja, nyilvantartja azokat

- teljeskorlen ellatja a hatosagi megkeresésekkel felmeriil feladatokat

- intézeti szerz6déstart hoz létre és tart fent, figyelemmel kiséri az egyes szerzédések
lejarati hataridejét

- gondoskodik a Kozponti Pertamogatasi Rendszerben (KPTR) a sziikséges adatok
feltoltésérol, annak naprakész éllapotban tartasarél, folyamatosan adatot szolgéltat az
arra vonatkozo6 adatkérésnek megfeleléen

- a peres lgyek intézése soran a perek 4allasat folyamatosan és naprakészen
figyelemmel kiséri, sziikség illetve felhivds esetén jelentést, tajékoztatot készit a
f8igazagtd és a fenntarto felé

- biztositja az intézményben mikdsdtetett mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott
dokumentumok jogi megfelel3ségét

- ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos egyes jogi szakfeladatokat

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, arrol a f8igazgatot, az érintett
vezetOket, szervezeti egységek vezetdit tajékoztatja, tovabba a jogszabalyok
értelmezése is feladatat képezi, illetve a jogszabélyvaltozasok adaptélasa.
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- Az Intézmény vezetOségének segitése érdekében kozremiikddik az Intézmény
érdekkorében felmertil jogi jellegli tevékenységben.

- Jogaszi kozremilikodést igényld jegyzOkonyvek, egyéb hivatalos iratok
elkészitése.

- Az Igazgatas jogi segitséget is igénylo hivatalos levelezésében ligyintézoként
kdzremiikodik.

- Jogaszi kozremiikodést igényld ligyekben ligyintézEs, ligymenet biztositasa, jogi
jellegli tajékoztatas felkérés esetén.

- Belso vizsgalatokban valo részvétel, a vizsgalat jogi szempontd tdmogatasa.

- Az Intézmény dolgozodinak jogi segitséget nyujt koézvetlenil a
munkavégzésiikh6z kapcsolodd problémak megoldasa érdekében.

Jogi iroda vezet6jének feladatai:

- szakmailag irdnyitja a Jogi iroda jogaszanak tevékenységét

- f8igazgatd vagy helyetteseinek felkérésére részt vesz belsé szakmai egyeztetéseken,
vezetdségi, bizottsagi, tanacsadé iiléseken

- kapesolatot tart az OKFO jogi teriiletének képviselsjével

- felel a jogi targyu adatszolgéltatasok jogi megfeleldségéért

Jogi irodahoz tartozo szervezeti egységek:

1. Beszerzés és disztribucio

Beszerzési-, kozbeszerzési  feladatok,  disztribucids, raktargazdalkodasi
tevékenység ellatasa.

Esetenként (Korhazvezetdi dontés alapjan) a Kozbeszerzési torvény hatélya ala
tartozo szolgaltatas, illetve beszerzés lebonyolitasa.

2. Minoéségiigy
A Korhdz minéségligyi rendszerének mukodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
operativ tevékenységek ellatasa.
Mindségligyi tevékenység koordinalasa a Korhaz szervezetei egységeiben.
Mindségliggyel kapcsolatos oktatasok, képzések megszervezése, megtartasa.
Mindségligyi dokumentumok karbantartasa.
Mindségligyre vonatkozé adatok, informacidk kozzététele belsd és kiilsd érdekeltek
szamara.
Bels6 auditok megszervezése és lefolytatdsa a vonatkozo minéségiigyi eljaras szerint.
VezetOségi atvizsgalas elokészitése €s megszervezése.
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Belso ellenorzés

Ondllé6 munkakor, a belsS ellenér részletes feladatait munkakori leiras, valamint a
Bels6 ellen6ri kézikonyv tartalmazza. Az irdnyitd6 szerv iranyitdsa ald tartozod
koltségvetési szervek bels6 ellendrzési vezetjét - az iranyitd szerv vezetSjének
egyetérteésevel - a kdltségvetési szerv vezetdje nevezi ki, menti fel és helyezi 4t.

A koltségvetési szerv vezetdje biztositja a belsd ellendr funkcionalis fiiggetlenségét.

A Dels6 ellendr bizonyossdgot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év8 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba
nem vonhaté be.

A belsé ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mukodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladata:

Bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységét. Ennek keretében:

A belsd kontrollrendszerek kiépitésének, milkddésének elemzése, vizsgalata és
értékelése.

Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megOvasat és gyarapitisat, valamint az elszdmolasok megfelel8ségét, a
beszamolok valodisagat.

A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében.

Nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendri jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Vezetdk tdmogatasa az egyes megoldési lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kock4zatanak becslésével.

Pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyulé tandcsadés.

A vezetség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

Tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment.
Konzultacié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
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Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése €s a bels6 kontrollrendszerek javitésa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels§ szabélyzatainak tartalmét, szerkezetét illetden.

Ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetSjének a haladéktalan tajékoztatisa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsara.

A belsé ellendr kételes biztositani a szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje éltal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendr kockézatelemzés alapjan -
az allamhaztartdsért felelds miniszter 4ltal kozzétett moédszertani utmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellen6rzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova. Egyebekben az ellendrzési
tervekre vonatkozdan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellen8rzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirasai iranyadok.

A belsd ellendr stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - Osszhangban a szervezet
hosszt tavu céljaival - meghatérozza a belsé ellenérzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre. Egyebekben a stratégiai ellenérzési tervre
vonatkozéan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet eléirasai iranyadok.

A bels6 ellenGr - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszeallitja a
targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet. Egyebekben az éves
ellendrzési tervre vonatkozdan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
es belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet eléirdsai
iranyadok.

Az éves ellen6rzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenér felel6s, amelyet
jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének. A koltségvetési szerv
vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyité szerv belsd
ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovets év februar 15-ig. Egyebekben az éves
ellendrzési jelentésre vonatkozdan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
¢s belsd ellendrzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirasai irdnyadok.

Integritas felelGs
Feladatait a vonatkoz6 jogszabélyok és bels6 szabalyzatok alapjan végzi.
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- Az éllamigazgatdsi szervek integritdsirAnyitdsi rendszerérél és  az
érdekérvényesitok fogaddsanak rendjérdl sz816 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet
eldirasai alapjan:

Az integritds tandcsadd kozremlikodik az allamigazgatisi szerv mikodésével
kapcsolatos integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére
szolgdlé intézkedési terv, valamint az annak végrehajtisarél szélo integritas
jelentés elkészitésében.

- Az integritds tandcsadd az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az
allamigazgatasi szerv hivatéasetikai és antikorrupciés témaju képzései megtartisara,
valamint kézrem(ikddik ezek végrehajtasaban.

Az integritas tandcsadd a hatélyos jogszabalyok €s hivatasetikai szabalyok alapjén
tajékoztatast és tandcsot ad a hivatali szervezet vezetdi és munkatarsai részére a
felmeriilt hivatédsetikai kérdésekben.

Az integritds tandcsadd gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozaséban a
kontrollkérnyezet ~ kialakitdsénak és az integralt kockéazatkezelésnek a
koordinacidjarol, valamint a hivatali szervezet vezetdje altali meghatalmazasa
esetén ellatjia a szervezet mikodésével Osszefiiggd integritdsi és Kkorrupcids
kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Adatvédelmi tisztviselo

Feladatait a vonatkozd jogszabalyok és bels§ szabalyzatok alapjan végzi. Eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelet 2016/679/EU rendelet 39. cikk alapjan az
adatvédelmi tisztvisel {6 feladatai:

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti  kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos bels§ szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok  kijelolését, az adatkezelési . miiveletekben vevé személyzet
tudatossdg-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolédd auditokat is;
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kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;
egylittmiksdik a feltigyeleti hatésaggal; és az adatkezeléssel Osszefligg6 tligyekben
— ideértve a 36. cikkben emlitett elézetes konzultaciét is — kapcsolattart pontként
szolgél a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6dd
kockazat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatOkorére,
koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Rendészeti koordinacié

A rendészeti tevékenységgel, intézkedésekkel, tényfeltarasokkal kapcsolatos
feljegyzések, jegyzokényvek készitése.

Kommunikiciéo, PR

Kommunikaciés Altalanos feladatok:

Egyiittmik6dés az intézmény menedzsmentjével, vezetékkel, osztalyokkal,
részlegekkel

Szervezet kommunikéci6s stratégiajanak meghatarozasa és iranyitasa

A szervezet belsé PR keretében a belsé kommunikacios és informacios csatornak
kialakitdsa, miikidtetése, kapcsolattartas a szervezet egyéb részlegeivel

A kérhéz arculatdnak alakitasa, szervezeti imazs formalsa

Kommunikaci6s akcidterv és PR programok készitése

Valsagkommunikacid

A médiumokkal kozvetlen, j6 kapcsolat dpolasa, gyors sajtoreagdlas, sajtofigyelés
A lakossag és a betegek altalanos tajékoztatasanak megszervezése.

Bizalomépités, a lakossdg megnyerése a korhdz szamara a betegelégedettség
fokozasdval, betegelégedettség mérése

Véllalati kommunikacié, az intézmény kiilsd és belsd kommunikaci6janak
iranyitasa

Kiilsd kapcsolatok kezelése, lobbitevékenység

Betegek ¢és hozzétartozoik észrevételeinek fogadasa, megoldasénak segitése
Alapitvanyokkal, egyéb civil szervezetekkel, betegklubokkal val6 kapcsolattartas

Szakmai feladatok:
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Szovivéi feladatok ellatasa

Sajtétajékoztatok tartdsa, sajtokozlemények, lakossagi tajékoztatas kiildése
PR kiadvanyok, korhazi kiadvanyok tartalmi szerkesztése

~ PR eszkozok készittetése (fotok, filmek, kiadvanyok)

Palyazatok irdsdban nyujtott szakmai segitség

Ko6zonségtalalkozok, szakmai forumok, lakossagi szlirések szervezése
Intézményi rendezvények, események szervezése, koordinalasa
Fotdédokumentacid készitése

Honlap és social media feliiletek tartalomkezelése

— A Kdérhaz kommunikacios politikajanak és kommunikacios tervének kidolgozésa.

— Kiilonbdz6 belsé és kiilsé kommunikacids csatorndk tartalméanak tervezése,
szerkesztése, és eldallitasa (szoveges, képi, videds anyagok).

— Proaktiv kommunikécié mind a hagyoményos, mind az online és digitélis
feltileteken,

— Az intézmény social media feliileteinek menedzselése, azokra torténd
tartalomgyartas.

— Sajtéorganumokkal, médiumokkal vald kapcsolattartas.

— Folyamatos kapcsolattartas és egyiittm(ik$dés a fenntarté (OKFO) Kommunikacios
¢és PR Irodgjaval.

— Hattéranyagok, sajtovélaszok, kozlemények 6sszeallitasa.

— Az intézmény vezet6jének és munkatarsainak megjelenéseinek koordinalésa.

— Rendezvények, kampanyok szervezése (é16 és online egyarant).

— Az intézmény népszeriiségének €s ismertségének novelése.

— A tudoményos eredmények hasznosuldsdhoz sziikséges kommunikécids stratégia
kidolgozasa.

— Az intézmény altal elért eredmények, tudoményos tevékenységek kommunikécioja.
Foigazgatoi kozvetlen munkatarsak:

A egyhdzak intézményi képviseldje és a szakmai tanacsadd
Az orvosigazgaté feladat- és hataskorei

A orvosigazgaté hataskérébe tartozik:
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A Kkozvetlen iranyitdsa alatt miikddd szervezeti egységek és bizottsagok
tevékenységének iranyitidsa miikddésiik szakmai ellendrzése,

Egészségligyi dokumentacié szakszerliségének, pontossaganak ellenérzése,
Orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, ill. koordinalasa.

Szakorvos képzés feliigyelete, irdnyitasa.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-
szakmai vonatkozést részeinek az elkészitése.

Az intézményi finanszirozési szerzédések el6készitésében vald részvétel.
Mindségiigyi tevékenységben vald részvétel.

A koérhazi informéciés és dokumentaciés rendszer éltal feldolgozott adatok
elemzésében, ellen6rzésében valo részvétel orvos-szakmai vonatkozasban.
Intézményi vérolista-, betegfogadasi lista vezetés iranyitasa, feliigyelete.
Betegelqegyzes csoport felligyelete.

Szakmai feladatok

A f6igazgaté kdzvetlen iranyitisa mellett a gydgyintézetben nytijtott orvosi és
intézeti  gyogyszerészi tevékenység feliigyelete és a tevékenységek
Osszehangolasa, ennek keretében kiiléndsen:

Az egészségligyi dokumentdcio vezetése, szabalyszeriségének biztositdsa és
feltigyelete.

Az ligyeleti tevékenység biztositasa és feliigyelete.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodés.

A betegjogi képviselGvel valé kapcsolattartas.

Az egészségligyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak ellenbrzése.

A hézirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

A gyogyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

A gyo6gyintézetben nyujtott egészségligyi szolgiltatasok folyamatos mindség-
ellendrzése.

A gylgyintézetben orvosi, gydgyszerészi munkakdrben foglalkoztatott
egészsegligyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Az orvosok és egyéb diplomasok oktatasi, nevelési feladatainak irdnyitéasa,
koordinélasa (oktato korhézi feladat).

Osszehangolja és ellendrzi a szakorvos képzést, a pontszerzést és az egyéb
egyetemi végzettségliek szakképzését és tovabbképzését.
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Elkészitteti a kozvetlen iranyitdsa alatt 4ll6 osztalyok miikddési rendjét ill.
ligyrend;ét.

Ellatja a kozvetlen iranyitasa alatt mikddé szervezeti egységek iranyitasat.
Meghatarozza beosztott dolgozoinak munkakdrét (munkakori leirésat).
Gondoskodik az adatvédelmi, valamint a min8ségiigyi el8irasok betartasarol.
Tanulmanyozza és ellen6rzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységekben:

e az elbirt dokumenticio, az informacids tevékenység végrehajtasat,
szakszerliségét,
* az osztalyok k6zotti egylittmiikddést és munkamegosztast,
e az etikai kdvetelmények megtartasat,
* a jogszabalyokban, a szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat,
¢ a munkafegyelem betartdsat és ezek alapjan a sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz, illetve sajat hatdskorébe tartozd esetekben az
intézkedéseket megteszi
Iranyitja €s ellen6rzi a korhaz sugarvédelmi munkajat.
Gondoskodik a teriiletén milkodé szervezeti egységek Miikodési rendjének ill.
I"ngrendjének’ elkészitésérdl, valamint a miikddésiiket és kapcsolati rendjiiket
meghatdrozd belsd korhdzi szabalyozd anyagok (szabalyzat, utasitds, mas
rendelkezések) kiadasardl.
Gondoskodik a teriiletén mikodd szervezeti egységek szakmai miikodését
meghatdrozd orszagos iranyelvek, kollégiumi éllasfoglalasok és sugarvédelmi
torvényi eldirasok betartasarol.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatok ellatésa.
A betegellaté osztilyok, a diagnosztikai és terapids osztalyok, részlegek
egyiittmikddésének a koordindldsa, ehhez kapcsolodd miikodési szabalyzatok
(konziliumok adasénak miikodési rendje, vizsgdlatkérések miikodési rendje,
leletk6zlés miikdési rendje, stb.) kiadasa.
Az orvos-szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és
ortékelése, az orvos-szakmai tevékenység hatékonysigénak az elemzése,
Javaslattétel a szitkséges intézkedések meghozataléra.
Az orvosi tevékenységre vonatkozé szakmai iranyelvek érvényesiilésének a
figyelemmel kisérése.
Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhazasi-
felujitasi tervek elkészitésében.
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Az intézmény orvosi tligyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és
feliigyelete.

Az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirasok
végrehajtasarol valé gondoskodas.

Az ©6nallé osztalyok, kdzponti szolgalatok, ©nalld6 szakrendelések iranyitési
feliigyeleti és koordinaciés feladatainak ellatasa

Klinikai gydgyszervizsgélatok felligyelete.

Hataskor — jogkor

A féigazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a Ptk. szerinti kiilon irdsbeli
meghatalmazas/megbizas nélkiil képviseli az intézményt harmadik személyekkel
szemben az orvos — igazgatd a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzatban foglaltak szerint.

A fenti targykorokon tul, egyéb esetben a foigazgatd tavolléte, akadéalyoztatasa
esetén a Polgari Torvénykonyvben meghatdrozott képviseleti jogkor ellatasa
megbizds/meghatalmazas alapjan torténik.

A feladatkorébe utalt kérdésekben aldirasi és utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész terliletén orvos-szakmai vonatkozasban ellendrzési és
beszamoltatdsi joga van.

Felelosség

Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felel6s az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.

Felelés az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozo hatalyos
jogszabalyok betartasaért, a torvényesség biztositasaért.

Felel6s az intézményben foly6 orvos-szakmai munkaért.

Felelés az iranyitdsa alatt mikodd szervezeti egységek, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabalyokban, valamint més kotelezd eldirasokban rogzitett
szabalyos milkodéséért,

Felel6s a gyogyité-megel6zé ellatas - az egészségligyi torvény eldirasainak
megfelelé biztositasaért, az etikai helyzetért, a vonatkozd jogszabélyok
végrehajtasaért.

Az orvosigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:
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Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
Gyogyito-, megel6z6 egészségiigyi ellatas szervezete

FekvObeteg osztalyok és sajat szakrendeléseik:
e Belgybgyaszat osztaly
Belgyogyaszat osztaly - Diabetologia-, gasztroenterologia részleg
Belgyogyészat osztaly - Kardioldgia osztaly
Neuroldgia osztaly — Stroke
Csecsemd,- gyermek,- korsziil6tt osztaly
Sziilészet-, n6gyogyaszat osztaly
Kronikus belgyogyaszati osztaly
Mozgasszervi rehabilitacios osztly
Specidlis rehabilitacids osztaly
Pszichiatria osztaly
Pszichiétriai rehabilitacids osztaly és dementia részleg
Fiil-orr-gégészeti osztaly
Sebészet osztaly
Traumatoldgia osztaly
Uroldgia osztaly
Szemészet — egynapos sebészet
Siirg6sségi Betegellatd Osztaly

Kdzponti szolgalatok:
o Kozponti Anesztezioldgiai és Intenziv Betegellatd Osztaly
K&zponti miitd
Ko6zponti radiolégia (RTG, UH, CT, MR)
Kozponti laboratérium
Izotépdiagnosztikai egység és mammografia
K&zponti fizio és mozgasterapia
Patolégia és cytoldgia
Transzf6zios osztaly
Kd&zponti gyogyszertar

Jarébeteg szakellatas

Osztalyos sajat szakrendelések
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Altalanos belgyogyészati ambulanciak:

e angiologia
diabetoldgia
nephroldgia
gasztroenterolgia
infektolégia
kardiologia

Altalanos sebészet
o ¢érsebészet

Altalanos baleseti sebészet
e ortopédia

Altalénos sziilészet-ndgy6gyaszat
e terhes-gondozas

Altalanos csecsemé- és gyermek
e gyermek neuroldgia
e gyermek pulmonolégia
e gyermek kardiologia

Altalénos fiil-, orrl, gégészet
o audioldgia

Altalanos szemészet

Altalanos ideggyogyaszat
e EEG

Altalanos urologia
e andrologia

Altalanos reumatolégia
e osteoporosis

Altalanos pszichiétria

34



addiktologia
gondozasi tevékenység

Onallé szakrendelések és gondozék

BOr és Nemibeteg Gondoz6
Foglalkozas-egészségligyi szolgalat
o foglalkozés egészségiigyi szakrendelés
o foglalkozas egészségiigyi szolgalat
Gyermekpszichiatriai és mentalhigiénés gondozo
Onkologia szakrendelés és gondozd
Reumatologia szakrendelés
Széjsebészet szakrendelés
Tuddgyogyaszeti szakrendelés és gondozo
Kérhazhigiénés osztaly — Kozponti sterilizald
Gasztroenteroldgia szakrendelés
Infektologia szakrendelés
Kardiolégia szakrendelés
Pszichiétriai-addiktologiai gongoz
Iskola-€s ifjusag egészségiigyi szolgalat (orvosi és védonbi ellatas)

Betegeldjegyzés csoport

Részletes feladatokat a miikddési rendek tartalmazzak.

Az apolasi igazgato feladat- és hataskorei

Az apolasi igazgato hataskorébe tartozik:

Altaldnos feladatok

A hatalyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok, szakdolgozokra vonatkozo
cl6irdsainak végrehajtasarol valé gondoskodds, ezek hatalyosuldsdnak az
ellendrzése.

Az éves koltségvetési, feltjitds-beruhazasi tervek eldkészitésében valo részvétel.
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Az épolasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozokra és a kisegitd személyzetre
vonatkoz6 humanpolitikai tevékenységben val6 részvétel. Folyamatos betegellatas
biztositasahoz megfelelé humanerdforras biztositasa.

Az intézményben foly6é egészségnevelési munkaban vald aktiv részvétel, a
betegellatd osztalyokon folyd egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzat é&poldsi
teriiletet érintd részeinek az elkészitése.

A fbigazgat6 éltal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben az intézmény
képviselete.

Szakmai feladatok:

A f6igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett a gydgyintézet altal nyGjtott apolasi
tevékenység feliigyelete és a tevékenységek Osszehangoldsa, ennek keretében
kiilénGsen:
A Kkorhazi é&polasi dokumentacié szabalyszer(i vezetésének, a dokumenticid
szakmai tartalmanak felligyelete.
Az épolasi dokumentacio fejlesztése.
A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.
A betegek 4ltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kozremiikddés.
A betegjogi képvisel6vel valo kapcsolattartas,
A gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.
A hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.
A gyogyintézetben apoldi és egyéb egészségligyi szakdolgozéi munkakorben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositdsa és
feltigyelete.
A szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatérozott tovabbi feladatok ellatasa.
Az apolasi tevékenységre vonatkozd szakmai iranyelvek figyelemmel kisérése,
apolas-szakmai témakorSkben a MESZK illetékes szerveivel vald rendszeres
kapcsolattartas.
Az osztalyok f6nGvérei, vezetd asszisztensei altal végzett tevékenység iranyitasa,
ellendrzése.
Az intézmény hazirendjének 4&poldsi tevékenységre vonatkozd rendelkezései
végrehajtasanak az ellendrzése.
Apolasi szakmai programok, tervek készitése, ill. koordinalasa.
Az apolasi tevékenység teriiletén foly6 tudoméanyos munka iranyitésa.
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A\szakdolgozék ¢s az apolasi kisegité személyzet szakmai munkajanak rendszeres
ellenGrzése és értékelése.

Az intézmény szakdolgozoéinak tigyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése
és felligyelete. |
Szakdolgozok a Bajai Szent Rokus Korhdzban torténd képzésének, oktatasanak
feliigyelete.

Hataskor-jogkor

A feladatkdrébe utalt kérdésekben az intézményen beliil belsd jogviszonyra
vonatkozé kérben alairasi és utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész teriiletén dpoldsi és szakdolgozdi tevékenység
vonatkozasaban ellendrzési és beszamoltatasi joga van.

Felel6sség

FelelOs az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

Felel8s a hatdskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben folyé apolasi
munka szakmai szinvonalaért.

Felelds az intézményben folyé 4poldsi tevékenységre vonatkozé hatalyos
Jjogszabalyok betartatasaért.

Az apolasi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

Apolasi igazgatoi titkarsag

Apolési igazgatésra érkezé informaciok fogadasa, tovabbitisa az érintettek felé.
Apolasi  igazgatot személyesen felkeresni kivané személyek (korhazi
szakdolgozok, munkavallaldsi céllal jelentkezok, stb) latogatdsi rendjének
koordinalésa.

Munkaba 1€p6 szakdolgozok dokumentumainak elékészitése.

Kapcsolattartds a fSigazgatoi titkarsdggal, az é&poldsigazgatds csoportjaival, a
korhaz szakdolgozoival.

Adminisztrativ feladatok végzése.

Ugyviteli feladatok végzése.

Telefonforgalom bonyolitasa, sziikség esetén faxkiildemények tovabbitésa.
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Miiszaki hiba, javitdsok bejelentése, elvégzésik feliigyelete.
Kozponti raktarbol anyagigénylés bonyolitasa.
Apolésigazgatoi iroda, titkarsag rendjének, tisztasiganak biztositsa, feliigyelete.

Egyéb, nem napi rendszerességli feladatok:

Féndvéri értekezleteken, egyéb apolasszakmai Osszejoveteleken jegyzOkdnyv
vezetése.
Rendezvények megszervezésében segitségnytjtas.

Oktatas

A képzési lehet6ségekkel kapcsolatos utmutatdk, felvételi eljarési szabalyok,
felvételi vizsgakdvetelmények megismerése, az ezzel kapcsolatos informacié
atadasa az érintett dolgozonak.
Részvétel a kiilonboz8 képzési formakhoz tarsulé szakmai gyakorlatok
letoltésének egyeztetésében, a gyakorlat folyamatdban segitségnyujtids a
tereptanarnak, illetve hallgatéknak.
A képzésben résztvevo hallgatdk szamara tanulmanyi szerzodés elokészitése.
Az apolasi igazgatd iranyitasa alatt részt vesz a képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos ligyek intézésében.
Szakdolgozok miikodési nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek intézese.
A szakdolgozok képzésben, tovabbképzésben vald részvételérél nyilvantartas
vezetése.
Kozremikdodik az oktatas targyi feltételeinek biztositasaban.
A keletkez0 ligyirat Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.
Az iratkezelési feladatait naprakészen koteles elvégezni.
Oktatasra jelentkez6 szakdolgozok jelentkezési lapjainak kitdltésében vald
segitségnyujtas.
Jelentkezési lapok elkiildése a képzést szervezd intézmények felé.
Szakdolgozok mutkodési nyilvantartasba vételéhez szitkséges adatlapok
tovabbitdsa a nyilvantartast vezet0 szervhez.
Adatfeldolgozas elvégzése.
Az oktatas terliletérol nyert informacidokbdl statisztikai kimutatdsok készitése.
Az épolasi igazgatd szobeli utasitdsa alapjan delegalhaté az apoldsi igazgatds
személyi asszisztensének tavolléte alatt annak feladatai ellatasara.
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Oktatési segédanyagok kolcsénadasarol kimutatas vezetése.

Tanterem beosztas elkészitése.

Tanterem vizsgahoz val6 atrendezése.

Tanterem ¢és kornyéke rendjének, tisztasdgénak ellendrzése, takaritasi napld
vezetése.

Oktatas helyiségében keletkezé hibak, karbantartasi munkélatok igénylése.

Fekvo-, és jaro betegellitisban résztvevé valamennyi szakdolgozo

Dietetika

Az osztélyon az ellatottak étrendjének Osszedllitisa — az apolasi dokumentécio,
lazlap alapjan.

Elelmezési  1étszam meghatdrozasa, pot-, lerendelések, kiilén rendelések
Osszeirasa.

Viziteken val6 részvétel.

Reggeli osztas.

Elelmezés — adminisztracio:

o beteglétszam

talaldlap

anyagkiszabas

havonta élelmezési napok Ssszesitése

egyéni diétdk megbeszélése a szakacsndvel
Osztalyon ebédosztas.

Diabetologiai szakrendelés a meghatarozott idépontokban.

Szocialis munkasok

A beteg felkeresése osztalyon. Mindenki beosztés szerint tartozik osztalyokhoz,
mas osztalyt bejelentésre keresik fel.

Ha a féorvos kéri, akkor a féorvosi viziten valo részvétel.

Delelott ,, felderités” hatranyos helyzetli személyekrél, csaladjaikrol.

Interjuk készitése, probléma felvetése.

A korhazbol hazakeriild betegek szocidlis feltételeinek vizsgalata, a felmeriils
problémak rendezése — csaladdal.

Teriileti szocidlis ellatas segitése. Eset megbeszélés.

A beteg segitése a csaladba vald visszailleszkedésnél,
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Eset konzultacidk, referalas a teriileti intézmények felé.
Beszélgetésvezetések:

e segitd
¢ informécios
e papi, diakoniai

Szocialis anamnézis adminisztracidja.

Az egészségiigy teriiletén szervezOdott 6nsegitd csoportokban vald részvétel; a
veliik kapcsolatos —vérosi szintl- megbeszéléseken valé megjelenés; program
szervezések segitése.

Szakirodalom tanulméanyozasa a szocialis munka tertiletén (konyvtar).

A beteg (illetve csaladnak) nyujtott kozvetlen segitség:

betegségnél

koérhazi beavatkozaskor

haldoklaskor

temetkezéskor

gyaszkor

ezzel kapcsolatos pszichés reakcidk feldolgozasa.

Folyamatos kapcsolatépités a segitd intézményekkel (Polgarmesteri Hivatal,
Munkaiigyi Kézpont, eii. civil szervezetek, Voroskereszt, Méltai Szeretetszolgélat,
Szocialis otthonok, hajléktalan szalldk, Caritas, stb.).

Vizsgalati anyagszallitok

Vizsgalati anyagok el6iras szerinti laboratoriumba, valamint véraddba, patologiara
valo juttatasa.

Sziikség szerinti vérkészitmények osztalyra szallitdsa a véradobol eldiras szerint az
erre rendszeresitett zarhato transzfuzids ladaban.

A vizsgalati anyagok irasos eredményeinek osztalyra, ambulancidra torténd
elhozatala a vizsgélat helyérol. \

Anyagigénylés, napi posta, konziliumok, miiszaki igénylések, betegélelmezés,
gyogyszerigénylés, miitéti programok szallitdsa az osztalyokrol/részlegekrdl a
megfeleld helyre.

Az adatvédelem betartasa.
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Betegvkl'sér('ik

A betegek széllitdsa az ellatd szakmai egységek és a diagnosztikai €s terapias
tevékenységet végz0 szakmai egységek kozott az édpolasi igazgatd hataskorébe
tartozik és Aaltala szabalyozott 4poldsszakmai kovetelményeknek megfelelden
torténik. (PR-BK-AP 21 Betegek elSkészitése intézményen beliili szallitasra,
betegszallitas feltételei protokoll szerint.)

Textil csoport

Beérkez0 és kimend szennyes és tiszta egészségligyi textilidval vald elszamolés és
egészségligyi textilia biztositasa.

A minéségi kifogasok kezelése, visszaru rendezése

adatszolgaltatas az osztalyok-részlegek felé az aktualis textil leltari adataikrol
Részvétel a textil selejtezési eljarasaban, segiti a Selejtezési Bizottsdg munkajat
Részletes adatbazis vezetése a kiadott frissen mosott arukrdl, valamint az
osztalyokrol leadott textilidkrdl, valamint a mosasbol visszaérkezett tiszta ruha,
textil adatokrol

Mennyiségi nyilvantartas vezetése a teljesités igazolasok alatdmasztasahoz.

A gazdasagi igazgato igazgato feladat- és hataskorei

A gazdasagi igazgatoé hataskoérébe tartozik:

Altalanos feladatok

Kozvetlenill vezeti, irdnyitja s ellenérzi a gazdasagi szervezetet. Az intézmény
— mint 6nélléan gazdalkodo, az eldirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv, 6nalléan miiksd6 és gazdalkodo koltségvetési szerv — sajat
gazdasagi szervezetével latja el a tervezéssel, végrehajtassal, az elbiranyzat-
felhasznaldssal, a hataskérébe tartozd eldiranyzat moédositdssal, a miikddés
tamogatdssal, beruhazissal, a vagyon haszndlatival, hasznositisaval, a
‘munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és
beszamolasi, valamint a belsé kontroll rendszer Kkotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat. A Gazdasagi igazgatd felelds a fentickben részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfelelé ellatdsaért. A gazdasagi szervezet iligyrendje
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részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, a vezetdk és mas dolgozdk

feladat- hatas-, és jogkorét.

Az intézmény mds szervezeti egységéhez beosztott pénziigyi-gazdasagi

feladatok ellatasdért felelos alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellendrzi azok

betartasat.

Az intézmény finanszirozasi szerzédésére vonatkozd el6készitd munkalatokban

valé részvétel, a finanszirozasi szerzédés ellenjegyzése.

- A tertiletére vonatkozd vezetdi informécids rendszer kialakitasanak,
miikddésének tartalmi és szervezési szempontbdl val6 iranyitasa.

= Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és egyéb szabélyzatainak

gazdasagi vonatkozast részeinek az elkészitése.

A gazdasagi igazgaté vagy az altala irasban kijeldlt személy ellenjegyzése

nélkill a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem

vallalhaté, kovetelés nem irhato elé, és ilyen intézkedés nem tehets. A

kételezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolds és

érvényesités rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Egylittmikodés az orvosigazgatdval, apolési igazgatdval,

A foigazgat6 egyedi megbizésa alapjan képviseli az intézményt.

Szakmai feladatok

Az intézmény egészére vonatkozé gazdasdgi intézkedések meghozatala a
f8igazgatd egyidejli tajékoztatasa mellett.

Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozd jogszabalyok
ervényesitésérdl valo gondoskodas, €s a végrehajtas ellendrzése.

Az intézmény koltségvetése, a megvaldsitdsi terv, valamint a beruhazasi-
fejlesztési tervei elokgészitdé munkéalatainak az iranyitdsa az idevonatkozo
hatalyos jogszabélyok és tervezési eldirasok figyelembevételével. Elkésziti az
intézmény pénzgazdalkodasi tervét. Feladata a pénzgazdalkodasi feladatok
‘meghatérozasa.

A sajat hataskorli eléirdnyzat modositasok elSkészitése 6s jovéhagyasra a
foigazgaté elé terjesztése, az iranyité szerv tajékoztatisa mellett.

Az ellenjegyzés és az érvényesitési tevékenység szakmai felligyelete.

Az Burépai Uniés és egyéb fejlesztési palyazatok pénziigyi- muszaki-
gazdasagi- szakmai programjanak kidolgozasaban valé részvétel

Az intézmény szamviteli politik4janak, konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartdsi és bizonylati rendjének az elkészitése, ezen keresztil a
vagyonvédelmi rendszer biztositdsanak a megszervezése &s iranyitasa. A
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