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Elsé fejezet: Az intézmény alapvetd adatai

I. Az intézmény azonosité adatai

1.

Az intézmény megnevezése:

BAJAI SZENT ROKUS KORHAZ

2.

2.1.

2.2.

e e e o

.:h..

Az intézmény székhelye és telephelye
Székhely:

- cim:

- postafiok:

Telephelyek:
- 6500 Baja, Pokorny utca 2.
- 6500 Baja, Pokorny utca 6.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 31.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 38.
- 6500 Baja, Vasvari Pal utca 40.
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6500 Baja, Rokus u.10.
Pf. 133.

- 6500 Baja, Szent Margit utca 22.

Az intézmény egyéb azonositd adatai:
NEAK finanszirozasi kodja:

TB torzsszama:

miikddési engedély szama:
statisztikai szdmjele:

addszama:

torzskonyvi azonositd szam (PIR):
bankszdmlaszama:

Az intézmény elérhetOségei:
levelezési cime:

kodzponti telefonszama:

kézponti e-mail cime:

kodzponti honlapja:

1084

336280

NNGYK/03986-4/2025
15336282-8610-312-03
15336282-2-03

336280

MAK 10025004-00324144-00000000

6500 Baja, Rokus utca 10.
+36 79 422 233
titkarsag@bajakorhaz.hu
www.bajakorhaz.hu

II. Az intézmény jogallisa, mikodési kore, képviselete

Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény 155. § (3) bek. b) pontja szerint:

varmegyei intézmény



Az intézmény feletti alapitdi jogok gyakorldjanak:
. megnevezése: Beliigyminiszter
. 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 Ilétre, a jogszabaly teljes
megjelolése:. ..
6. Az intézmény iranyito szervének:
. megnevezése: Beliigyminisztérium
. cime: 1014 Budapest, Szentharomsag ter 6.
7. Az intézmény kdzépiranyitod szervének:
. megnevezése: Orszagos Korhazi Foigazgatosag

(a tovabbiakban: OKFO)

° cime: 1125 Budapest, Di6s arok 3.

A kozépiranyitd szervet az Orszadgos Korhazi Foigazgatosag feladatairdl szolo
516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet jel6lte ki, és az e rendeletben, valamint a Korméany
altal kiilon rendeletben meghatarozott fenntartoi és iranyitasi jogokat gyakorolja.

8. A hatilyos jogszabalyok alapjan az ott meghatarozott szakmai fenntart6i
jogokat gyakorlo irdnyité varmegyei intézmény megnevezése: -

9. Az intézmény szakmai feliigyeleti szervének:
. megnevezese: OKFO
° cime: 1125 Budapest, Dids arok 3.

I11. Az intézmény jogallasa, tevékenységei, feladatai, funkciodi:
1. Az intézmény jogallasa:
Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd kozponti koltségvetési szerv, mely

az Alapité Okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy.
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2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Kozponti koltségvetési szerv.

3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat:

Az egészségiigyrol szOold 1997. évi CLIV. torvény alapjan, ellatasi teriiletére
kiterjedoen a jar6- és fekvobetegek diagnosztikus és terapias szakorvosi ellatasa,
rehabilitacioja és kovetéses gondozasa.

4. Az intézmény fotevékenységének szakagazati szama és megnevezése:

Szakagazati szam | Megnevezés

861000 Fekvobeteg-ellatas
5. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szakagazati Kormanyzati funkcié szerinti besorolas

szam

071110 Gyogyszer-kiskereskedelem

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

072220 Jardbetegek rehabilitacios szakellatdsa

072230 Jarébetegek gyogyitd gondozasa

072313 Fogorvosi szakellatas

072420 Egészségiigyi laboratériumi szolgaltatdsok

072430 Képalkoto diagnosztikai szolgaltatasok

072450 Fizikoterapids szolgaltatas

073110 Fekvobetegek aktiv ellatasa altalanos kérhazakban

073120 Fekvobetegek kronikus ellatasa dltaldnos kérhazakban

073130 Bentlakasos egészségiigyi rehabilitacios ellatds altalanos
kérhdzakban

073160 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozis)

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074012 Foglalkozas-egészségligyi szakellatas

074032 Ifjusdg-egészségiigyi gondozas

074051 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

074060 Vér-, szovet- és egyéb kapcsoldédo szovetbank

075010 Egészségiiggyel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés

076050 Orvos- és nbvérszallo, hozzatartozéi szallas fenntartasa,
lizemeltetése

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatisdval
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Osszefiiggd mitkodtetési feladatok
093010 Felso6foku végzettségi szintet nem biztositod képzések
094130 Egészségiigyi szakmai képzés
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
6. Az intézmény mikodési kore:

Ellatasi teriiletén feladata a jard- és fekvobetegek diagnosztikus €s terapias szakorvosi
ellatisa, rehabilitacidja és kovetéses gondozasa, ennek keretében fekvibetegek aktiv
és kronikus ellatasa, rehabilitacidja, jarobetegek gyogyito és rehabilitacios szakellatasa
€s egynapos ellatasa az egyén gydgykezelése, életveszEly elharitdsa, a megbetegedés
kovetkeztében kialakult allapot javitasa vagy a tovabbi allapotromlas megelézése
céljabol.

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

8. Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységei (TEAOR szam
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%-at.

10. Amennyiben van, azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek
tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, 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 Alapkezelé6 (a tovabbiakban: NEAK)
biztositja, tovabba intézményi sajat bevételekkel rendelkezik.

12. Az intézmény muikddési teriilete:

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: az Orszagos Tisztiféorvosi
Hivatal altal az egészségiigyi ellatorendszer fejlesztésérol szold 2006. évi CXXXIL
térvény alapjan vezetett kozhiteles nyilvantartasban szerepl6 ellatasi tertilet.



13. Az intézmény vezetdi, vezetOhelyettesei €s egyéb foglalkoztatottjai feletti
munkaltatoi jogok gyakorlasa:

13.1. Az intézmény vezetOje tekintetében — az orszagos korhaz-foigazgato
javaslatara — a vezetdi megbizas adasanak és visszavondsanak jogkorét az
egészségligyért felel6s miniszter gyakorolja.

13.2. Az intézmény vezetdje felett az alapvetd és az egyéb munkaltatd jogokat — a
13.1. pont szerinti kivétellel — az orszagos korhaz-f6igazgatd gyakorolja.

13.3. Az intézmény foglalkoztatottjai feletti alapvetd munkaltatéi jogokat — az
orvosigazgato, az apolasi igazgatd és a gazdasagi igazgato felett gyakorolt alapvetd
munkaltatoi jogok kivételével — az orszagos kérhaz-féigazgatd frdsban az intézmény
féigazgatdjara ruhazta at.

14. Az intézménynél alkalmazasban allo6 személyek az alabbi jogviszonyokban
foglalkoztathatdk:

o egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

o Onkéntes segitoként.

15. Engedélyezett 1étszam: 915 £6.

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL torvény
alapjan a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakordket és feladatkdroket,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

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



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

I. Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

1.

Az intézmény egyes tevékenységét, illetve teriileteit — a jaro- és fekvobeteg
ellatast, az apolasi tevékenységet - a foigazgatd, az orvosigazgato, az apolasi
igazgato irdnyitja

A tevékenység-teriiletek tobb szakteriiletet foglalnak magukban, melyekkel
kapcsolatos feladatokat 6nallé szervezeti egységek latnak el, fognak Gssze. Az
6nalld szervezeti egységek osztialyként mikédnek. Az osztaly meghatarozott
alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolédd funkcionalis tevékenység vagy
kozpontositott szolgaltatas ellatasara kialakitott szervezeti egység.

Az osztidly a feladat megosztasanak megfeleloen részlegre vagy csoportra
tagozddhat, amelyek azonban nem mindésiilnek 6nallé szervezeti egységnek. A
részlegek, illetve csoportok munkamegosztisat az osztily miikodési rendje
tartalmazza.

Az 6nall6 szervezeti egységek mitkddési rendjét a szervezeti egység vezetdinek
a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységek teriiletére, a rogzitett
elvek alapjan kell elkésziteni. Az igy elkészitett miikodési rendet irasba kell
foglalni és azt a felligyeletet ellato igazgat6 egyetértésével a foigazgatd hagyja
Jjova. A miikddési rendet a munkahely dolgozoival ismertetni kell, illetve
biztositani kell, hogy a dolgozok szaméra barmikor hozzaférhetd, elérhetd
legyen.

II. Az intézmény vezetésére vonatkozé altalanos szabalyok

1.

Az intézmény vezetésének feladata az intézmény szakmai kovetelményeknek
megfeleld, folyamatos és hatékony miikodtetése. E feladatanak az intézmény
vezetése a szakmai Onallosdga alapjan a hatalyos jogszabalyok, a jelen
szabalyzat, illet6leg az intézmény feletti alapitoi, valamint iranyitasi jogokkal
felruhazott  irdnyitdé  szervek  hatarozatainak, egyedi  utasitdsainak
figyelembevételével tesz eleget. ‘
Az intézményt egyszemélyi felelds vezetoként a foigazgato vezeti.
A foigazgatot feladatainak ellatasaban az alabbi vezetd-helyettesek segitik:

e orvosigazgatd

e apolasi igazgatd

e gazdasagi igazgatd



A vezetO-helyettesek a foigazgatdo kozvetlen iranyitasa mellett latjak el az
intézmény orvos-szakmai, apolasi, gazdasagi tevékenységeinek iranyitasat. A
vezetO-helyettesek kotelesek az irdnyitasuk és feliigyeletiik ald tartozé
egységekben végzett tevékenységek vezetdi ellendrzésére, tovabba a belsod
kontrollrendszer muikodésének szervezésére €és iranyitasara, amelyrol
rendszeresen kotelesek beszamolni a féigazgatonak.
A vezeté-helyettesek részletes feladatat, hataskorét és felelosségét,
helyettesitésiik rendjét a jelen szabalyzatban meghatarozott rendelkezések, az
SZMSZ 2. mellékletében meghatarozott helyettesitési rend, valamint a
munkakori lefrasok tartalmazzak.
Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szo6lo 2020. évi C. tirvény
(tovabbiakban: Eszjtv.) 16. § b) pontja szerint magasabb vezetének mindsiil az
egészségligyi szolgaltatd vezetdje és helyettese, valamint az egészségligyi
szolgaltatd mikodése szempontjabol meghatarozé jelent6ségli feladatot ellatd
vezeto.
Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szélo 2020. évi C. torvény
végrehajtasarol sz616 528/2020. (XI1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 5.
§ (1) bekezdése szerint, magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil

e az intézményvezetésre adott megbizas,

e az orvosigazgatoi (szakmai intézményvezet6-helyettesi),

e 4apolasi-igazgatoi feladatok ellatasara adott megbizés,

e gazdasagi igazgat6i megbizas.
A 7. pontban meghatarozottak szerint a f01gazgato és vezetd helyettesei
magasabb vezetonek mindsiilnek.
Ha jogszabaly vagy jelen szabalyzat masként nem rendelkezik, a féigazgato
tanacsado testiileteként mikodik és a jogszabalyban, az intézmény iranyitasat és
feliigyeletét végzd szervek dontéseiben, valamint jelen szabalyzatban
meghatarozott feladatokat — az intézmény vezetésével egyiittmiikodve — latja el:

o a feliigyeld tanics,

¢ a szakmai vezeto testiilet,

e az intézményben mitk6dd allando és eseti jellegli bizottsdgok.

I11. Az intézmeny vezetéi, és az altaluk iranyitott tevékenységek

1.

Foigazgato

Az intézményt — egyszemélyi felelos vezetoként — a foigazgatd vezeti. Az intézmény
képviseletére a foigazgato jogosult.

A fOigazgaté feladata és feleldssége az intézmény Alapité Okirataban eloirt
tevékenységek jogszabalyban, intézményi koltségvetésben foglaltaknak, illetve az
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iranyité szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatadsa. Kiilonosen ideértend6 az intézményben a megfeleld szakmai -ellatas
biztositasa, a gazdasagossag, a tervezési, tajékoztatasi kotelezettség hiteles teljesitése,
€s a sziikséges ellendrzések elvégzése.

A f0igazgatd feladatkOrébe tartozik az intézmény stratégiai tervezésének és
fejlesztésének kialakitasaval 6sszefliggd tevékenység iranyitasa és felligyelete.

A fOigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény fejlesztési programjainak
kialakitasaban, kidolgozasaban valo részvétel. Javaslatot tesz az intézményi fejlesztési
programok kialakitdsara, palyazatok Osszedllitdsara. Részt vesz az intézmény szakmai
anyagainak 6sszeallitasaban.

A fbéigazgatdi munkakér DbetoOltetlensége esetére, valamint ha a fOigazgatd a
feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartésan akadalyoztatva van, az akadaly
megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot adé koriilmények korabbi idépontban
szinnek meg, addig az iddpontig — az intézmény helyettesitési rendjében
meghatarozott orvosigazgatd — helyettesiti.

A féigazgatot tavolléte, tartés akadalyoztatasa, illetve az Avr. 13. § (1) bekezdés
g) pontja alapjan a tisztség ideiglenes betoltetlenségének esetén teljes jogkorrel az
orvosigazgato helyettesiti.

Amennyiben valamely iratokkal kapcsolatban a féigazgaté a kiadmanyozasi jogot
fenntartotta magéanak, illetve jogszabaly vagy belsé szabalyzat azt a féigazgatd
kizarélagos kiadmanyozasi jogkorébe utalta, csak megfeleléen dokumentalt és igazolt
rendkiviili silirgésség esetében és kizarolag akkor kiadmanyozhato helyettesitési
jogkorben, ha annak elmaradasa helyrehozhatatlan karral jarna.

A tbigazgat6 kozvetlenill iranyitja:

a titkarsagi tevékenységet,

jogi irodat,

a kommunikacio és PR tevékenységet,
rendészeti koordinaciot,

a belso ellendrzési tevékenységet,

az adatvédelmi tisztviselot,

az integritasi felelost.

2, Orvosigazgato

Az orvosigazgatd feladatkorébe tartozik az intézmény orvos-szakmai és
gyogyszerellatasi tevékenységének feliigyelete és e tevékenységek fejlesztése, az
egyes résztevékenységek O6sszhangjanak folyamatos monitorozasa, a mindségi ellatas
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biztositasdhoz sziikséges intézkedések meghozatala, illetve azok meghozatalanak
kezdeményezése, tovabba felelés az intézményi infekcidkontroll tevékenység
ellatasdért és koordinaciojaért. E mindségében a foigazgatd orvosszakmai helyettese.
Az orvosigazgat6i munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az orvosigazgat6 a
feladatainak ellatasaban barmely okbol tartdsan, vagy eseti jelleggel akadalyozva van,
az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre okot
ad6 koriilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az intézmény
helyettesitési rendjében meghatarozott vezetdé — a meghatarozott vezetd tavolléte
esetén a féigazgatd — helyettesiti.

Az orvosigazgatd feladatainak elldtdsa sordn egyiittmiikodik kiilonosen a
téigazgatoval, a vezetOhelyettesekkel, tovabba az intézmény valamennyi vezetd
beosztasu dolgozdjaval.

Az orvosigazgat6 kdzvetleniil iranyitja:

o QGyogyitd6-megel6z6 ellatas szervezete (6nalld osztilyok és sajat
szakrendeléseik, 0©ndllé szakrendelések és gondozdk, kozponti
szolgalatok,) a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett :

e BetegelOjegyzés

3. Apolaisi igazgato

Az apolasi igazgatd az intézményben folyod betegapolasi tevékenységet iranyitja,
feliigyeli, koordindlja a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.
Feladatkorébe tartozik az Intézmény altal nyujtott apolasi tevékenység feliigyelete és e
tevékenységek Osszehangolasa. E mindségében a foigazgatd apolasszakmai helyettese.
Az apolasi igazgatoi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha az apolési igazgato
a feladatainak ellatdsdban barmely okbdl tartésan, vagy eseti jelleggel akadalyozva
van, az allas betoltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a helyettesitésre
okot adé koriilmények kordbbi idépontban sziinnek meg, addig az idépontig — az
intézmény helyettesitési rendjében meghatarozott vezetd — a meghatarozott vezetd
tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

Az apolasi igazgat6 kozvetleniil iranyitja:
e Az apolasi igazgatosagi titkarsagi tevékenységet, oktatast
Fekvo-, és jard betegellatasban résztvevo valamennyi szakdolgozét
Dietetikat
Szocidlis munkasokat
Vizsgalati anyagszallitokat
Betegkiséroket
Textil csoportot
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4. Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgaté feladatkorébe tartoznak az intézmény miikodésével 6sszefliiggd
gazdasagi, pénziigyi, keretgazdalkodasi, anyaggazdalkodasi, mszaki, élelmezési,
logisztikai, intézményiizemeltetési feladatok, valamint az ezekkel Osszefuiggésben
felmeriil6 adminisztrativ feladatok feliigyelete, iranyitasa. E mindségében a foigazgato
gazdasagi helyettese. Felelés tovabba az informatikai fejlesztések és ezek
mitkddtetésének iranyitasa és feliigyelete irant.

A gazdasagi igazgatéi munkakor betdltetlensége esetére, valamint ha a gazdasagi
igazgaté a feladatainak ellatdsaban barmely okbol tartésan, vagy eseti jelleggel
akadalyozva van, az allas bet6ltéséig, illetve az akadaly megsziinéséig — vagy ha a
helyettesitésre okot ado koériilmények korabbi idépontban sziinnek meg, addig az
idOpontig — az intézmény helyettesitési rendjében meghatirozott vezetdé — a
meghatédrozott vezetd tavolléte esetén a foigazgatd — helyettesiti.

A gazdaségi igazgatd kozvetleniil irdnyitja:

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

o bér-, munka- személyiigy

e az informatikai tevékenységet,

e az élelmezési tevékenységet,

5. Onallo fekvobeteg osztalyok, kozponti diagnosztikus és terapias szolgalatok
€lén allo osztalyvezeto - foorvos

Az osztalyvezetd fOorvost az intézet féigazgatdja bizza meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyok alapjan.

Az osztalyvezetd fOorvosok vezetik az 6nallo fekvObeteg-ellatdé osztalyokat és a
hozzajuk kapcsolédo szakambulanciakat, tovabba a kézponti diagnosztikus és terapias
szolgalatokat. Az osztilyvezetd6 fGorvosok az adott szakterilet felett szakmai,
gazdasagi €s technikai iranyitoi feladatot latnak el, felelosek az osztily gazdasagi
tevékenységéért, betegiranyitasaért és az orvosi human-er6forrds kérdéseiért. Az
osztalyvezetd foorvosok kozvetleniil az orvosigazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munkajukat, a munkaltatoi jogokat felettiik a foigazgatd gyakorolja. Felelosek
az altaluk iranyitott egység megfeleld szakmai szinvonalanak biztositasaért.

Részletes feladat, hatds-, és jogkor szabdlyozisa a megbizdlevelekben keriilt
rogzitésre.
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6. Onall6 szakrendeldk szervezeti egységének vezeto foorvosa

Irdnyitja az orvosigazgato feliigyelete mellett az 6nallo szakrendeldk szervezeti egység
munkajat.

A vezetd foorvost a foigazgatdé bizza meg. Feladat vonatkozasdban megegyez6 az
osztalyvezetd féorvosoknal leirtakkal.

Részletes feladat, hatas-, és jogkOr szabalyozasa a megbizolevelekben keriilt
rogzitésre.

7. Jarobeteg szakellatas vezeto asszisztense

Iranyitja az apolasi igazgatd feliigyelete mellett az 6ndll6 szakrendelOk szervezeti
egység szakrendel6inek, az osztalyos szakrendelok szervezeti egységek
humaner6forras szervezéssel, a humaner6forras kapcitdsok optimalis kihasznaldsaval
kapcsolatos feladatait.

A jarébeteg szakelltatas vezetd asszisztensét a féigazgatd bizza meg.

Részletes feladat, hatas-, és jogkor szabalyozasa a megbizolevélen keriilt rogzitésre.

8. Onallé fekvébeteg osztalyok, — fénévér

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

Az osztalyvezetd fondvérek iranyitjak, szervezik és feliigyelik az apolasi egységben
ellatasra keriilé betegek apolasi sziikségletének a szakma szabalyai szerinti kielégitését
az 0nallo fekvobeteg-ellaté osztalyok €s a hozzajuk kapcsolodd szakambulancidk,
tovabba a koOzponti diagnosztikus és terapias szolgalatok tekintetében. Az
osztalyvezetd fondvér felelés az adott osztaly szakdolgozoéi szintli humaneroforras
biztositasaért, valamint biztositja a szakteriilet miikodéséhez sziikséges feltételeket a
keretgazdalkodas szerint az osztalyvezetd — féorvos jovahagyasaval.

Az osztalyvezetd fonOvérek kozvetleniil az apoladsi igazgatdé szakmai felligyelete
mellett végzik munkajukat, a munkaltatdi jogokat felettiik a f6igazgaté gyakorolja.

Részletes feladat, hatas-, és jogkor szabalyozasa a megbizdlevelekben keriilt
rogzitésre.
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9. Vezeto asszisztens

Iranyitjak, szervezik és feliigyelik az apolasi egységben ellatasra keriild betegek
apolasi sziikségletének a szakma szabalyai szerinti kielégitését azon jardbeteg
egységekben (szakrendeld, vagy gondozd), ahol a dolgozoi létszam 15 fo feletti a
vezetd asszisztenssel egyiitt. A vezetd asszisztens felelos az adott szakteriilet
szakdolgoz6i szintii humaneréforras biztositasaért, valamint biztositja a mitkodéshez
sziikséges feltételeket a keretgazdalkodas szerint a vezetd féorvos jovahagyasaval.

A vezetd asszisztenst az intézet apolasi igazgatdja bizza meg a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok alapjan.

A vezetd asszisztensek kozvetleniil az dpolasi igazgatd szakmai feliigyelete mellett
végzik munkajukat, a munkaltatoi jogokat felettiik a foigazgatod gyakorolja.

Részletes feladat, hatds-, és jogkér szabalyozasa a megbizdlevelekben keriilt
rogzitésre.

Vezetd asszisztensnek mindsill a Kodzponti szolgalatok kozill az alabbi egységek
szakdolgozdi szintll vezetdie:

e Kozponti gyégyszertar

e Kdzponti sterilizalo

¢ Patolégia

e Ko&zponti laboratorium

e Radioldgia

o Transzfuzids osztaly

e Kozponti fizio és mozgasterdpia
e Kozponti miitd

10. Stratégiai Féosztaly Vezet6

Stratégiai foosztaly feladatk6rébe tartoznak az intézmény miikodéséhez szikséges
folyamatok koordindlasa, hatékonysag javitasaval Osszefliggd dontéselokészitd
folyamatok tdmogatasa.

A stratégiai f0osztaly vezetdje kdzvetleniil iranyitja:

o Dontésel6készitd és finanszirozasi csoportot,
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o Miikodést tamogatd osztalyt (Létesitmény milikodés tamogatas és
koordinaci6 - miszeriigy, kornyezetvédelem, munkavédelem, szallitas)

e Projekt iroda

o Egészségtejlesztés

11. Minoségiigyi vezeto
Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény 124/A. § alapjan felelds az

intézmény mindségiranyitasi rendszerének fenntartisiért és folyamatos fejlesztéséért,
valamint a vonatkozo szabvanyoknak és jogszabalyoknak valo megfelelésért, valamint
a tanusitasi folyamatok iranyitasaért a féigazgato iranyitasa mellett.

A mindségligyi vezetot a foigazgatd bizza meg.
Részletes feladat, hatés-, €s jogkor szabalyozasa a megbizolevélen keriilt rogzitésre.

IV. Az intézmény feladat- és hataskori rendszere

A foigazgato feladat- és hataskorei:

A 10igazgatd kizardlagos hataskorét a 43/2003. (VIL 29.) ESZCSM rendelet 9. § (2)
bekezdése, illetve az egyéb hatdlyos jogszabalyok hatirozzak meg. Ennek alapjan
kizarolagos hataskorébe tartozik:

A féigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szakmai osztalyok vezetdinek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa,
jogszabaly eltéro6 rendelkezésének hidnyaban a kozintézeti szabalyzatok kiadasa,

a kozintézet szervezeti és milkodési szabalyzataban kizarolagos hataskorként
meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

a kozintézet tevékenysége elleni panasz megvizsgalasa, elintézése,

mindaz, amit jogszabaly a féigazgaté kizardlagos hataskorébe utal.

Az intézmény vezetO-helyettese és foglalkoztatottjai felett az egyéb munkaltatd
jogok gyakorlasa, az intézkedésekrol és dontésekrol folyamatos tajékoztatas adas.
Az intézmény fOigazgatdja - vagy az altala felhatalmazott - a jogszabalyok és a
belsd szabalyozo eszk6zok eldirasait betartva gyakorolja kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, valamint az utalvanyozasi jogkort

A f6igazgatd hataskorébe tartozik tovabba:

Altalanos feladatok
= Az orvosigazgato, apolasi igazgatd, gazdasagi igazgatd tevékenységének, valamint
a kozvetlen iranyitasa ala tartozo személyek, részlegek iranyitasa és koordinalasa.
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Katasztrofa- és polgarvédelmi feladatok iranyitasa.

Humanero6forras toborzas, meghallgatas, kivalasztas.

A korhdz mikodéséhez sziikséges jogszabaly altal kotelezben eldirt, illetve a
helyileg indokolt belso szabalyzatok elkészittetése.

Feliigyeli, illetve iranyitja az intézményben mikédé munkabizottsagok
tevékenységét.

Az érdekképviseleti szervekkel rendszeres kapcsolattartas

Az intézményben 4apolt betegek panaszainak kivizsgalasa. E korben
kapcsolattartasa a betegjogi képviselovel és a Korhazi Etikai Bizottsaggal.

Felel6s a munkaltatéi intézkedések jogszerliségéért.

A fekvObeteg osztalyok, profilok, jardbeteg szakrendelések, diagnosztikai
egységek vezetdi megbizassal rendelkez6 munkavallaloinak helyettesitésére
kijel6lt személy jovahagyasa.

Az igazgatds szervezeti egységeinek vezetdi megbizassal rendelkezd tartds
tavollétére helyettes személy kijelolése.

Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatok

Az Alapitd Okiratban meghatirozott egészségiigyi alaptevékenység és egyéb
kiegészitd-, kisegitd, vallalkozasi tevékenység ellatasanak a biztositasa, a korhaz
rendeltetésszerii miikodtetése.

Az intézmény és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld kozott megkdtendd
finanszirozasi szerz6dés, OTH, NNGYK mikdédési engedélyek eldkészitésének a
koordinalasa, és a szerz6dés megkotése.

Kapcsolattartas az intézmény miikodési teriiletén 1évé lakossag képviselbivel,
Korhazi Feliigyel6 Tanaccsal, betegjogi képviselovel, Onkormanyzatokkal,
tisztiorvosi  szolgélattal, egészségbiztositasi pénztarral és érdekképviseleti
szervekkel, sajtoval, egészségiigyi szolgalatokkal.

Az intézményben folyd gydgyszerkiprobalasok engedélyezése a Szakmai Vezetd
Testiilet véleményét figyelembe véve, az orvosigazgatd javaslata alapjan, tovabba
az erre vonatkozo6 szerzodések megkotése .

Fenntartoval ( OKF(")) kapcsolatos feladatok

Az intézmény koltségvetési, fejlesztési-beruhazasi tervének elkészittetése és a
fenntartohoz jovahagyas céljabol térténd benyujtasa.
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Az intézmény hasznalatdban lévé allami tulajdonu ingo-ingatlan vagyon
rendeltetésszerli hasznalatarol valé gondoskodas.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészittetése, és a fenntartd
részére jovahagyas céljabdl torténd benytjtasa.

Az intézményi érdekek képviselete a fenntarto testiiletei elott.

Mindségbiztositassal kapesolatos feladatok

Tervszerl, iddszakos ellendrzések kapcsan — szakbizottsigok bevondsaval — a
betegellatassal kapcsolatos tevékenységek mindségiigy oldalardl vald értékelése.

A korhazi minéségiranyitas rendszer fejlesztése, szervezése €s miikodtetése.
Tervszeri és idoszakos értékelések alapjan beszamoltatasi joga van a minoségligyi
feladatok végrehajtasaval Osszefiiggésben.

Hataskor-jogkor

Munkaltatdi jogkort gyakorol minden dolgozé felett a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott  kivételekkel, munkaszerz6dés, munkaviszony létrehozas,
jogviszony megsziintetés.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

Ellendrzési és beszamoltatasi joga van az intézmény egésze teruletén.

Az intézmény egészére kiterjedd utasitasi joggal rendelkezik.

A jovahagyott koltségvetési és felujitasi-fejlesztési terv korére vonatkozod
kotelezettségvallalas és utalvanyozas.

A jovahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalds a forras
megjelolésével.

A Polgari Torvénykényvben és a hatalyos pénzigyi jogszabalyokban
meghatarozott képviseleti jogkort ellatja, mint egyszemélyi felelds vezetd.

Az intézmény nevében, az intézmény feladatainak ellatdsa (végrehajtdsa) soran
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni (a tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) a foigazgatd, vagy az altala, irasban megbizott személy (a
tovabbiakban: kotelezettségvallald) jogosult az alapitd okiratdban, koltségvetési
alapokmanyaban foglalt feladatok célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel.
(Avr. 52. § (1)) A kotelezettségvallalas eldiranyzat felhasznalasi terven alapul,
melyet a gazdasagi igazgato javaslata alapjan a foigazgato ir ala.

A kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet.
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A jévahagyott koltségvetési €s felujitasi-fejlesztési terv korére vonatkozd kiadas
teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan utalvanyozasra a foigazgato, vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. A foigazgaté a banki kifizetések és bevételek,
valamint a pénztari kifizetések ¢€s bevételek utalvanyozésara irasban
felhatalmazhatja a gazdasagi igazgatodt, valamint a gazdasagi igazgatd javaslatara a
Kozgazdasagi és gazdalkodasi Osztily vezet6jét és helyettesét. A kiadas
teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag (pénziigyi, gazdasagi) igazolni kell azok jogosultsagat,
Osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve
végrehajthatésagat. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdasagi
igazgatd javaslatira a foigazgatd irasban jeloli ki. A kotelezettség vallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas és érvényesités rendjét
kiilon szabélyzat tartalmazza.

A fekvs- és diagnosztikai osztalyok vezetéi megbizassal rendelkezd
munkavallaloinak helyettesitésére kijelolt személy jovahagyasa.

A Féigazgatas szervezeti egységeinek vezetdi megbizassal rendelkezd tartds
tavollétére helyettes személy kijelolése.

Az intézmény képviseletében alairasi joga van.

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

A jévahagyott koltségvetési tervben nem szerepld kotelezettségvallalas a forras
megjeldlésével.

Intézményi szabalyzatok kiadasa (kizarolagos hataskorrel, jogszabaly eltérd
rendelkezésének hianyaban).

Jelen szabalyzatban kizardlagos hataskdrként meghatirozott egyéb feladatok
ellatasa.

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

Mindaz, amit jogszabaly a féigazgaté kizarolagos hataskorébe utal.

Hataskor gyakorlasanak médja

Az intézmény képviseletét egyszemélyi felelds vezetdként 6nalldan gyakorolja, a
pénziigyi-gazdasagi kérdésekben a gazdasagi igazgatdval egyiittesen.
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Az intézmény miikddését a jogszabalyokban eloirt szabalyzatok elkészitésével és
kiadasaval, a mingségiranyitasi rendszer fenntartasaval biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogat a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas és érvényesités eljarasi rendjét
meghatarozo szabalyzat alapjan gyakorolja.

A felelés szakteriiletek altal elokészitett anyagokat kiadmanyozas el6tt az
elokészitd szignoval latja el. Intézkedéseit levélben, korlevélben vagy foigazgatoi
utasitasban adja ki az érintett teriiletekre.

A jelen szabdlyzatban nevesitett testiileteket és bizottsagokat miikGdteti, melyeket
a dontés eldkészité munkaba bevon.

A munkaltatéi jogkdrt a hozzatartozd munkavallalok vonatkozasaban irasban
gyakorolja, a koltségvetésben engedélyezett 1étszam és bérkeret betartasaval.

Az ellendrzési és beszamoltatasi jogat az Igazgatd Testiilet iilésein kozvetleniil
gyakorolja az aktualis feladatok vonatkozasiaban. A szakmai osztalyok kotelesek
éves beszdmolojelentést késziteni a tevékenységiikrol, fontosabb ellatasi mutatdik
alakuldsarél. A belsé ellendr megbizasaval meghatarozott témakban kiilon
ellendrzést rendel el. A belsé ellenért tevékenységérdl elszamoltatja. A
koltségvetés, beszamold és egyéb adatszolgaltatasok ellenérzését, a hitelesség
biztositasat a folyamatba épitett ellendrzés szabalyozasaval és végrehajtisaval
biztositja.

Felel4sség

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

Felelos a korhaz rendeltetésszerti mitkodtetéséért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felelos az intézmény iranyitasa, vezetése kapcsin hozott intézkedéseiért, belso
utasitasaiért.

Felelds az intézmény miikodésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok betartasaért,
betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Az intézmény mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag
és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért.

Az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri hasznositasaért.
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Felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért az intézményi szamviteli
rendért, a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
belso ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,
fejlesztéséért.

A szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer
mikodtetéséért, a tervezési, a beszadmolasi, valamint a kdzérdekd, és kozérdekbol
nyilvdnos adatok szolgaltatdsdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért

Felelds az allamhaztartas pénziigyi informacios rendszere felé szolgaltatott adatok
teljes kortiségéért és a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak valodisagaért.
Felelés a munkaltatéi intézkedések jogszeriiségéért, a rendelkezésre 4llo 1étszam
és bérkeret betartasaért.

Felelos a feltart hianyossag megsziintetéséért, a mulasztast elkovetok felelosségre
vonasaert.

A féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

A foigazgato kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek és onallo
munkakorok

Titkarsag

A titkarsag biztositja az osztalyok és részlegek kozotti folyamatos kapcsolattartast, az
informaciok fogadasat és tovabbitasat, illetve az intézethez érkezé szervekkel,
szervezetekkel és személyekkel vald kapcsolattartast.

A titkarsag ellatja a féigazgatd személye koriili teendOket, ezen belil végzi a
féigazgatosagra érkezo és kimend levelek iktatasat, levelek és feljegyzések atvételét,
tovabbitasat, a levelezés lebonyolitasat, fdigazgatdi utasitds szerint értekezletek,
féigazgatdi programok szervezését, egyeztetések elokészitését, valamint hataridok,
beszamolok figyelemmel kisérését, a foigazgatosdg adminisztrativ, titkarsagi
feladatainak ellatasat.

A titkarsag részeként miikddik az orvosigazgatoi és a gazdasagi igazgatoi titkarsag.
A Titkarsag feladatai:
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a szakteriileten foly6 feladatok szakszeri elvégzése, a munka koordindlasa, a
zavartalan mikodésének biztositasa,

a munkakorhéz tartozo adminisztracio ellatasa,

ligyviteli feladatok végzése: ligyintézés, iratkezelés, hataridok szamontartasa,

az iratanyag szakszeru kezelése,

a korhdz valamennyi részlegérdl, osztalyar6l, valamint a napi posta utjan
beérkezett iratok atvétele, iratok iktatasa és tételszammal torténd jegyzése,
tovabbitasa az érintettekhez, irattarazas a visszakereshet6ség érdekében,

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

szamlak regisztralasa, tovabbitasa az ligyintézo felé,

értekezleteken jegyzOokonyvet készit,

napi telefonforgalom bonyolitasa, szilkség esetén faxkiildemények tovabbitasa,

a bearamlo informacid tovabbitasa, kezelése,

programok egyeztetése, koordinalasa,

tinnepi rendezvények megszervezésében segitségnyujtas.

Titkarsaghoz tartozo szervezeti egységek:

Kozponti iratkezelé (irattar, konyvtar, postazo)
Szervezeti egység, részletes feladatait Szervezeti és mikodési rend tartalmazza.
Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa, a szervezeti, mikodési
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjanak biztositasa.
Az egyes osztalyokon, a bels6 szervezeti egységeknél az iktatas és az iratkezelés
rendjének az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel kialakitasaért, az iratkezeléssel
megbizott dolgozd kijeloléséért és az iratkezelés ellenorzéséért az egység
vezetOje felelos.

e Irattar
Az intézet mikdodése soran keletkezett, vagy érkezett és rendeltetésszertien
irattarba tartoz6 anyagok gytijtohelye.
A koérhaz osztalyai, részlegei ligyiratainak szakszerli rendszerezése, Orzése,
védelme, selejtezés kézi irattarbol.

e Postazo
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A Koérhaz teljes kiilsé és belsé levelezésével kapcsolatban az iratok atvétele,
érkeztetése, tovabbitasa, postdzasa, korlevelek, utasitdsok, szabalyzatok elosztd
iv alapjan torténd szétosztasa, csomagok, taxok kiildése, fogadasa és kézbesitése.
Kimend és bejovo posta kezelése, kiilso-belso kézbesitési feladatok ellatasa.

Jogi iroda

Feladatai:

- elkésziti az intézmény altal a mikddéssel Osszefiiggésben megkStendd szerzodések
tervezetét, az érintett szakteriilet altal elkészitett tervezeteket jogi szempontbol
véleményezi, jovahagyija, sziikség esetén feliilvizsgalja

- kozremikodik az intézmény szerzOdéseinek, iratainak, egyéb okiratainak
elokészitésében, az intézmény szabalyzatainak, fOigazgatdi utasitasoknak,
korleveleknek és egyéb nyilatkozatoknak a jogi elokészitésében

- jogi szempontu vizsgalat keretében véleményezi az intézményre vonatkozo
jogszabalyi eloirasok szerint kotelezéen elkészitendd, illetve az intézmény vezetése
altal sziikségesnek tartott szabalyzatokat és egy€b szabalyozasi elemeket, ennek soran
gondoskodik azok jogszabalyi megfeleldségének biztositasarol

- egyéb jogi véleményeket, allasfoglalasokat készit

- ellatja a foigazgatd altal esetileg az irodahozt delegélt és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott egyéb feladatokat

- ellatja a szervezeten beliil felmeriilo jogi feladatokat, egyiittmikodik az intézmény
peres és peren kiviili jogi képviseletét ellaté megbizottakkal, kiilonos tekintettel a
munkatigyi, koézigazgatasi jogvitdkra és kartéritési, sérelemdijas, valamint egyéb
kotelmi tigyekre

- kozremitkddik a pnasziigyek kivizsgalasaban, végzi azok jogi szempontu vizsgalatat,
mas szervezeti egységekkel t6rténd szakmai véleményeztetésérdl gondoskodik, kezeli,
koordinalja, nyilvantartja azokat

- teljeskortien ellatja a hatésagi megkeresésekkel felmeriil6 feladatokat

- intézeti szerzddéstart hoz létre és tart fent, figyelemmel kiséri az egyes szerzddések
lejarati hataridejét

- gondoskodik a Kozponti Pertimogatasi Rendszerben (KPTR) a sziikséges adatok
felt6ltésérol, annak naprakész allapotban tartasarol, folyamatosan adatot szolgaltat az
arra vonatkozé adatkérésnek megfeleléen

- a peres lgyek intézése soran a perek allasat folyamatosan és naprakészen
figyelemmel kiséri, sziikség illetve felhivas esetén jelentést, tajékoztatot készit a
féigazagté €s a fenntarto felé

- biztositja az intézményben milkddtetett mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott
dokumentumok jogi megfelel6ségét

- ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos egyes jogi szakfeladatokat
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- Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat, arrdl a foigazgatot, az érintett
vezetOket, szervezeti egységek vezetdit tajékoztatja, tovabba a jogszabalyok
értelmezése is feladatat képezi, illetve a jogszabalyvaltozasok adaptalasa.

- Az Intézmény vezetoségének segitése érdekében kozremilkodik az Intézmény
érdekkorében felmeriild jogi jellegli tevékenységben.

- Jogaszi kozremiikodést igénylé jegyzOkdnyvek, egyéb hivatalos iratok
elkészitése.

- Az Igazgatas jogi segitséget is igénylO hivatalos levelezésében ligyintézoként
kozremiikddik.

- Jogaszi kdzremiikddést igényld tigyekben iigyintézés, ligymenet biztositasa, jogi
jellegti tajékoztatas felkérés esetén.

- Bels6 vizsgéalatokban valo részvétel, a vizsgalat jogi szempontu tamogatasa.

- Az Intézmény dolgozdinak jogi segitséget nydjt kozvetlenil a
munkavégzésiikh6z kapcsolddo problémak megoldasa érdekében.

Jogi iroda vezet6jének feladatai:

- szakmailag iranyitja a Jogi iroda jogaszanak tevékenységét

- f8igazgato vagy helyetteseinek felkérésére részt vesz belsé szakmai egyeztetéseken,
vezetOségi, bizottsagi, tanacsado iiléseken

- kapcsoalto tart az OKFO jogi teriiletének képviselsjével

- felel a jogi targyu adatszolgaltatasok jogi megfeleloségéért

Jogi irodahoz tartozo szervezeti egységek:

Beszerzés és disztribucio
Beszerzési-, koOzbeszerzési  feladatok,  disztribucids, raktargazdalkodasi
tevékenység ellatasa.
Esetenként (Korhazvezet6i dontés alapjan) a Kozbeszerzési térvény hatalya aléd
tartoz6 szolgéltatas, illetve beszerzés lebonyolitasa.

Mindségiigy

A Korhaz mindségiigyi rendszerének mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
operativ tevékenységek ellatasa.

Mindségligyi tevékenység koordinalasa a Kérhaz szervezetei egységeiben.
Mindségiiggyel kapcsolatos oktatasok, képzések megszervezése, megtartasa.
Mindségiigyi dokumentumok karbantartésa.

Mindségiigyre vonatkozo adatok, informaciok kozzététele belsd €s kiilsé érdekeltek
szamara.

Bels6 auditok megszervezése és lefolytatasa a vonatkozo minéségiigyi eljaras szerint.
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Vezetdségi atvizsgalas elOkészitése €s megszervezése.
Belsé ellendrzés

Onallé munkakér, a belsd ellenér részletes feladatait munkakori leiras, valamint a
Bels6 ellendri kézikonyv tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetdje biztositja a belsd ellendr funkcionalis fliggetlenségét.

A belsé ellendr bizonyossagot addé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A bels6é ellendér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladata:

Bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenységét. Ennek keretében:

A Dbelso kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének elemzése, vizsgélata és
értékelése.

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelségét, a
beszamolok valodisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében.

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

Vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockazatanak becslésével.

Pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulo tanacsadas.

A vezetOség szakértéi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

TanAacsadas a szervezeti struktarak racionalizlasa, a valtozdsmenedzsment.
Konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.
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Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

Ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetOjének a haladéktalan tdjékoztatisa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

A belso ellendr koteles biztositani a szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasarol.

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belso ellendr kockéazatelemzés alapjan -
az allamhéaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova. Egyebekben az ellendrzési
tervekre vonatkozoan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso
ellen6rzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai irdnyadok.

A belso ellenér stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet
hosszu tava céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai
fejlesztéseket a kovetkez6 négy évre. Egyebekben a stratégiai ellen6rzési tervre
vonatkozoan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢és belsod
ellendrzésérol sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirasai irdnyadok.

A bels6é ellenér - Gsszhangban a stratégiai ellen6rzési tervvel - Osszedllitja a
targyévet kovetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet. Egyebekben az éves
ellendrzési tervre vonatkozoan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belsd ellenbrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsai
iranyadok.

Az éves ellen6rzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendr felelés, amelyet
jévahagyasra megkilld a koltségvetési szerv vezet6jének. A koltségvetési szerv
vezetdje az éves ellenOrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyité szerv belso
ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februdr 15-ig. Egyebekben az éves
ellendrzési jelentésre vonatkozodan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai irdnyadok.

Integritas felelds
Feladatait a vonatkozo jogszabalyok €s belsé szabalyzatok alapjan végzi.
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= Az  Aallamigazgatasi  szervek integritasiranyitasi  rendszerér6l és az
érdekérvényesitdk fogadasanak rendjér6l szoldé 50/2013. (1. 25.) Korm. rendelet
eldirasai alapjan:

Az integritas tanacsadd kozremiikodik az allamigazgatasi szerv miikddésével
kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatok felmérésében, az azok kezelésére
szolgalo intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasardl szOolo integritas
jelentés elkészitésében.

~ Az integritds tanacsado az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az
allamigazgatasi szerv hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzései megtartasara,
valamint kézremtkddik ezek végrehajtasaban.

Az integritas tanacsado a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan
tajékoztatast és tanacsot ad a hivatali szervezet vezetdi €s munkatarsai részére a
felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

Az integritas tanacsadd gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozaséban a
kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt kockazatkezelésnek a
koordinaci6jardl, valamint a hivatali szervezet vezetdje altali meghatalmazasa
esetén ellatja a szervezet mukddésével Osszefiiggh integritdsi és korrupcids
kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Adatvédelmi tisztviselo

Feladatait a vonatkozo6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok alapjan végzi. Eur6pai
parlamenti és tanacsi rendelet 2016/679/EU rendelet 39. cikk alapjan az
adatvédelmi tisztviselo fo feladatai:

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

ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo6 személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabdlyainak valdé megfelelést, ideértve a
feladatkoérok  kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is;
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kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;
egyuttmikodik a feliigyeleti hatdsaggal; és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tigyekben
— ideértve a 36. cikkben emlitett elozetes konzultaciot is — kapcsolattarté pontként
szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviselé feladatait az adatkezelési miiveletekhez f0z6do
kockazat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Rendészeti koordinacio

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

Kommunikacié, PR

Kommunikaciés Altalianos feladatok:

Egyiittm(ikodés az intézmény menedzsmentjével, vezetokkel, osztalyokkal,
részlegekkel

Szervezet kommunikacios stratégiajanak meghatarozasa €s iranyitasa

A szervezet belsd PR keretében a bels6 kommunikacids és informaciés csatornak
kialakitasa, mikodtetése, kapcsolattartas a szervezet egyéb részlegeivel

A korhaz arculatanak alakitasa, szervezeti imazs formalasa

Kommunikacids akcidterv €s PR programok készitése

Valsagkommunikécio6

A médiumokkal kdzvetlen, jo kapcsolat dpolasa, gyors sajtoreagalas, sajtofigyelés
A lakossag és a betegek altalanos tajékoztatasanak megszervezeése.

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

Vallalati kommunikéci6, az intézmény kiilsé és belsé kommunikéciojanak
iranyitasa

Kiils6 kapcsolatok kezelése, lobbitevékenység

Betegek és hozzatartozoik észrevételeinek fogadasa, megoldasanak segitése
Alapitvanyokkal, egyéb civil szervezetekkel, betegklubokkal valé kapcsolattartas

Szakmai feladatok:
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Szévivoi feladatok ellatasa

Sajtotajékoztatok tartasa, sajtokozlemények, lakossagi tajékoztatas kiildése
PR kiadvanyok, korhazi kiadvanyok tartalmi szerkesztése

PR eszkozok készittetése (fotok, filmek, kiadvanyok)

Palyazatok irasaban nyujtott szakmai segitség

Kozonségtalalkozok, szakmai férumok, lakossagi sziirések szervezése
Intézményi rendezvények, események szervezése, koordindlasa
Fotodokumentacio készitése

Honlap és social media feliiletek tartalomkezelése

A Korhaz kommunikaciés politikdjanak és kommunikéciés tervének kidolgozasa.
Kiilonb6z6 belsé ¢és kiils6 kommunikicios csatorndk tartalmanak tervezése,
szerkesztése, és eloallitasa (szoveges, képi, videds anyagok).

Proaktiv kommunikaci6 mind a hagyomanyos, mind az online és digitalis
feliileteken.

Az intézmény social media feliilleteinek menedzselése, azokra torténd
tartalomgyartas.

Sajtéorganumokkal, médiumokkal valé kapcsolattartas.

Folyamatos kapcsolattartés és egyiittmiikodés a fenntarté (OKFO) Kommunikacios
és PR Irodajaval.

Hattéranyagok, sajtovalaszok, kézlemények &sszeallitasa.

Az intézmény vezetdjének és munkatarsainak megjelenéseinek koordinalasa.
Rendezvények, kampanyok szervezése (€16 és online egyarant).

Az intézmény népszerliségének és ismertségének novelése.

A tudomanyos eredmények hasznosuldsdhoz sziikséges kommunikacids stratégia
kidolgozasa.

Az intézmény altal elért eredmények, tudomanyos tevékenységek kommunikacidja.

Féigazgatoi kozvetlen munkatarsak:

A egyhazak intézményi képviseldje és a szakmai tanicsadd

Az orvosigazgat6 feladat- és hataskorei

A orvosigazgaté hataskorébe tartozik:
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A kozvetlen iranyitasa alatt milikodd szervezeti egységek és bizottsagok
tevekenysegének irdnyitasa mikodésiik szakmai ellendrzése,

Egészségiigyi dokumentacié szakszerliségének, pontossaganak ellendrzése,
Orvos-szakmai programok, tervek kidolgozasa, ill. koordinalasa.

Szakorvos képzés feliigyelete, iranyitasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok orvos-
szakmai vonatkozasu részeinek az elkészitése.

Az intézményi finanszirozasi szerz6dések elokészitésében valod részvétel.
Mindségligyi tevékenységben valo részvétel.

A korhézi informaciés és dokumentacidés rendszer altal feldolgozott adatok
elemzésében, ellendrzésében vald részvétel orvos-szakmai vonatkozasban.
Intézményi vardlista-, betegfogadasi lista vezetés irdnyitasa, feliigyelete.
BetegelGjegyzés feliigyelete.

Szakmai feladatok

A fbigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett a gyogyintézetben nytjtott orvosi és
intézeti gyoOgyszerészi tevékenység feliigyelete és a  tevékenységek
Osszehangoldsa, ennek keretében kiilonGsen:

Az egészségligyi dokumentacié vezetése, szabalyszerliségének biztositasa és
felligyelete.

Az ligyeleti tevékenység biztositdsa és felligyelete.

A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kdzremiikddés.

A betegjogi képvisel6vel valéd kapcsolattartas.

Az egészségiigyi hatdsagi rendelkezések végrehajtasanak ellendrzése.

A hazirend rendelkezései végrehajtasanak ellendrzése.

A gyégyintézet higiénés rendjének biztositasa és feliigyelete.

A gyodgyintézetben nyujtott egészségiigyi szolgaltatasok folyamatos mindség-
ellenérzése.

A gyogyintézetben orvosi, gydgyszerészi —munkakorben foglalkoztatott
egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositasa és feliigyelete.

Az orvosok és egyéb diplomasok oktatasi, nevelési feladatainak iranyitésa,
koordinalasa (oktatd korhazi feladat).

Osszehangolja és ellenérzi a szakorvos képzést, a pontszerzést és az egyéb
egyetemi végzettségliek szakképzését és tovabbképzését.
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Elkészitteti a kozvetlen iranyitasa alatt all6 osztalyok miikodési rendjét ill.
ligyrendjét.

Ellatja a kozvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egységek iranyitasat.
Meghatarozza beosztott dolgoz6inak munkakérét (munkakori leirasat).
Gondoskodik az adatvédelmi, valamint a min6ségiigyi eldirasok betartasarol.
Tanulmanyozza és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységekben:

e az eldirt dokumentacid, az informacids tevékenység végrehajtasat,
szakszeriiségeét,
o az osztalyok k6zotti egylittmiikddést és munkamegosztast,
o az etikai kovetelmények megtartasat,
* a jogszabalyokban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat,
¢ a munkafegyelem betartasat és ezek alapjan a sziikséges intézkedésekre
javaslatot tesz, illetve sajat hataskorébe tartozé esetekben az
intézkedéseket megteszi
Iranyitja és ellendrzi a korhaz sugarvédelmi munkajat.
Gondoskodik a teriiletén miik6dé szervezeti egységek Miikodési rendjének ill.
Ugyrendjének elkészitésérdl, valamint a mikodésiiket és kapesolati rendjiiket
meghatarozoé belsé korhazi szabalyozd anyagok (szabalyzat, utasitds, mas
rendelkezések) kiadasarol.
Gondoskodik a teriiletén miko6d6 szervezeti egységek szakmai mikodését
meghatarozo orszagos iranyelvek, kollégiumi Aallasfoglalasok és sugarvédelmi
torvényi eldirasok betartasarol.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasa.
A betegellaté osztilyok, a diagnosztikai és terapias osztalyok, részlegek
egyiittmiikddésének a koordindlasa, ehhez kapcsolodd miikddési szabalyzatok
(konziliumok adasanak miikédési rendje, vizsgalatkérések miikddési rendje,
leletk6zlés miikodési rendje, stb.) kiadasa.
Az orvos-szakmai tevékenység mutatoinak figyelemmel kisérése, feldolgozasa és
értékelése, az orvos-szakmai tevékenység hatékonysaganak az elemzése,
javaslattétel a sziikséges intézkedések meghozatalara.
Az orvosi tevékenységre vonatkozéd szakmai irdnyelvek érvényesiilésének a
figyelemmel kisérése.
Orvos-szakmai tevékenység képviseletében részvétel a koltségvetési, beruhdzasi-
telujitasi tervek elkészitésében.
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~ Az intézmény orvosi iigyeleti-készenléti rendszerének megszervezése és
felligyelete.

-~ Az orvosi-egészségiigyi tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirasok

végrehajtasardl valé gondoskodas.

Az 06nallo osztalyok, kozponti szolgalatok, 6nalld szakrendelések iranyitasi

feltigyeleti és koordinacios feladatainak ellatasa

Klinikai gyogyszervizsgalatok feliigyelete.

Hataskor — jogkor

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

A fenti targykorokon tal, egyéb esetben a foigazgatd tavolléte, akadalyoztatisa
esetén a Polgari Toérvenykdnyvben meghatarozott képviseleti jogkor ellatasa
megbizds/meghatalmazas alapjan torténik.

A feladatkorébe utalt kérdésekben alairasi és utasitasi jogkore van.

Az intézmény egész teriiletén orvos-szakmai vonatkozéasban ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

Felelosség

~ Felelds a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felelds az altala hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.

Felelds az intézmény orvos-szakmai tevékenységére vonatkozo hatilyos
jogszabalyok betartasaért, a torvényesség biztositasaért.

Felelds az intézményben foly6 orvos-szakmai munkaért.

Felelos az iranyitasa alatt mikodd szervezeti egységek, valamint testiiletek
tekintetében azok jogszabalyokban, valamint mas kotelezd eldirasokban rogzitett
szabalyos mikdéséért.

Felelos a gyogyitd-megeloz6 ellatas - az egészségligyi torvény elbirasainak
megfelelé biztositasaért, az etikai helyzetért, a vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasaért.

Az orvosigazgato kozvetlen irdanyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:
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Kézvetlen iranyitasa ala tartozik:
Gyogyito-, megelozo egészségiigyi ellatas szervezete

Fekvobeteg osztalyok és sajat szakrendeléseik:

Belgyogyaszat osztaly

Belgyodgyaszat osztaly Diabetologia-, gasztroenterologia részleg
Belgyogyaszat osztaly Kardiologia részleg
Neurologia osztaly — Stroke

Csecsemd,- gyermek - korsziilott osztaly

Szilészet-, ndgyogyaszat osztaly

Krénikus belgyogyaszati osztaly

Mozgéasszervi rehabilitacids osztaly

Specialis rehabilitacios osztaly

Pszichiatria osztaly

Pszichiatriai rehabilitacios osztaly és dementia részleg
Fiil-orr-gégészeti osztaly

Sebészet osztaly

Traumatologia osztaly

Urolégia osztaly

Szemészet — egynapos sebészet

Siirg6sségi Betegellaté Osztaly

Kézponti szolgalatok:

Ko6zponti Aneszteziologiai és Intenziv Betegellaté Osztaly
Ko&zponti miitd

Kozponti radiolégia (RTG, UH, CT, MR)

Ko6zponti laboratérium

[zotopdiagnosztikai egység és mammografia

Ko6zponti fizio és mozgasterapia

Patolégia és cytologia

Transzf6zios osztaly

Kd&zponti gydgyszertar

Jarobeteg szakellatas

Osztalyos sajat szakrendelések
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Altalanos belgyogyészati ambulancidk:

e angioldgia

e diabetoldgia

¢ nephrologia

e gasztroenterolgia
¢ infektologia

e kardiologia

Altalanos sebészet
o ¢érsebészet

Altalanos baleseti sebészet
e ortopédia

Altalénos sziilészet-ndgyogyaszat
o terhes-gondozas

Altalanos csecsemé- és gyermek
o gyermek neurologia
e gyermek pulmonologia
e gyermek kardiologia

Altalanos fiil-, orr-, gégészet
e audiolégia

Altalanos szemészet

Altalanos ideggyogyészat
e EEG

Altalanos urologid
e andrologia

Altalanos reumatologia
e osteoporosis

Altalanos pszichiétria
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o addiktologia
e gondozasi tevékenység

Onallé szakrendelések és gondozék

e Bor és Nemibeteg Gondozo
e Foglalkozas-egészségligyi szolgalat
o foglalkozas egészségligyi szakrendelés
o foglalkozas egészségligyi szolgalat
Gyermekpszichiatriai és mentalhigiénés gondozo
Onkologia szakrendelés és gondozo
Reumatoldgia szakrendelés
Szajsebészet szakrendelés
TudOégydgyaszeti szakrendelés €s gondozo
Kérhazhigiénés osztaly — Kozponti sterilizalo
Gasztroenterologia szakrendelés
Infektoldgia szakrendelés
Kardioldgia szakrendelés
Pszichiatriai-addiktologiai gongoz
Iskola-és ifjusag egészségligyi szolgalat (orvosi és védondi ellatas)

BetegelGjegyzés
Részletes feladatokat a miikddési rendek tartalmazzak.

Az apolasi igazgafé feladat- és hataskorei
Az apolasi igazgato hataskorébe tartozik:

Altalanos feladatok

A hatalyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok, szakdolgozdkra vonatkozo
eléirasainak végrehajtasardl valé gondoskodas, ezek hatalyosuldsanak az
ellendrzése.

Az éves koltségvetési, felajitas-beruhazasi tervek elokészitésében vald részvétel.
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Az &polasi teriileten foglalkoztatott szakdolgozdkra és a kisegitd személyzetre
vonatkoz6 humanpolitikai tevékenységben vald részvétel. Folyamatos betegellatas
biztositasahoz megfelel6 humaneréforras biztositasa.

Az intézményben folyé egészségnevelési munkaban valé aktiv részvétel, a
betegellatd osztalyokon foly6 egészségnevelési tevékenység ellendrzése.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat €s egyéb intézményi szabalyzat apoldsi
teriiletet érint6 részeinek az elkészitése,

A fOigazgato 4ltal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben az intézmény
képviselete.

Szakmai feladatok:

A féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett a gyogyintézet altal nyujtott apolasi
tevékenység felligyelete és a tevékenységek Osszehangolasa, ennek keretében
kiilén6sen:
A korhazi apolasi dokumentacid szabélyszerl vezetésének, a dokumentaci6
szakmai tartalmanak feliigyelete.
Az apolési dokumentacio fejlesztése.
A betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.
A betegek altal bejelentett panaszok kivizsgélasaban valé kozremiikodés.
A betegjogi képviseldvel valo kapcsolattartas.
A gyogyintézet higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.
A hézirendben foglalt rendelkezések végrehajtasanak ellenérzése.
A gyogyintézetben apoldi és egyéb egészségiigyi szakdolgozdi munkakodrben
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozok tovabbképzésének biztositdsa és
feliigyelete.
A szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott tovabbi feladatok elléatasa.
Az 4polési tevékenységre vonatkozd szakmai irdnyelvek figyelemmel kisérése,
apolas-szakmai témakorokben a MESZK illetékes szerveivel vald rendszeres
kapcsolattartas.
Az osztalyok fonévérei, vezetd asszisztensei altal végzett tevékenység iranyitasa,
ellendrzése.
Az intézmény hazirendjének &polasi tevékenységre vonatkozd rendelkezései
végrehajtasanak az ellendrzése.
Apolasi szakmai programok, tervek készitése, ill. koordinélésa.
Az apolasi tevékenység teriiletén folyo tudomédnyos munka iranyitésa.
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A szakdolgozdk és az apolasi kisegité személyzet szakmai munkdjénak rendszeres
ellenérzése és értékelése.

Az intézmény szakdolgozodinak tligyeleti-készenléti rendszerének a megszervezése
¢s feliigyelete.

Szakdolgozok a Bajai Szent Rokus Koérhazban torténd képzésének, oktatdsanak
feltigyelete.

Hataskor-jogkor

A feladatkorébe utalt kérdésekben az intézményen beliil belsé jogviszonyra
vonatkoz6 korben alairasi €s utasitasi jogkére van.

Az intézmény egész terliletén 4polasi ¢és szakdolgozoi tevékenység
vonatkozasaban ellendrzési €s beszamoltatasi joga van.

Felelosség

Felel6s az altala kiadott utasitasokért, intézkedésekért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, az intézményben folyo apolasi
munka szakmai szinvonalaért.

Felelds az intézményben folyé dpolasi tevékenységre vonatkozé hatélyos
jogszabdlyok betartatasaért.

Az apolasi igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

Apolasi igazgatoi titkarsag

Apolasi igazgatasra érkez informéaciok fogadasa, tovabbitasa az érintettek felé.
Apolasi  igazgatst személyesen felkeresni kivand személyek (korhazi
szakdolgozok, munkavallalasi céllal jelentkezdk, stb) latogatdsi rendjének
koordinélasa.

Munkéba 1ép6 szakdolgozok dokumentumainak elékészitése.

Kapcsolattartas a fOigazgatoi titkarsaggal, az apolasigazgatds csoportjaival, a
kérhéz szakdolgozoival.

Adminisztrativ feladatok végzése.

Ugyviteli feladatok végzése.

Telefonforgalom bonyolitasa, sziikség esetén faxkiildemények tovabbitasa.
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Miiszaki hiba, javitdsok bejelentése, elvégzésiik feliigyelete.
Kozponti raktarbol anyagigénylés bonyolitasa.
Apolasigazgatéi iroda, titkarsag rendjének, tisztasaganak biztositasa, feliigyelete.

Egvéb, nem napi rendszerességll feladatok:

Fénovéri értekezleteken, egyéb dapolasszakmai Osszejéveteleken jegyzdékonyv
vezetese.
Rendezvények megszervezésében segitségnytijtas.

Oktatas

A képzési lehetbségekkel kapcsolatos Utmutatok, felvételi eljarasi szabélyok,
felvételi vizsgakOvetelmények megismerése, az ezzel kapcsolatos informdacid
atadasa az €rintett dolgozonak.
Részvétel a kiilonbdzd képzési formakhoz térsuldé szakmai gyakorlatok
letoltésének egyeztetésében, a gyakorlat folyamataban segitségnyujtds a
tereptanarnak, illetve hallgatoknak.
A képzésben résztvevo hallgatok szamadra tanulmanyi szerz6dés elokészitése.
Az 4polasi igazgatd iranyitasa alatt részt vesz a képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos tigyek intézésében.
Szakdolgozdk miikddési nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek intézése.
A szakdolgozdk képzésben, tovabbképzésben vald részvételérdl nyilvéntartas
vezetése.
KozremUkodik az oktatas targyi feltételeinek biztositasaban.
A keletkez ligyirat Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.
Az iratkezelési feladatait naprakészen koteles elvégezni.
Oktatasra jelentkezd szakdolgozdk jelentkezési lapjainak kitoltésében valo
segitségnyujtas.
Jelentkezési la{pok elkiildése a képzést szervezé intézmények felé.
Szakdolgozdk miikddési nyilvantartasba vételéhez sziikséges adatlapok
tovabbitasa a nyilvéntartast vezetd szervhez.
Adatfeldolgozas elvégzése.
Az oktatas teriiletérdl nyert informacidkbdl statisztikai kimutatasok készitése.
Az apolasi igazgatd szobeli utasitdsa alapjan delegédlhatd az éapolasi igazgatas
személyi asszisztensének tavolléte alatt annak feladatai ellatasara.
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Oktatasi segédanyagok kolcsonadasarol kimutatas vezetése,

Tanterem beosztas elkészitése.

Tanterem vizsgéhoz vald atrendezése.

Tanterem és kormyéke rendjének, tisztasdganak ellendrzése, takaritdsi napld
vezetése.

Oktatés helyiségében keletkezd hibak, karbantartasi munkalatok igénylése.

Fekv6-, és jaro betegellatasban résztvevo valamennyi szakdolgozo

Dietetika

Az osztdlyon az ellatottak étrendjének Osszedllitdsa — az apolasi dokumentécio,
lazlap alapjén.

Elelmezési létszam meghatdrozésa, poét-, lerendelések, kiilén rendelések
Osszeirasa.

Viziteken vald részvétel.

Reggeli osztas.

Elelmezés — adminisztracio:

e beteglétszam
talalolap
* anyagkiszabas
havonta élelmezési napok Osszesitése
o egyéni diétdk megbeszélése a szakacsndvel
Osztalyon ebédosztas.
Diabetolégiai szakrendelés a meghatarozott idépontokban.

Szocialis munkasok

A beteg felkeresése osztalyon. Mindenki beosztas szerint tartozik osztdlyokhoz,
mas osztalyt bejelentésre keresik fel.

Ha a f6orvos kéri, akkor a féorvosi viziten vald részvétel.

Délelott , felderités” hatranyos helyzetli személyekrol, csaladjaikrol.

Interjuk készitése, probléma felvetése.

A koérhazbdl hazakeriild betegek szocialis feltételeinek vizsgalata, a felmeriild
problémak rendezése — csaladdal.

Tertileti szocialis ellatas segitése. Eset megbeszélés.

A beteg segitése a csaladdba vald visszailleszkedésnél.
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Eset konzultaciok, referalas a teriileti intézmények felé.
Beszélgetésvezetések:

e segitd
o informécios
e papi, diakoniai

Szocidlis anamnézis adminisztracidja.

Az egészségiigy teriiletén szervezddott Onsegité csoportokban vald részvétel; a
velik kapcsolatos —varosi szintl- megbeszéléseken valé megjelenés; program
szervezések segitése.

Szakirodalom tanulmanyozasa a szocialis munka teriiletén (k6nyvtar).

A'beteg (illetve csaladnak) nyujtott kbzvetlen segitség:

betegségnél

korhazi beavatkozaskor

haldoklaskor

temetkezéskor

gyaszkor

ezzel kapcsolatos pszichés reakciok feldolgozasa.

Folyamatos kapcsolatépités a segit6 intézményekkel (Polgarmesteri Hivatal,
Munkatigyi Kézpont, eii. civil szervezetek, Vordskereszt, Maltai Szeretetszolgalat,
Szocialis otthonok, hajléktalan szallok, Caritas, stb.).

Vizsgalati anyagszallitok

Vizsgalati anyagok el6iras szerinti laboratériumba, valamint véradéba, patologiara
valo juttatasa.

Sziikség szerinti vérkészitmények osztalyra szallitasa a véradobdl eldiras szerint az
erre rendszeresitett zarhatd transzfizios ladaban.

A vizsgalati anyagok irdsos eredményeinek osztdlyra, ambulanciara torténd
elhozatala a vizsgalat helyérol.

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

Az adatvédelem betartasa.
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Betegkisérok

A betegek széllitasa az ellatd szakmai egységek és a diagnosztikai és terapias
tevékenységet végz6 szakmai egységek kozott az apolasi igazgatd hataskorébe
tartozik és altala szabalyozott apoldsszakmai ko&vetelményeknek megfelel6en
torténik. (PR-BK-AP 21 Betegek elékészitése intézményen beliili szallitasra,
betegszallitas feltételei protokoll szerint.)

Textil csoport

Beérkezo és kimen6 szennyes €s tiszta egészségligyi textiliaval valo elszdmolas és
egészségligyi textilia biztositasa.

A mindségi kifogasok kezelése, visszaru rendezése

adatszolgaltatas az osztalyok-részlegek felé az aktualis textil leltari adataikrol
Részvétel a textil selejtezési eljarasaban, segiti a Selejtezési Bizottsag munkéjat
Részletes adatbazis vezetése a kiadott frissen mosott arukrdl, valamint az
osztalyokrdl leadott textiliakrol, valamint a mosasbol visszaérkezett tiszta ruha,
textil adatokroél

Mennyiségi nyilvantartas vezetése a teljesités igazolasok alatdmasztasahoz.

A gazdasagi igazgato igazgato feladat- és hataskorei

A gazdasagi igazgato hataskorébe tartozik:

Altalanos feladatok

Kozvetleniil vezeti, iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet. Az intézmény
— mint 6ndlléan gazdalkodd, az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv, 6nalldan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv — sajat
gazdasagi szervezetével latja el a tervezéssel, végrehajtassal, az eldiranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozd elbiranyzat modositassal, a miikodés
tamogatassal, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasédval, a
munkaerd-gazdalkoddssal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢és
beszamolasi, valamint a belsé Kkontroll rendszer kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat. A Gazdasagi igazgato felel6s a fentickben részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért. A gazdasagi szervezet {igyrendje
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részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, a vezetok és mas dolgozdk

feladat- hatés-, és jogkorét.

Az intézmény mas szervezeti egységéhez beosztott pénzligyi-gazdasagi

feladatok ellatasaért felelos alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellenérzi azok

betartasat.

Az intézmény finanszirozasi szerz6désére vonatkozd elokészité munkalatokban

vald részvétel, a finanszirozasi szerzédés ellenjegyzése.

= A terilletére vonatkozd vezet6i informdcids rendszer kialakitdsanak,
miitkodésének tartalmi és szervezesi szempontbdl valé irdnyitasa.

= Az intézmény Szervezeti és MiikGdési Szabalyzata és egyéb szabalyzatainak

gazdaségi vonatkozasu részeinek az elkészitése.

A gazdasagi igazgaté vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése

nélkiil a koltségvetési szervet terhel6 gazdasagi kihatast kotelezettség nem

véllalhat6, kovetelés nem irhatdo eld, és ilyen intézkedés nem tehetd. A

kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas ¢és

érvényesités rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Egylittmlik6dés az orvosigazgatdval, apolési igazgatoval,

A foigazgatd egyedi megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Szakmai feladatok

‘Az intézmény egészére vonatkozd gazdasagi intézkedések meghozatala a
foigazgatd egyidejl tajékoztatasa mellett.

Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabélyok
érvényesitésérdl valdo gondoskodas, €s a végrehajtas ellendrzése.

Az intézmény koltségvetése, a megvalositasi terv, valamint a beruhdzasi-
fejlesztési tervei elOkészitd munkalatainak az iranyitdsa az idevonatkozd
hatdlyos jogszabalyok és tervezési eldirasok figyelembevételével. Elkésziti az
intézmény pénzgazdalkodasi tervét. Feladata a pénzgazdélkodési feladatok
meghatarozasa.

A sajat hataskorli eldiranyzat moédositasok el6készitése €s jovahagyasra a
foigazgaté elé terjesztése, az iranyitod szerv tajékoztatasa mellett.

Az ellenjegyzés és az érvényesitési tevékenység szakmai felligyelete.

Az Eurépai Unids és egyéb fejlesztési palyazatok pénziligyi- miszaki-
gazdasagi- szakmai programjanak kidolgozéasaban vald részvétel

Az intézmény szamviteli politikdjanak, konyvviteli, elszamoléasi, vagyon-
nyilvantartdsi és bizonylati rendjének az elkészitése, ezen keresztiil a
vagyonvédelmi rendszer biztositdsanak a megszervezése és irdnyitdsa. A
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Gazdasagi Igazgatds kezelésében ¢€s hasznalatdban [€vé vagyontargyak
rendeltetésszer(i gazdasagos hasznalata, allaganak megdvasa.

A hatékony gazdalkodas eldsegitése érdekében a gazdalkodas eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése és a sziikséges intézkedések kezdeményezése.
A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad,
ellendrzi azt.

A kérhaz informatikai rendszereinek fejlesztése, szervezése és mikddtetése.

A koérhaz bevétel-koltség elszamolasi (kontrolling) rendszereinek fejlesztése,
szervezése és mikodtetése.

Az intézményben folyd kodolasi tevékenység iranyitasa és felligyelete a
f8igazgatoval és stratégiai foosztalyvezetovel egylittmiiksdve.

A gazdasagi igazgaté kétévente koteles a belsé kontrollrendszerek témakdrben a
pénziigyminiszter 4altal meghatérozott tovabbképzésen részt venni, és a
részvételt a foigazgatonak december 31-ig igazolni.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi igazgatds ¢és szervezeti egységei minOségbiztositdsi irdnyitasi
rendszerének kialakitasa és mikddtetése,

~ Hataskor-jogkor

A gazdasagi igazgaté gazdasagi kihatasu kotelezettségvallalas soran gyakorolhat
kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, tovabba utalvanyozési jogkort az Avr,
60. §-ban eldirtak figyelembevétele mellett.

A jogkorok koziil irasban a pénziigyi ellenjegyzdi és az utalvanyozoi jogkort kijelolt
személyre atruhazhatja.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkor:
A {6igazgatd kotelezettségvallalasa esetén a pénziigyi ellenjegyzési jogkort
gyakorolja. A gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban kijeldlt személy pénziigyi

ellenjegyzése nélkiil az intézményt terhel6 gazdasagi kihatdsi kotelezettség nem
véllalhat6, kovetelés nem irhato el6, és ilyen intézkedés nem teheto.

Kotelezettségvallalasi jogkor:

A gazdasagi igazgato a féigazgatd tavolléte esetén, annak helyettesitése soran az éves
koltségvetés jovahagyott keretei kozott jogosult kitelezettségvallalasra. Jogosultsagat
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a fOigazgatd irasbeli megbizdsa alapjan, A kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas és utalvanyozas rendje ¢és nyilvantartdsanak
szabalyozasdban jovahagyott keret erejéig, €s rogzitett feltételeknek megfelelen
gyakorolhatja.

A gazdaséagi igazgatd kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzdje a kbzgazdasagi
és gazdalkodasi osztalyvezeté vagy helyettese, a gazdasagi igazgat6 irasbeli kijel6lése
mellett. A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet.

Utalvanyozasi jogkor:

A fOigazgatd irasban felhatalmazza a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének
vagy elszamolasanak elrendelésére érvényesitett okmanyon, vagy kiilon kiallitott
utalvdnyon a banki, valamint pénztari kifizetések és bevételek vonatkozasdban az
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara,

Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogktdr gyakorlasa a fOigazgatd utdlagos
tajékoztatasa mellett.

Hataskor gyakorlasanak médja
T Az intézmény képviseletét a pénziigyi-gazdasagi kérdésekben a fdigazgatdval
egylittesen latja el.

Az intézmény miikodését a jogszabalyokban el6irt szabalyzatok elkészitésével,
és a Gazdasagi Igazgatds szervezetében a mindségiranyitasi rendszer
fenntartasaval biztositja. |

A koltségvetési gazdalkodasi jogkdr gyakorlasanak mddja: vonatkozd
jogszabalyokban el6irt modon el6késziti a koltségvetést, eldterjesztése az
OKFO felé¢ jovahagydsra, a megvaldsitasi terv elkészitése és végrehajtasanak
irdnyitasa, az elGiranyzat mddositasok feliigyeleti szervhez torténd
_eloterjesztésének elokészitése.

A koltségvetés, beszamold €s egyéb adatszolgaltatasok ellendrzését, a hitelesség
biztositasat a folyamatba épitett ellen6rzés Gazdasagi Igazgatas szervezetén
beliili szabalyozasaval és végrehajtatasaval biztositja.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogat a Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesités igazolas és érvényesités eljarasi rendjét
meghataroz6 szabalyzat alapjan gyakorolja.

Az ellenérzési és beszamoltatasi jogat kozvetleniil gyakorolja az aktudlis
feladatok vonatkozasdban. A Gazdasagi Igazgatds valamennyi vezetdje €s
beosztott dolgozoja felett kdzvetlen beszamoltatasi joga van.
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Felelosség

Felel6s az intézmény gazdalkodasara vonatkozdan hozott intézkedéseiért, belsé
utasitasaiért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

Felelé6s a gazdasagi tevékenységre vonatkozé hatalyos jogszabalyok,
betartdsaért, betartatdsaért €s a tOrvényesség biztositasaért. Felelés a
koltségvetés, a megvalositasi terv elOkészitéséért, valamint a beszamolasi
‘kételezettség teljesitéséhez sziikséges adatszolgdltatasért.

A gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

Koteles ellendriztetni, hogy a kotelezettségvallald és az ellenjegyz0, illetbleg az
utalvanyozd €s az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan —
azonos személy nem lehet.

Az intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri hasznositasaért.

A gazdasagi igazgatd feleldssége nem érinti a fOigazgatdé vagy az egyes
ligyekért felelds alkalmazottak felel6sségét.

Felel6s a hataskorébe tartozo terlileteken a feltart hianyossag megsziintetéséért,
a mulasztast elkovetdk feleldsségre vonasaért.

A gazdasigi igazgatd kozvetlen irdnyitisa ala tartozé szervezeti egységek
feladatai:

Kozgazdasagi és Gazdalkodasi Osztaly

Pénzligyi-szamviteli feladatok: koltségvetés tervezése, idokozi koltségvetési
jelentés készitése, szdmlak kezelése, atutalasok bonyolitasa, a vagyon- és
pénzmozgasok kovetése, analitikus és fokonyvi konyvelése, az intézményiink altal
nyujtott egészségiigyi és gazdasagi szolgaltatdsok szdmlazasa, a bevételek
beszedése, pénztirak tUizemeltetése, az intézmény vagyondnak, eszkozeinek
nyilvéantartasa, beszamolasi kotelezettség teljesitése.

A szakmai és gazdasagi jellegli palyazatok készitésében kozremiikodés, a
palyézatok pénziigyi beszdmoldinak 6sszeallitasa.

Feladata az egészségligyi szolgaltatast végzd vallalkozasokkal, kozremiikodokkel
a teljesitmény elszamolasa, a szamlazandé 6sszeg kiszamitasa.

Feladata a vezetdi dontések eldkészitése, a gazdasagi folyamatok, koltségek
elemzése, a controlling tevékenység szamviteli tamogatdsa. Kiils6 ¢és belsd
adatszolgaltatasok teljesitése
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Az osztaly ellatja sajat tervezéssel, végrehajtassal, az eldiranyzat-felhasznaléssal, a
hataskorébe tartozd el6iranyzat-médositassal, az anyagellatissal, munkaerd-
gazdalkod4ssal, valamint a bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat.

Bér-, Munka- és Személyiigyi csoport
a munkaerd-, bérgazdalkodasi és szocialis tevékenységének centralizalt tervezése,
szervezése ¢€s gyakorlati lebonyolitdsa, az e tevékenységgel Osszefliggd
informacidk szolgaltatasa.
A munkaerd-gazdalkodas, bérgazdalkodas feladatait, folyamatat és bizonylati
rendjét a Munka Torvénykonyve, az Egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl szo6l6
torvény, a Bér-, Munka- és Személyiigyi csoport Miikodési Rendje hatdrozza meg
A rendszeres és nem rendszeres kifizetések szdmfejtéséhez sziikséges adatokrol az
eléirt hataridére, meghatdrozott forméban és részletezett tartalommal
adatszolgaltatés biztositasa.
Személyi  juttatds  elbiranyzat felhasznalasa és  ehhez  kapcsolodo
létszamgazdalkodas, nyilvéantartas vezetése az alkalmazottak személyi anyagairol,
- létszamosszetételrdl munkakoronként.
Munkatigyi nyilvéantartas vezetésének adatszolgaltatasi timogatasa.
Személyi anyagok tarolasa
Adatszolgaltatasi, dokumentumkezelési- és tarolasi feladatok ellatasa.
Statisztikak, kimutatasok, adatszolgaltatasok készitése a személyiigyi teriilet
vonatkozaséban.

Elelmezés

Feladata az apoltak és alkalmazottak véltozatos, mindségileg és mennyiségileg, a
taplalkozastudomany  kovetelményeinek  megfelel,  élelmezésrél  vald
gondoskodasa, az engedélyezett élelmezési norma ésszer( betartasaval.

Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa soran gondoskodik a kérhdzban
apolas alatt 'allo betegek (ellatottak), tanulok, kiilsé vendég, nyugdijas
étkeztetésérél. Elelmezési anyagok, készétel és ételmaradék szallitésa.

A szerz8déses kotelezettséggel teljesitendd élelmezési tevékenység biztositasa.

Informatika

45



Az informatika magaba foglalja az adatkdzpontok, virtualizaciés megoldésok,
WAN eszkdzok és halozati végpontok, standard alkalmazéasok, mentési
rendszerek, desktopok, nyomtatok lizemeltetését, Az informatikai feladatrendszer
része az informatikai biztonsagi rendszerek miikodtetése, az irodai eszk6zok és
mobil eszk6zok lizemeltetése. Informatikai infrastruktira lizemeltetése,
informatikai szolgaltatasok biztositasa, informatikai tervezési €és adatszolgaltatasi
feladatok ellatésa.

Informatikai  fejlesztések  végrehajtasa, felligyelete, kozremiikddés az
elokészitésben €s a beszerzés miiszaki tartalmanak a kidolgozaséban, valamint
azok végrehajtasaban.

Ellatja az informatikai feladatokat az intézményben

Az Informatika részletes feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a
vonatkozd bels6 szabalyzatok tartalmazzk.

Stratégiai Foosztaly

Dontéselokészité és finanszirozasi Csoport

Feladata az Intézmény miikodéséhez szlikséges anyagi fedezet megszerzésének és
hatékony felhasznaldsanak segitése, az igazgatok, valamint az osztalyok
rendszeres tajékoztatisa, az Intézmény, ill. az egyes osztalyok anyagiakban
kifejezhetd teljesitményér6l, mikodésérdl. Az Intézményre kiterjedd dontések
elokészitése korében elemzések, gazdasagossagi szamitasok megvaldsitésa.

Az osztdly tevékenysége magéaban foglalja az Intézmény kozponti
finanszirozédsanak és annak valtozésainak vizsgalatat, a kapott pénzosszegek
felhasznalasanak vizsgalatat, a kodolast végzo orvosok munkéjanak tdmogatasat, a
Gazdasagi igazgatd dontéseinek segitését elemzésekkel, ellenérzésekkel, valamint
az intézmény altal Kkapott pénzeszkozdket kiséri figyelemmel annak
megérkezésétol a felhasznalasaig.

Részt vesz az informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer mikddtetéséhez
kapcsol6do feladatokban. |

Kapcsolatot tart az OKFO-vel, a finanszirozé6 NEAK-kal és a szakmai felligyeleti
szervvel, az NNGY K-val.

Gyogyito ellatasok szabalykonyv szerinti kddolésa.

Részvétel a finanszirozasi hibak javitdsaban.
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Teriileti volumenkorlat (a tovabbiakban: TVK) intézményi felosztasa, TVK
figyelés.
TVK atcsoportosités kezdeményezése.

Miik6dést tamogato osztaly

Létesitmény miikodés tamogatas és koordinacio

Miiszeriigyi feladatok

- gépek,  berendezések, eszkdzok  folyamatos  karbantartasana,
feliilvizsgaatanak megszervezése

- idoszakos feliilvizsgalatok nyilvantartasa, jegyzOkonyvek nyilvantartdsa,

megorzeése

- Gép, mUszer beszerzések, betartva az OKFO és a Koérhaz mindenkor
érvényes szabalyzatait. '

Esetenként (Intézményvezetdi dontés alapjan) a Kozbeszerzési torvény
hatdlya ala tartozo szolgaltatas, beszerzés lebonyolitésa.

- Az orvosi gép-miszer &llomany {lizemképességének biztositasa,
karbantartési terv szerinti karbantartatasa, a bejelentett hibak kijavittatasa kiilso
vallalkozokkal.

Szerz6déskotés az orvosi gép-miiszer és korhaztechnikai eszkdzok
karbantartasara kiilsé vallalkozdkkal, azok munk4ajanak folyamatosan
ellenérzése, munkalapjaik, szdmlaik igazolasa.

Szallitasi feladatok:

Bels6 szallitasi tevékenység - szallitdmunkédsok

Elelmezési anyagok — készételek és ételmaradék

Gyogyszer, infuzid

Laboranyag, postai termékek

Raktari igénylés

Berendezések, felszerelések, miiszerek

A szallitasok zart rendszerben, az anyag természetének megfelelden, szallitdsi
menetrendek alapjan torténnek.

Kiils6 szallitasi tevékenység - gépjarmiivezetok:
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teherszallitas

személyszallitas

Postai szallitas
Anyagbeszerzés — igény szerint

Kornyezetvédelem-munkavédelem

Munkavallalok elézetes és ismétlodo oktatasanak megtartasa, koordinalasa.
Jogszabalyban meghatarozott munka-, €s kornyezetvédelmi szabalyzatokat
elkésziti és rendszeresen fellilvizsgalja.

Az Intézmény terliletén tortént izemi baleseteket teljes kortien kivizsgélja és a
baleseti jegyzdkonyvet elkésziti.

Egyiittmiikddik a hatésagokkal €s képviseli az Intézmény.

Feladatait a vonatkozé jogszabélyok és bels6 szabalyzatok alapjan végzi.

Kiszervezett tevékenységek:

tlizvédelem

A Bajai Szent Rékus Korhazban a fenti tevékenység ellatasa szerzédéssel, kiilsd
partner igénybevételével torténik. A feladat meghatarozas minden esetben szerzédéses
jogviszonyon alapul. A kapcsolattartast minden tevékenység tekintetében a szakmailag
illetékes igazgatd gyakorolja, aki ellenérzi a teljesitéseket. A fent felsorolt kiszervezett
tevékenység esetében pénziigyi,- €s szamszaki teljesités ellenjegyzési jogkore van.
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Harmadik fejezet: Az intézmény miikodési szabalyai

)

II

. Intézményi szintl belsé szabalyozas

A jogszabalyokban meghatarozott, valamint az alapité vagy fenntart6 altal elirt
belsd szabdlyzatok elkészittetésérél a foigazgatdé gondoskodik a kozépiranyito
szerv iranymutatasainak megfeleléen.

A szabélyzatok tervezetét egyeztetni kell a szabalyzat targya szerint érintett
valamennyi vezet6-helyettessel, akik gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitasuk alatt
allo szervezeti egységek a szabalyzatok tervezetérél véleményt mondhassanak.

A belsé szabalyzatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a féigazgatd
jovahagyasat kvetOen valnak érvényessé és hatalyossa.

Minden szabalyzatot, amely az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, illetve
az Intézmény teriiletén tartozkodokra is rendelkezést tartalmaz, valamennyi
érintett szdmara hozzaférhetové €s megismerhetové kell tenni.

. A szervezeti egységek miikodési rendje

Valamennyi szervezeti egységnek rendelkeznie kell miikddési renddel. A
szervezeti egység miikodési rendjénck megalkotasaért €s karbantartasacrt a
szervezeti egység vezetdje tartozik felelosséggel.
Az egyes szervezeti egységek miikddési rendje tartalmazza az adott szervezeti
egyseég:

o munkarend;jét €s ligyeleti rend;jét,
részletes feladatait,
o a szervezeti egység vezetdi strukturdjat, a vezeték ¢és a dolgozok
helyettesitésének rend;jét,
a mlkodésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt részletszabalyokat,

a munkafolyamat leirasokat, valamint az ellen6rzési nyomvonalakat.
A miikddési rend jovahagyasat kovetOen a szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésér6l, mddositasarol €s a dolgozo
részére torténd atadasarol.

49



IIL. Az intézményen beliili kommunikaciés forumok szabalyai
Az Intézményben mik6dé kommunikaciés férumok mikddési szabalyait és feladatait
az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

IV. A kozremiikodok intézményen beliili miikddésének, kapcsolatrendszerének rendje

Az intézmény a mikodési engedélyében szerepld egészségligyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd kozremikddését veheti igénybe, erre
iranyul6 szerzodés alapjan. Ha az intézmény az éaltala nyujtott szolgaltatasok
teljesitéséhez mds egészségligyi szolgaltatd kozremlikodését vesz igénybe, a
kozremiik6do intézményen beliili mitkddésére, kapcsolatrendszerére az SZMSZ 3. sz.
mellékletében foglaltak iranyadok.

V. A betegjogok biztositisa
A betegellatds sordn a betegek szamara biztositani kell, hogy jogszabalyban
meghatarozott jogaik maradéktalanul érvényesiiljenek. E korben biztositando
jogok az alébbiak:
az egészségligyi ellatashoz valo jog,
az emberi méltdsaghoz vald jog,
a kapcsolattartés joga,
az intézmény elhagyasanak joga,
a t4jékoztatashoz vald jog,
az 6nrendelkezéshez valo jog,
o az egészségligyi dokumentacidé megismerésének joga,
¢ az orvosi titoktartashoz val6 jog,
e abeteg panasztételi joga.
A beteg az egészségiigyi szolgaltatas igénybevételekor koteles a jogszabalyban
eloirt modon kotelezettségeinek eleget tenni, igy:
¢ a vonatkozo jogszabalyokat és intézményi rendet tiszteletben tartani,
e a jogszabalyban eldirt modon egészségligyi ellatasa tekintetében relevans
koriilményekrol tdjékoztatast adni,
a gydgykezelésével kapcsolatosan kapott rendelkezéseket betartani,
az intézmény hazirendjét betartani,
az elOirt téritési dijat megfizetni,
¢ jogszabalyban el6irt személyes adatait hitelt érdemléen igazolni.
A beteg és hozzatartozoi jogaik gyakorldsa soran kotelesek tiszteletben tartani mas
betegek jogait, a beteg és hozzéatartozdi jogainak gyakorlasa nem sértheti az
egészségligyi dolgozdknak térvényben foglalt jogait.
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A betegjogok gyakorlasanak maodjat az Intézmény Hazirendje szabélyozza.

VI. Az egészségiigyi dokumentacié vezetésének rendje
Egészségligyi dokumentacionak mindsiil minden, a beteg ellatdsa soran keletkezett
irat, lelet, képalkot6 diagnosztikai eljaras soran késziilt felvétel.
Az egészségligyl dokumentacié vezetésének rendjét az SZMSZ 6. szamu
melléklete hatdrozza meg.

VII. Az intézményi varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendje

T Az intézményben az intézményi varodlista vezetéséért, valaminta betegfogadasi
listat vezetd személyt a foigazgato jeldli ki.

A varolista, betegfogadasi lista vezetésének rendjét az SZMSZ 7. szamu
melléklete rendezi.

A vardlistira torténd betegfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasara — az
intézményi vardlista vezetéséért felelds személyen til — az SZMSZ-ben mas
személyek is kijeldlhetoek.

-

VIII A fekvibeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a fekvObeteg-szakellatas eljarasrendjét belsé szabélyzatban alkotja

meg.

A Magyarorszag terliletén tartozkodd, egészségligyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségligyi ellatasanak,
valamint az egészségiigyi szolgaltatds biztositasara kotott megallapodas egyes
szabalyairdl sz616 28/2020. (VIII. 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti
eljarasrendet az SZMSZ 8. szamu melléklete tartalmazza.

IX. A jarébeteg-szakellatas eljarasrendje
Az intézmény a jarobeteg-szakellatas eljarasrendjét belsd szabalyzatban alkotja meg.

X. A betegellatas biztonsagat fokozo betegazonosito rendszer miikodtetése
A betegazonositasra vonatkozo részletes rendelkezéseket az intézmény Betegazonosito
rendszer szabalyzata tartalmazza, amely az SZMSZ 9. szamu mell€kletét képezi.

XI. A téritési dij ellenében igénybe vehet egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo6 szabalyok
A Magyarorszag terilletén  tartozkodd,  egészségligyi  szolgaltatasra a
tarsadalombiztositas Keretében nem jogosult személyek, a nem biztositottak
ellatasanak, tovabba a biztositottak altal is csak téritéssel igénybe vehetd egészségligyi
szolgaltatasok részletesen kidolgozott szabalyait az intézmény Téritési Dijszabalyzata
tartalmazza.
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XII. Az intézményi panaszkezelés szabalyozasa ‘
Az intézmény tevékenységével kapcsolatosan beny(jtott panaszok ligyintézése az
intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint torténik.

XIIIL Bajai Szent Rokus Korhaz altal alapitott elismerések, dijak

Dr. Rona Dezs6 Emlékdij

Annak, aki az egészség megdrzése, a betegségek megeldzése és a gyogyitas terén a
Bajai Szent Rokus Kérhdzban magas szinvonall, példaértékii tevékenységet fejtett ki,
ezzel is hozzéjarulva a Bajai Szent Rokus Korhdzban a gyogyité-, megel6z6 munka
szakmai szinvonalanak emeléséhez Dr. Rona Dezsé Emlékdij adomanyozhato.

Dr. Rona Dezs6é Emlékdijat a Bajai Szent Rokus Korhdzzal egészségligyi szolgalati-,
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személynek lehet
adomanyozni. A dijjal emlékérem jar.

A dij odaitélésérdl, odaitélésének alkalmardl, gyakorisdgardl a Bajai Szent Rokus
Kérhaz féigazgatdja, orvos — igazgatdja és apolasi igazgatdja egylittesen dont.

Bajai Szent Rokus Korhazért Emlékdij

Annak a természetes személynek, szervezetnek, aki tevékenységével a Bajai Szent
Roékus Kérhdzban hozzéjarult az egészségligyi ellatas fejlesztéséhez, e tevékenysége
soran elért kimagasld teljesitménye, illetve eredményei elismeréseként Bajai Szent
Roékus Koérhazért Emlékdij adomanyozhato. Bajai Szent Rokus Kdrhazeért Emlékdijat
civil személynek, szervezetnek lehet adomanyozni. A dijjal emlékérem jar,

A dij odaitélésérdl, odaitélésének alkalmarol, gyakorisagarol a Bajai Szent Rokus
Kérhaz féigazgatdja dont az intézmeény felsé vezetdségének javaslatara.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a(z) iranyitd szerv — mint az intézmény fenntartéi jogai
gyakorlaséra kijelolt szerv — jovahagyasaval 1ép hatélyba.

2. Az SZMSZ folyamatos karbantartasarol a foigazgato, illetve az altala kijelolt
személyek gondoskodnak.

3. Az SZMSZ hérom eredeti példanyban késziil, amelynek egyik példanyat az
intézmény  foigazgatésagan, a masik példanyat a  mindségiranyitasi
térzsdokumentacioban, harmadik példanyat az fenntartonal kell megdrizni, fobb
rendelkezéseit az érintettekkel munkaértekezleteken kell ismertetni.

4. A hatalyos SZMSZ elérhetdségét a hatalybalépést kvetden a belsé informatikai
haldzaton is biztositani kell. ,

5. Az SZMSZ ismerete minden dolgozd munkakori kotelessége, ezért az adott
belsd szervezeti egység vezetdje koteles a szabalyzatba az allando betekintés jogat a
dolgozoknak biztositani. ,

6. Az SZMSZ hatélyba lépésével egyidejlileg a QO%O}“OGnapJan jovahagyott
SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

1. Az intézmény szervezeti felépitése

2. Az intézmény helyettesitési rendje

3. Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok
miik6dési szabalyai és feladatai

4. Intézményben miikodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

5.  Kozremiikédok intézményen beliili miikodésének, kapcsolatrendszerének
rendje

6. Egészségiigyi dokumentaci6 vezetésének rendje

7. Varolista, betegbefogadasi lista vezetésének rendje

8. Az egészségiigyi szolgaltatas biztositisara kotott megallapodas egyes
szabalyairol sz616 28/2020. (VIIL 19.) EMMI rendelet 2. § (6) bekezdése szerinti,
a tarsadalombiztositas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi
ellatasanak eljarasrendje

9. Intézményi Betegazonosito rendszer szabalyzata
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Bajai Szent Rokus Korhaz felépitése SZMSZ 1. sz. melléklete

Rendészeti .
koordinacié Foigazgaté
Kommunikacio,
PR
| l
. Jogi iroda
Titkdrsig Bels6
ellendrzés Minéségiigy
:‘ Beszerzési € Stratégiai Foosztaly
Kozponti . disztribucids csoport
iratkezeld Integritis (beszerzés,
felelds disztribicio,
kozbeszerzés)
Adatvédelmi Miikodést taimogatéd
tisztviseld osztily
Létesitmény miikiddés
tamogatas és
koordinzacio:
Miiszeriigy
Kornyezetvédelem,
munkavédelem
Szillitas

Dintéseldkészits és
finanszirozasi esoport

Egészséglejlesztés

Projekt iroda




2. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézmény helvyettesitési eljarasrendje

Helyettesitendo
személy ” A helyettesitésre kijelolt személy
akadalyoztatas betoltetlen allas
tavollét esetén esetén esetén
Foigazgatod orvosigazgato orvosigazgato orvosigazgato
foigazgatd altal | foigazgato altal | foigazgatd altal
megbizott megbizott megbizott
\ osztalyvezetd osztalyvezeto osztalyvezeto
Orvosigazgatd forvos foorvos féorvos
dpoldsi  igazgat6|4dpolasi  igazgatd| dpoldsi  igazgatd
Apolési igazgatd helyettes helyettes helyettes
kozgazdasagi  és|kOzgazdasagi  és|kozgazdasagi és
gazdalkodasi gazdalkodasi gazdalkodasi
Gazdasagi igazgatd | osztalyvezetd osztalyvezetd osztalyvezetd
(Tavollét: szabadsag, betegallomany, tartos tavollét
stb.)
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3. Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervezetek és bizottsagok
miikddési szabalyai és feladatai

Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalo gyakorolja a 2011, évi CXCV torvény az allamhaztartasrol alapjan
meghatérozott jogokat és teljesiti az ott meghatarozott kitelezettségeket.

Korhazi Feliigyel6 Tanacs

Tagjai: 916
o 5 0 az egészségligyi intézmény ellatasi korzetében, az egészségligy teriletén
mukodo tarsadalmi szervezetek kiildotteibol;
o 2 {6 az intézmény lizemi tandcs kiild6tteibol;
o 2 {4 a fenntart6 képviseletében;

Feladatai:

A Kkorhazi feliigyeld tanacs a fekvobeteg szakellatast nyujté egészségligyi
intézmény altal nytjtott egészségligyi szolgaltatassal Gsszefiiggd feladatkorében:
Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz az intézmény milkédésével, fenntartdsaval
¢s fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben,

Biztositja a kapcsolattartast az intézmény vezetése és az érintett lakossag kozott
Képviseli az érintett lakossag érdekeit az intézmény miik6désében,

Figyelemmel kiséri az intézmény miiksdését.

Ugyrendjét maga hatdrozza meg

A Felligyel0 Tanécs létrehozasarol, tagjairdl, mikddésérdl az Ei.tv. 156.§-a, valamint
a korhazi feliigyel6 tanacsrol szol6 23/1998. (XI1.27.) EiiM. rendelet rendelkezései az
iranyadodak.

Szakmai Vezeto Testiilet

A szakmai vezetd testlilet az egészségligyi kozintézmény tanacsado, véleményezd és
javaslattételi szerve, tovabba meghatarozott kérdésekben egyetértési jog illeti meg.
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Tagjai:

Szavazati joggal:

e orvosigazgaté
apolasi igazgatd
sebészeti jellegli szakmat képviseld osztalyvezetd foorvos 2 {6
diagnosztikai jellegli szakmat képvisel osztalyvezet6 féorvos 2 £8
belgydgyaszati jellegli szakmat képviseld osztalyvezetd féorvos 2 £6
jarobeteg ambulancidkat képviseld vezet6 féorvos
fégyogyszerész

Tanacskozasi joggal:
o fbigazgatd
e intézmény fenntarté képviseldje

A szakmai vezet6 testlilet tagjai koziil eln6ko6t valaszt

A szakmai vezet§ testiilet sziikség szerint, de évente legalabb két iilést tart. A
testlilet {ilését a testiilet elndke napirendi pontot tartalmazé meghivéval hivja
Ossze. A testlilet elndke koteles Osszehivni a testlilet {ilését abban az esetben, ha
ezt a vezetd testiilet tagjainak legalabb 1/3-a irasban kezdeményezi. A testiileti
ilésre minden esetben meg kell hivni a tanacskozédsi joggal rendelkezd
személyeket.

A szakmai vezetd testlilet tilése akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele
jelen van. A szakmai vezetd testiilet hatdrozatait a jelen l1év0 tagok tobbségi
szavazataval hozza, az egyetértési jogkdrokben hozhaté dontésekben az Gsszes tag
tobb. mint felének egyetértd szavazata sziikséges..

A szakmai vezeto testlilet

Részt vesz a gyogyintézet szervezeti és miikddési szabalyzatanak, hazirendjének,
valamint a gydgyintézetek m(ik6dési rendjérdl illetve szakmai vezetd testiiletérdl
sz616 43/2003.(VIL.29.) ESZCSM rendelet 5.§ (3) bekezdése szerinti belsd
szabalyzatainak elkészitésében.

Véleményezi, illetve rangsorolja a vezeto-helyettesi és a szakmai osztalyok vezetdi
munkakoreinek betoltésére iranyuld palyéazatokat.

A fenntarto, illetdleg a foigazgato felé javaslattételi joga van, illetve a fenntarto,
illetdleg a foigazgatd felkérésére meghatarozott szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanit.
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A f8igazgato koteles kikérni a szakmai vezet6 testlilet allasfoglalasat:

Jogszabdly eltér6 rendelkezésének hianyaban a vezet6-helyettesek megbizasa, a
megbizas visszavonasa, illetve felettilk az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa
dontések meghozatalat megel6z6en.

A gyodgyintézet szakmai osztalyai vezetOinek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa dontések meghozatalat megel6zden.

A gyogyintézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban el6irt esetekben.

A szakmai vezetOtestlilet egyetértése sziikséges:

A gyogyintézet szakmai tervéhez.

A gydgyintézet fejlesztési prioritdsainak meghatarozasahoz.

A vezet6i, orvosvezeto-helyettesi, &polasi igazgato kinevezéseknél, megbizdsoknal
a kiilén jogszabalyban meghatarozott feltételek aloli felmentéshez.

A koérhazi etikai bizottsag vezetdjének és tagjainak, tovabba a halottbdl torténd
szerv-, szdvetkivételhez a haldl tényét megallapitd bizottsag kinevezéséhez.

A mindségpolitika kialakitasahoz és a belsé min6ségligyi rendszerrdl szold
szabalyzat elfogadaséhoz.

Mas egészségiigyi szolgaltatoval vald szakmai egylittmiikddési és konzilium-
kérési rendhez.

A gyogyintézet vezetése a szakmai vezetO testiilet tagjaival szemben a testiiletben
kifejtett tevékenységiik, véleménylik, allasfoglaldsuk miatt nem hozhat hatranyos
munkaltatdi dontéseket €s intézkedéseket.

Korhazi Etikai Bizottsag

Tagjai: 7 f6

Tagjait az egészségligyi intézmény vezetése kéri fel azzal, hogy a bizottsag Gsszetétele
biztositsa a bizottsag elé keriild tigyek sokoldalti (orvosi, pszicholdgiai, jogi stb.)
megitélését. Etikai Bizottsag tagjainak megbizatdsa 4 évre szol. Az Etikai Bizottsag
mikodésére a korhazi etikai bizottsdgokrdl szold 14/1998. EUM. rendelet ad
irdnymutatast.
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Feladatkore:

Az intézményen beliil felmeriil6 etikai ligyben valo allasfoglalas.

A betegjogok érvényesitésében vald kozremlikodés.

A szerv- €s szOvetatiiltetés a torvényben szabalyozott kivételes eseteiben a jovahagyas
megadasa.

Intézményi Kutatasetikai Bizottsag
Tagjai: 7 f6

Tagjait az egészségligyi intézmény vezetése kéri fel figyelemmel az egészségligyrol
52616 1997. évi CLIV. térvény 159. § (6) bekezdésére.

Feladatkore:

Az emberen végzett orvostudomanyi kutatasokrél szélé 23/2002, (V.9.) EUM
rendeletben szabalyozott feladatok.

Orvosi Tudomanyos Bizottsag

A bizottsag legalabb 3 tagbdl all. EInokét az intézet foigazgatoja nevezi ki a fdorvosi
értekezlet egyetértési joga mellett, tagjait a foorvosi értekezlet valasztja.

Feladata:

az intézet tudomanyos munk4janak iranyitasa,

tudomanyos rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

az orvosok tudoményos tevékenységének nyilvantartdsa, évente Osszesitése és
jelentése a foigazgato felé,

kozremiikodés az orvosi palyazatok, dolgozatok elbiralasaban,

kapcsolattartas mas korhazak tudomanyos bizottsagaival, az egyetemekkel.

A Dbizottsdg szlikség szerint (lésezik, az elndk Osszehivasara, vagy a tagok
kezdeményezésére.

Koteles akkor is 6sszehivni, ha legaldbb a bizottsdg egy tagja irasban kéri az ok
megjel6lésével.

A bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.
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Szakdolgoz6i Tudomanyos Bizottsag

Onalléan miiksdik, elnokét az apolasi igazgato jeldli ki, tagjait a fondvéri értekezlet
delegalja. A bizottsag legalabb 3 tagbdl all.

Feladata:

Tudomanyos rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

szakdolgozdk tudoményos tevékenységének nyilvantartdsa, évente Osszesitése €s
jelentése az apolési igazgaté felé,

kozremiikddés a szakdolgozdi dolgozatok elbiraldsaban,

kapcsolattartds mas kérhazak tudomanyos bizottsagaival,

A Dbizottsag sziikség szerint Ulésezik, az elnok Osszehivasédra, vagy a tagok
kezdeményezésére.

Koteles akkor is Osszehivni, ha legalabb a bizottsag egy tagja irdsban kéri az ok
megjelolésével.

A bizottsag dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Hatarozatképes a bizottsag, ha a tagok legalabb fele megjelent.

Gyoégyszerterapias Bizottsag
Elndke:

e Orvosigazgato
Titkara:

o intézeti vezetd fogyogyszerész

laborvezetd féorvos
belgydgydsz féorvos
sebész féorvos
infektoldgus féorvos
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Feladata:

gyogyszerellatasi feladatai 6sszehangolasa

javaslatokat dolgoz ki a hatékony, biztonsagos és gazdasagos gyogyszerterapias
elvek érvényesitésére;

szakmai és gazdasdgi szempontbdl elemzi és értékeli a  korhaz
gyogyszerfelhasznalasat, gyogyszerbeszerzését, és javaslatot tesz az esetleges
hianyossagok kikiliszobslésére és az indokolatlannak minésitett beszerzések és
felhasznalasok csokkentésére;

a helyes terapias gyakorlatokra vonatkozd szabalyok, illetve a gydgyszerrendelés
Osztonzésérol szolo  jogszabalyban foglaltak alapjan véleményezi az )
gyogyszerrasok kérhazon beliili bevezetését €s szakszer(iségét, valamint
meghatarozza az 01j gyogyszerterapids eljarasok gydgyszersziikségletét;

az 1j gydgyszerek forgalomba hozatalara is figyelemmel javaslatot tesz a korhaz
gyogyszerkészletének Osszetételére, valamint

ellen6rzi a kérhdz gyogyszerellatdssal kapcsolatos mindségbiztositasi feladatait, a
szolgaltatasok mindségét és az esetleges hianyossagok esetén javaslatot tesz azok
megsziintetésére.

A Bizottsag Osszetétele, feladata és miikdési rendje szabalyait a miikodési szabalyzat
tartalmazza.

A koérhaz gyogyszerfelhasznalasanak, Gj gyogyszerterapidknak az elemzése, valamint
a Bizottsag egyéb feladatainak elvégzése a helyes terdpias gyakorlatokra vonatkozd
szabalyok, illetve a gyodgyszerrendelés 6szténzésérdl szolé jogszabalyban foglaltak
figyelembevételével torténik. |

Infekciokontroll és Antibiotikum Bizottsag

Az infekcidkontroll tevékenységet — beleértve az antibiotikumok alkalmazasanak
tertiletét is — iranyit6 és felligyel6é multidiszciplinéris bizottsag.

Elnoke:

o fOigazgatd
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Titkar:
o infekcidkontroll tevékenységet iranyitod szakember
Tagjai:

o laboratérium vezetdje,
infektologus,

apolasi igazgato,

intézeti vezetd fégyodgyszerész
klinikusok képviseldje

Meghivottak lehetnek:

o kozegészségiigyi-jarvanyligyi feliigyeld

o TFoglalkozas — egészségligyi szolgélat vezetdje,

o intézményi egészségiigyi szakterliletek képviseldi,
e nem betegellatasi teriiletek képviseldi,

o intézeti jogasz.

A bizottsag az Ugyrendjében meghatarozottak szerint {ilésezik évente legaldbb négy
alkalommal, &sszehivasarol az elndk gondoskodik.

Feladata:

az intézmény vezetésének javaslattételi, véleményezési joggal rendelkez6 szakmai
tanacsadd testiilete, 20/2009. (V1.18.) EUM rendeletben szabalyozott feladatok
Uléseirdl jegyzokényv késziil, évente jelentést tesz az intézmény higiénés, ill.
epidemioldgiai viszonyairdl.

Munkavédelmi Testiilet

A bizottsag 8 tagl, a munkavédelemrdl szo6léo 1993.évi XCII. tv. el6irasainak
figyelembevételével egyenld szdmban vesznek részt a munkavallalok és a munkaltato
képviseloi.

A bizottsag az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo
érdekegyeztetd tevékenysége keretében:

62



Rendszeresen, de évente legalabb 1 alkalommal értékeli a munkahelyi
munkavédelmi helyzet €s tevékenység alakulasat és az ezzel 6sszefliggd lehetséges
intézkedéseket.

Megvitatja a munkahelyi munkavédelmi programot, figyelemmel kiséri annak
megvaldsitasat.

Allast foglal a munkavédelmet érintd belsd szabalyzatok tervezésérol.

Elelmezési munkacsoport

Tagjai:
o fdigazgatol,
e apolasi igazgato,
e diétas orvos,
o dietetikus

Feladata:

a betegek megfeleld étkezésének biztositasa
az elkészitett étlapok szakmai szempontok szerinti fellilvizsgalata, jovahagyasa

Transzfazios bizottsag

Tagjai: ,
o Transzfuzios osztaly vezetd féorvos
o osztalyos transzfizid felelds orvosok

Feladata:

a vérkészitmények felhasznalasara vonatkozé jogszabalyi eléirdsok, szakmai a
minGségbiztositasi szabalyok, valamint kovetelmények betartatasa.

Adatvédelmi munkacsoport
Vezeti: Adatvédelmi tisztviseld

Tagjai:
o Informécidbiztonsagi felelds
¢ informatikai csoport vezetdje
Eseti meghivottak:
o féigazgato
e apolasi igazgato
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jogasz
Miikodését az adatvédelmi szabalyzat szabalyozza,

az informaciobiztonsagi témak mellett, aktualis adatvédelmi problémak
megvitatdsa és megoldésa,

az intézményt érint6 adatvédelmi incidensek kezelése,

az adatvédelmi szabalyzat alapjan tart megbeszélést, indokolt esetben soron
kiviil barmikor 6sszehivhato a csoport.
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4.  Intézményben milkodtetett kommunikacios forumok miikodési szabalyai és
feladatai

A Koérhaz mitkodésében a térvényesség és a szakszerliség maradéktalan biztositdsanak
fontos feltétele, hogy a munkatirsak folyamatosan megismerjék, €s helyesen
alkalmazzdk a tevékenységiiket megatarozo szabalyokat. A Korhaz miikodésében ala-
folérendeltségi elv érvényesiil.

Utasitasok, tajékoztatok és nyilvantartasok

A vezet6 altal kiadott utasitas formgjat tekintve lehet intézkedés, utasitas, szabalyzat,
munkaterv, munkakori leirds, ha az tartalmaban a dolgozéra nézve koételezGen
elvégzendd feladatot tartalmaz. A vezetd utasitasait szoban is kozolheti, személyesen,
vagy telefon utjan, a végrehajto jelenlétében, vagy vele kozvetlen telefonos
kapcsolatban.

Vonatkozé6 mindségligyi dokumentumok: MEO05-02 Bels6 kommunikacié;
Mindségiranyitasi kézikonyv.

Az utasitasok rendeltetésiik szerint lehetnek

foigazgatdi €s igazgatoi (szakmai igazgatoi) intézkedések;
féigazgatoi €s igazgatoi (szakmai igazgatoi) utasitasok;
szabalyzatok;
szervezeti egységek (profilok, osztalyok, részlegek, csoportok stb.) mikodési
rendje;
e protokollok;
o munkakori leirdsok;
o kalibralasi és kezelési utasitasok.
Felépitéstik, tartalmi eldirdsaik a mindségiranyitasi rendszer vonatkozé
dokumentumaiban keriilnek meghatarozasra.

Téjékoztato és nyilvantartdo dokumentumok
e korlevelek;

tajékoztatok;

értesitok;

jegyzokonyvek;

.emlékeztetdk;

feljegyzések;

igazolasok;
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¢ nyilvantartasok;
¢ adatbazisok.

Fdigazgatoi értekezlet

A fbigazgatoi értekezlet a f8igazgatd olyan tanacsadd €s véleményezési, egyetértési,
javaslattételi jogkorrel rendelkezé foruma, amely szilikség szerint, de hetente legalabb
egyszer kerlil Osszehivasra, Az {iléseket a fOigazgatd vezeti és hivja Ossze. A
féigazgato dontéseit az értekezlettel egyetértésben, véleményének kikérésével hozza.

Tagjai:

o Foigazgato,
e Orvos igazgato,
» Apolasi igazgato,

Az értekezleten eseti jelleggel meghivott személyek is részt vehetnek.

Feladatkorébe tartozik az intézmény egészét érint6:

Orvos-szakmai munkat érintd kérdések megvitatésa.

Szervezési, mikodési kérdések megvitatasa és azokrol valé dontés meghozatala.
Az Intézmény fejlesztési, felGjitasi, beruhdzasi feladatainak megtargyalésa,
déntéshozatal.

Az Intézmény mikoédési mutatdinak, teljesitményadatainak megtargyaldsa,
dontéshozatal,

Az Intézmény pénziigyi, bérgazdalkodasi helyzetének vizsgalata, feladatok
meghatarozasa, dontéshozatal.

Személyzeti - oktatasi munka megtdrgyalasa, meghatarozasa, dontéshozatal.
Informatikai rendszerrel kapcsolatos kérdések targyalasa, dontéshozatal.

Az Intézmény dolgozdit érintd szocialis kérdések meghatdrozdsa, dontéshozatal.
Az Intézmény etikai helyzetének megtargyalasa, dontéshozatal.

Erdekképviseleti szervek altal felvetett problémak megtargyalasa, dontéshozatal.,

A kockézatelemzés és kockézatkezelés aktudlis kérdéseinek megvitatasa.

A folyamatokba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének
tapasztalatainak elemzése.

A belso ellendrzés észrevételeinek megvitatasa.

Mindazon kérdések megtargyalasa és az azokban torténd dontéshozatal, amelyeket
a foéigazgatd, illetve helyettesei €s a tagok az értekezlet elé terjesztenek.
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Foorvosi értekezlet

Vezeti:
* az intézet fGigazgatdja

Tagjai:

e orvosigazgato,
e az osztalyvezetd féorvosok,
o intézetvezetd fogydgyszerész,
e 6nalld szakrendeldk, gondozok vezetd féorvosai

Allandé meghivottak:
e 4polasi igazgatd

Feladatkore:

napirendre tlizi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket
megyvitatja az osztalyok mukodésérdl, a gydgyitd-megel6z6 munkardl, a teriileti
tevékenységrol szol6 kérdéseket

A Forvosi értekezlet a havonta {ilésezik, indokolt esetben barmikor dsszehivhato.
A féorvosi értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Fonovéri értekezlet

Vezetbje:
e apolasi igazgatd

Meghivottak:
o fbigazgatod
® 0rvos igazgato
o véddndk (tanacskozasi joggal)

Tagjai:
* az apolasi igazgaté helyettesei,
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o fOnovérek, vezetd asszisztensek

o Onalld részlegek képviseldi,

o MESZK képviseloje.
Feladatkore:

— az osztalyon foly6 apolasi munkak értékelése, folyamatos fejlesztések segitése,
- szakdolgoz6-képzésre, tovabbképzésre javaslattétel az intézet foigazgatdja felé,
- az osztalyos apolési ellendrzési tapasztalatok értékelése, allaspont kialakitasa,
- szakdolgoz6i tudomanyos, szakmai, etikai bizottsag létrehozasa.

A Fonovéri értekezlet havonta egy alkalommal tartja {iiléseit, indokolt esetben
barmikor rendkiviili tanacsiilés hivhato 6ssze.

Masodorvosi értekezlet

Az értekezlet az Intézmény szakmai vezetésének €s valamennyi orvosanak kolesonds
informdlé féruma.

Vezeti:
¢ az intézet fOigazgatdja
Tagjai:

e orvosigazgato,
e az osztalyvezetd féorvosok 4ltal delegélt egy f0 orvos, szakorvos

Allandé meghivottak:
e apolasi igazgato

Feladatkdre:
napirendre t{izi és targyalja a korhaz €életével kapcsolatos aktualis kérdéseket -
megvitatja az osztalyok miikodésérél, a gyogyitd-megel6zé munkdardl szolo

kérdéseket
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Havonta {ilésezik, indokolt esetben barmikor §sszehivhato.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil,

Osszevont féorvosi, f6névéri értekezlet
Vezeti:

e az intézet foigazgatdja
Tagjai:

e orvosigazgato,
e az osztalyvezeto féorvosok

7y 174

o fOndvérek
Allandé meghivottak:

e apolasi igazgatd
Feladatkore:

- napirendre t{izi és targyalja a korhéz életével kapcsolatos aktualis kérdéseket

- megyvitatja a gyogyito-megel6z6 munkarol szol6 kérdéseket

- Sziikség szerint ilésezik, indokolt esetben barmikor dsszehivhato.

- Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Osszdolgozéi értekezlet

Az értekezlet az Intézmény vezetdinek és valamennyi dolgozoinak kolcsénos
informdlé féruma. Az értekezletet a féigazgatd sziikség szerint, de évente legaldbb
egyszer hivja ossze .

Vezeti:

e az intézet féigazgatdja
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Tagjai:
e valamennyi dolgozd
Feladatkdre:
- napirendre tlizi és targyalja a korhaz életével kapcsolatos aktudlis kérdéseket
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
Kiilsé6 kommunikacié

A Korhdza ¢és a meédia kozotti kapcsolattartas irdnyitdsdért a fodigazgato,
koordinalasaért a PR referens a felelds.

Fészabalyként alkalmazandd, hogy a szervezet nevében nyilatkozattételre a féigazgatd
jogosult, akadalyoztatasa esetén az altala kijelslt személy.

A Korhaz illetékességébe tartozo, az egészségiigyi intézmény jo hirét noveld, illetve
azt megvédo, helyi illetékességbe tartozod és helybeli érdeklddésre szamot tartd
ligyekben — az OKFQ elbzetes tijékoztatisa mellett — a Korhaz féigazgatédja
nyilatkozhat, figyelembe véve az OKFO vonatkoz6 utasitasat.

A fbigazgatd vagy az altala kijelolt személy, nyilatkozata tartalmaért felelgsséggel
tartozik abban az esetben is, ha élt az elézetes egyeztetés lehetdségével.

A Korhéz és a média k6zotti valamennyi informacioaramlast a foigazgatd tudomdasara
kell hozni.

Amennyiben a média részérél torténé megkeresés nem kifejezetten a fdigazgatd
nevére érkezik, akkor a kapcsolat megszervezése és a technikai feltételek biztositdsa a
PR referens, vagy az altala kijel6lt személy feladata.

Valamennyi sajtomegkeresést az OKFO kommunikaciéért felelds vezetdjének
tudomadsara kell hozni.

Amennyiben vezetd beosztasu munkavallaldt - akér jogosult nyilatkozattételre, akar

nem - kozvetleniil keresnek meg a média képviseldi, tigy ¢ koteles a megkeresést a
nyilatkozattételt megeldzéen az intézményvezetéhoz vagy a PR referenshez iranyitani.
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Amennyiben nem vezetd beosztasi munkavallald részére érkezik megkeresés, gy
nevezett koteles azt a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének, majd az intézményvezet6hsz
vagy a PR referenshez iranyitani.

Sajtotajékoztatd tartasat vagy sajtokozlemény kiaddsat a magasabb vezet6i
beosztasban dolgozok, illetve a PR referens javasolhatja a fdigazgatonak.

A sajtétajékoztatd, sajtd hattérbeszélgetés megszervezése, a nyilatkozatok,
kozlemények eljuttatdsa a sajto képviseldihez a PR referens feladata.

A f8igazgatoval tortént egyeztetés kovetden interji megszervezésére a PR referens
jogosult.

Nyilatkozat tétele, interji addsa soran mindenkor figyelembe kell venni az e
témakdrben iranyado belso rendelkezéseket.

A médiumok képvisel6i részére a telephelyeken vald tartézkodds soran végig
személyes kiséretrdl kell gondoskodni. A kisér6 - amennyiben nem a nyilatkozattételre
feljogositott munkatérsak egyike - semmilyen informdaciét nem adhat a médiumok
képviseldinek, azonban térekednie kell az udvarias és baratsagos fellépésre.

Az interjikon a PR referens vagy az altala kijelolt munkatérs koteles részt venni. Az
elkésziilt €s formazott interju anyagot (irott anyag, hangfelvétel, képfelvétel) lehet6ség
szerint minden esetben ellendrizni kell a nyilvénossagra hozatalt megelézden. Az
ellenérzést a nyilatkozattevo, a féigazgatd és a PR referens végzi el.

Amennyiben a nyilatkozat vagy interji a szervezet tevékenységével vagy a
nyilatkozattevé személyével kapcsolatban val6tlan tényt kozol vagy hiresztel, illetve
valos tényt hamis szinben tlintet fel, az intézményvezeté dontése alapjan sajto-
helyreigazitasi eljarast kell kezdeményezni. A sajto-helyreigazitasi eljaras meginditasa
a vonatkozo jogszabéalyoknak megfeleléen — az OKFO kommunikacids vezetéjének
bevonésaval — az intézeti jogasz feladata.

Az internet alapi kommunikacio szervezése
Az internet alapi kommunikécidé iranyitasdért a foigazgatd, koordindlasaért a PR
referens felel6s. Internet alapi kommunikécié kezdeményezésére az 6néllod szervezeti

egységek vezetdi jogosultak a PR referensnél, aki sziikség esetén a fOigazgatd
egyeztetve engedélyezi €s gondoskodik a tartalom megjelentetésérol.
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Honlap
A Korhaz hivatalos honlapja

A Korhédz tevékenységével, kommunikacidjaval Gsszefliggd web-tevékenyseget €s a
Koérhaz honlapjanak iizemeltetését a foigazgatd jovahagyasaval a PR referens végzi.

A honlapon megjelend tartalmak esetén az informacids onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. térvényben megfogalmazottak szerint kell
elvégezni a lejart aktualitasy, illetve mddositasra kerlilt tartalmak archivalasat.
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5.  Kozremiikodo6k intézeten beliili miikodésének rendje

A Korhaz a mikodési engedélyében szereplé egészségligyi szolgaltatdsok
teljesitéséhez mas egészségligyi szolgaltatd kozremukodését veheti igénybe, erre
iranyulé szerzédés alapjan.

Kozremiikodd: a kozremikodést igénybe vevd szolgéltatd szervezeti egységének
tevékenységéhez kapcsolodd, az egészségiigyi szolgaltatds nyujtasdban részt vevo
személy vagy szervezet, amely kozremiikod6éi szerzédés alapjan, kozvetlenl,
mikddési engedély és felelésségbiztositasi szerz6dés birtokaban, a kézremukodést
igénybe vevO szolgaltatd szervezeti egysége altal nyujtott szakmaban és a sajat
tulajdonaban vagy hasznalataban 1év6 targyi eszkozokkel, személyesen, vagy az altala
foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal a kézremiikbdést igénybe vevod szolgaltato
szervezeti egysége 4ltal ellatott betegek részére a kozremiikodést igénybe vevd
szolgaltatd nevében nyujt egészségligyi szolgéltatast, azaz a tevékenység végzéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételeket egyarant biztositja.

A kozremiikodé és a kozremiik6dot igénybe vevé Intézet koteles a hatdlyos
jogszabalyok és intézeti norméak szerint, tovabba jelen miikddési szabalyzat és a
megkotott kozremiikodésre iranyuld szerzodés alapjan eljarni.

A kozremiik6dd Intézeten beliili mikodésére — a szakma irott €s iratlan szabdlyain tul
— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek az iranyadok.

Valamennyi munkavallalo és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatars — a
szakterliletén és kompetencidjan beliil — koteles egylittmiikddni az Intézménnyel
kozremlikodo egészségligyi szolgaltatoval.

A kozremikodésre iranyuld szerzédések megkotését az ligykorlistdn megjeldlt
témafelelds koordinalja.

A Korhdz vezetd beosztasi munkavallaléi — szakmai teriiletikon — kotelesek
elosegiteni és a munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében kontrolldlni a
kozremiikodésre iranyuld szerzodések teljesitését.
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6. Az egészségiigyi dokumentaciéo adminisztracios rendje

A beteg vizsgalataval, gyogykezelésével és a beteg, illetve hozzatartozbinak
tajékoztatasaval kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentumok tartalmazzak. A
beteg, vagy az ellatasban részesiilt személy egészségligyi dokumentumait —
osszefoglaloan egészségiigyl dokumentacidjat — tugy kell vezetni, hogy az a
valosagbak megfeleléen tiikrozze az ellatés folyamatat.

Az egészségiigyi dokumentacioban fel kell tiintetni:

- a beteg személyazonosité adatait;

- cselekvOképes betegek esetén az értesitendd személy, kiskoru, illetve
gondnoksag alatt allo beteg esetén a torvényes képviseld nevét, lakcimét,
‘elérhetOségét;

- koérelézményt, kortorténetet;

- az els6 vizsgalat eredményét;

- a diagnoézist, a gyogykezelési tervet megalapoz6 vizsgélati eredményeket, a
vizsgélatok elvégzésének id6pontjat;

- az ellatast indoklé betegség megnevezését, a kialakuldsanak alapjaul szolgalo
betegséget, a kisérobetegségeket €s szovodményeket;

- egyéb, az ellatast kozvetlenil nem indokl6 betegség, illetve a kockazati
tényezok megnevezését,

— az elvégzett beavatkozasok idejét, €s azok eredményét;

— a gyogyszeres és egy€b terapiat, annak eredményét;

— a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo6 adatokat;

- a bejegyzést tev egészségligyi dolgozd nevét, - orvos esetében orvosi pecseétjét
-, €s a bejegyzés idOpontjat;

- beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek iddpontjat;

- minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyuldsara befolyassal
lehet.

Az egészséoligyi dokumentacié részeként meg kell Orizni:

— az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket;
- a gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat;
- az 4polasi dokumentaciot (intézménylinkben elektronikusan archivélva);
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- a képalkotd diagnosztikus eljarasok felvételeit, valamint
— a beteg testébdl kivett szovetmintakat.

Tobb résztevékenységbol allo, dsszefliggd ellatasi folyamat végén, illetve a korhazi
fekvObeteg-ellatast koveten irasbeli Osszefoglalo jelentést (zardjelentést) kell
késziteni és azt — jogszabalyban meghatéirozott egyes esetek — kivételével a betegnek
at kell adni.
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7.  Intézményi varolista

A vardlistat kezeld személyt a foigazgato jeloli ki. Fekvbbeteg osztalyokon varolista
kezel6k az osztalyvezetd féorvosok altal megbizott dolgozok.

Vonatkozd minéségligyi dokumentum: Intézményi varolista mikddésérol szold
szabalyzat

Vardlista vezetési kotelezettség:

Finanszirozasi szerzddéssel rendelkezd egészségiigyi szolgaltato koteles az ellatasi
teriiletér6l jelentkezoé biztositottakat jogszabalyban meghatarozott ellatasok
vonatkozasaban - amennyiben a biztositott egészségi allapota nem indokolja az
azonnali ellatast — varélista alapjan ellatast nyujtani.

Amennyiben a biztositott nem az egészségiigyi intézmény ellatasi teriiletérol kéri az
ellatast a szolgaltatd az intézményi varolistara torténé felvételt megtagadhatja, ha
a teriileti ellatasi kotelezettségll feladatainak folyamatos ellatasat - a varolista alapjan
nyujthato ellatasok vonatkozasaban - a teriileten kiviili beteg fogadasa veszélyezteti.

Alkalmazasi teriilet:

Kotelezoen vezetendd intézményi vdrolistdak kore
Szakma Beavatkozas tipusa Beavatkozas OENO kodja
(OENO csoport)
Szemészet 001 Sziirkehalyog mutétei 51470-51471; 51474-51475;
51574; 51460
Fiil-orr- 002 Mandula, orrmandula matét 52810; 52820; 52850.
gégegyogyasz 003 Orrmellékiiregek, proc.,52030; 52121.
at mastoideus II miitétei
004 Térdprotézis miitét S814E-S.
005 Csip6protézis mitét 58150-58159; 5815A-5815F;
Ortopédia 58163-58169.
006  Gerincstabilizald  miitétek,5812B-E; 58037-39; 5810Q-Y.
gerincdeformitas miitétei
007 Gerincsérv miitétek 58033-58036.
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008 Epekovesség miatti beavatkozas
feltaras

55110; 55112; 55119; 55131.

009 Epekovesség miatti beavatkozas

55118; 55137-55138.

malignus folyamatokban

laparoszkdpia
Sebészet 010 Katéteres epekboldas 59541-59542.
011 Hasfali-, lagyék sérvmiitét55310; 55330; 55360.
implantatum beliltetésével
012 Sérvmitétek (hasfali, lagyék-[55300; 55311; 55319-55320;
k6ldok-, combsérv) implantatum|55331; 55340; 55350; 55390.
beiiltetése nélkiil
013 Diagnosztikus szivkatéterezés |12660; 12730-12731; 12740,
12750-12754; 12780; 33110,
, 33114; 33149.
014 Sziv elektrofizioldgiai vizsgélata [86455.
Kardiologia |015 Radiofrekvencias katéterablacid |86451; 86453; 86454,
016 PTCA; Coronaria stent beiiltetés 33970; 33974; 33976; 33981-
33989; 3398A; 53963; 53966;
5396F-53960; 86456-86459;
8645A-8645H
017 Prosztata joindulatu56020; 56030; 56060; 56070.
megnagyobbodasanak  mutétei  I.
Urolégia (Prostatectomia)
018 Prosztata joindulat56011-56015; S601A; 86051,
megnagyobbodasanak mutétei II.
(Transurethralis prostatamiitét)
Nogyogydaszat 019 NOgydgydszati miitétek nemS6511; 56540; 56550; 56560;

56710, 56721; 56722. 56850;
56860; 56600; 56660; 56720,

56810; 56820; 56830; 56840

Finanszirozasi szerzodésben foglalt varolistaval kapcsolatos szabalyok:

A finanszirozasi szerz6dé€s szerinti ellatasra kitelezett szolgaltato
a) a fekvObeteg-gyogyintézeti ellatasok elvégzését - amennyiben a biztositott
egészségi allapota nem indokolja az azonnali ellatasat intézményi varolista alapjan

teljesiti,

b) a jardbeteg-szakellatasok elvégzését a kiilon jogszabaly szerinti betegfogadasi lista
alapjan teljesiti.
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Az egészségligyi szolgaltatoval kotott finanszirozasi szerz6désben meg kell hatarozni
az egészségligyl szolgaltatonal miikodd intézményi vardlista kezelésére jogosult
személy(ek) azonositd adatait, valamint az egészségligyi szolgaltatd azon szervezeti
egységeinek azonositd adatait, amelyek intézményi varédlista alapjan nyujtanak
egészségligyi szolgaltatést.

Intézményi varoélistak tipusai:
Intézményi vardlistat kell kialakitani

o kiilon jogszabaly szerinti ellatasok esetén.

e az intézmény sajat hataskorben donthet Ugy, hogy bizonyos ellatdsok esetén az
litemezett betegellatds kialakitdsa érdekében intézményi varolistat vezet.
Ertelemszerlien ezen vardlistakra is vonatkoznak a kotelezben vezetendd
varolistakra vonatkozo6 szabalyok

Vardlista kezelésére vonatkozo szabalyok
Varolista adatai

A vérdlista az adott egészségiigyi ellatasra besorolt biztositottak legfontosabb
személyazonosito adatait (csalddi és utonév, anyja neve, nem, sziiletési év, lakohely,
tarsadalombiztositasi azonosito jel), az ellatasra vald jogosultsag sorrendjét, valamint
az ellatas varhato idépontjat tartalmazza. A biztositottak egyéb adatait az egészségligyi
dokumentécié tartalmazza. A vardlistdn szereplé adatokat és a biztositottak egyéb
adatait az egészségiigyi €s személyazonositdé adatok Kkezelésére vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések szerint kell kezelni.

A vardlista adatait a honlapon - folyamatosan, de legkésébb a valtozast kovetd 3
napon belill - ugy kell kdzzétenni, hogy abbdl egyértelmiien megéllapithatd legyen az
adott biztositott szamara a vardlistan elfoglalt helye.

Egyedi azonositora vonatkozé szabalyok:

Az azonositd meghatarozasat a vardlista kezelésére alkalmas szoftver automatikusan
hatarozza meg.

Az egyedi azonosité nem tartalmaz a biztositott egészségligyi €s személyazonositd
adataival Osszefliggd, tovabba a varélistara torténd felvétel idSpontjara vonatkozd
adatot.
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Az egészségiigyi szolgaltatonal az osztalyos varolista kezeléséért felelds személy az
egyedi azonositdét annak meghatdrozasakor, személyesen vagy kezeldorvosa Utjan
kozli a biztositottal.

Vardlistara valé felkeriilés szabalyai:

A vaérolista vezetésére kotelezett szervezeti egység vardlista kapacitdsat az
osztalyvezetd f6orvos hatarozza meg.

Amennyiben a kezeldorvos a Dbiztositott részére varolista alapjan nyujthatd
egészségligyi ellatasokrdl szold jogszabaly altal nevesitett ellatast rendel, a biztositott
az ellatasra a varolistara torténd felkeriilés id6pontja szerint jogosult.

Az intézményi vardlistara vald felkeriilést - a beteg megfeleld tajékoztatason alapuld
beleegyezése utan - a beteg kezel6orvosa kezdeményezi.

A kezelborvos a varolistan szerepld beteget - kérésére - legkésébb S napon beliil
tajékoztatni koételes a vardlistanak a honlapon kozzétett, az adott betegre vonatkozd
tartalmarol.

Vardlistara felkeriilés szabalyai normal rend szerint

A vardlistara normdl rend szerinti felkeriilés szabalyait a szervezeti egységek
vezetOivel torténd egyeztetés alapjan jelen szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza

Ha a miitéti vardlistan szerepld beteg ellatasa slirgdssé valik, szakmai indoklas alapjan
az intézeti vardlista vezetd mddositja a beteg pozicidjat a varolistan.

Vardlista sorrend modositasa siirgésségi indokkal:

Az eltérés lehetdségének szakmai szabalyait az egészségbiztositasért felelds miniszter
rendeletben szabalyozza.

A sorrendtdl eltérni az ellatds szakmai indokoltsaga, tovabba az ellatds vérhato
eredménye alapjan lehet. Szakmai indokoltsag akkor allapithaté meg, ha a vardlistara
felvett valamely beteg esetében siirgds sziikség all fenn, és ellatdsanak késedelme
nagyobb kockazattal jar, mint a sorrend megvaltoztatasanak kovetkeztében hatrébb
sorolandé betegeké.

A beavatkozast végz6 szakorvos haladéktalanul intézkedik arrdl, hogy amennyiben a
beteg a varolistan nem szerepel, szakmai indokoltsag okén felkeriiljon. A szakmai
indokbdl torténd felkeriilés tényét a varolistan jelezni kell. Az ellatds - ebben az
esetben - csak a varolistdra torténd felvétellel 6sszefliggd intézkedés megtorténtével
egy idoben kezdhetd meg.
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Siirgdsség esetén kovetendo eljaras

A beteg allapota romlik varakozas kdzben, vagy komplikacids 1ép fel.
A beteg jelentkezik az ambulancidn vagy szakrendelésen, ahol az illetékes szakorvos
megvizsgalja, €s az osztalyvezetonél kezdeményezi a mddositast.

A modositas tényét és indokat az osztalyvezetd és a kezelGorvos irdsban rogziti.

Az osztalyvezetd a varolista kezelonek eljuttatja az irasbeli feljegyzést, mely alapjan a
varolista kezeld értesiil a beteg elorébb keriilésérdl vagy azonnali eldjegyzésbe
vételérdl.

Az osztalyvezetd postai Gton vagy telefonon értesiti a beteget az j miitét idépontrol,
valamint elkiildi a mitét elétti vizsgalatok elvégzéséhezés és a korhazi felvételhez
szlikséges beutalokat pontos idépont megjelléssel (pl: altatdorvosi vizsgélat).

Az orvos elvégzi a beavatkozast.

Az osztalyvezetd az alabbi dokumentumokat heti két alkalommal eljuttatja a vardlista
kezeldnek:

- abeteg zardjelentésének 1 példanyat

- amodositas tényét tartalmazd feljegyzést

A vardlista kezeld a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan leveszi a beteget a
listardl

Varolista sorrend modositasa alkalmatlansag miatt:

Amennyiben a beteg kezeldorvosa a beteg jelzése alapjan, vagy a beteg vizsgalata
sordn észleli, hogy a megadott id6pontban az ellatas igénybevételére a beteg nem
alkalmas, akkor azt haladéktalanul jelzi a vardlistat vezetd személynek.

Ez esetben a beteg az ellatast az alkalmassag orvosi vizsgalattal torténé megallapitasat
kovetden - a varolistan elfoglalt helye szerinti - lehetd legkorabbi id6pontban kapja
meg.

A halasztds a beteg intézményi varolistan elfoglalt helyét kedvezdtleniil nem
modosithatja, amennyiben azonban annak szakmai feltételei fennallnak, az adott
beavatkozas mas - az intézményi vardlistan 1év6é soron kovetkezd - betegnél is
elvégezhetd. A beteg ismételt alkalmassagat a kezel6orvos jelzi a varolistat vezetd
személynek, aki az értesitést kovetden a kezelGorvossal egyeztetve megjeldli az j
idépontot.

Varolistara keriilés azonnali ellatas esetén:
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Az intézményi véroélista tekintetében az azonnali ellatas nyujtasanak indokoltsdgéardl a
kiilon jogszabdly szerinti szempontok figyelembevételével a fekvbeteg-gyogyintézeti
ellatast végzo egészségiigyi szolgaltatd esetében a beteg kezeldorvosa dont.

A dontést és annak szakmai indokat az adott beteg egészségiigyi dokumentacidjaban
rogziteni kell.

Az azonnali ellatast igényld eseteket ,,A” betiivel kell jeldlni a beteg kortdrténetében.

Vardélistarol valé levétel szabalyai:

A szikkséges moddositasok elvégzése érdekében a vardlistdban bekovetkezd
véltozéasokat az osztalyos varolista kezeld 3 munkanapon beliil koteles jelezni az
intézményi vardlista kezelo részére. A biztositottak listardl térténd levétele tobb okbol
kovetkezhet be:

— A biztositott az ellatast normal rend szerint megkapta

— A biztositott az ellatast siirgdsségi jelleggel kapta meg (feljegyzés, zardjelentés

1 példanyban)
— Ellatas elmaradésa kontraindikéci6 miatt
— Ellatas halasztésa illetve elmaradésa a beteg kérésére

Vardlista protokollok:

Az adott ellatas tekintetében a siirgds sziikség megéallapitisanak és az ellatds
slirgfssége megitélésének részletes orvos-szakmai szempontrendszerét a vardlista
protokoll tartalmazza.

A vardlista alapjan nyujthato ellatdsok korében

e az ellatas javallatait és ellenjavallatait,
» a vardlistara valo fel- és az arrél valé lekeriilés egészségi allapotbeli feltételeit
az adott ellatasra vonatkozé vardlista protokoll hatdrozza meg.

A vardlista protokollt ugy kell kidolgozni, hogy abbol egyértelmlien megallapithato
legyen az adott beteg

o eclldtasra vald jogosultsdga, valamint

e avarolistara valo felkeriilés idépontjatol eltéré ellatasi sorrend indokoltsaga.
A vardlista protokoll az ellatds lehetdségét, illetve sorrendjét illetéen csak olyan
feltételeket tartalmazhat, amelyek bizonyitottan Osszefiiggnek az ellatds varhatd
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eredményével, illetve az érintett betegek beavatkozds nélkil  vérhatd
allapotvaltozasaval.

A varoélista-sorrendtdl eltéroen nyujtott ellatasra berendelt beteg kivalasztasanak okat -
beleértve a beteg altalanos allapotat és a vardlista protokollban foglalt feltételek
fennalldsat - a kezel6orvos dokumentalni koteles.

Intézeti varolista kezelése, kozzététele:
Intézeti varolista kezelése:

A vérdlista adatai - kizarolag személyazonositasra alkalmatlan modon - intézményi
vardlista esetében az ellatdst nyujtd egészségligyi szolgaltatd honlapjan
megtekinthetdek, ebben a formajukban nyilvanosak.

A vardlista személyes adatokat is tartalmazo valtozata nem helyezhetd el olyan
szamitogépre, amely nincs ellatva operdcios rendszer szintli jelszavas védelemmel,
tlzfalas védelem nélkiil az internetre csatlakozik, tovabba amelyen a vardlista
kezeléséhez tartozé 4llomanyok a vérdlista kezelésére fel nem jogositott személyek
szamdra is hozzaférhetdek. A vardlistat kezeld szamitdogép minden felhasznaldjanak
személyesen azonositottnak kell lennie.

Varodlista kezelokre vonatkozo szabalyok:

Az intézményi varolista kezelo:

Osztalyos varolista kezelok kotelezettségei:

e az osztalyvezetd megbizasaval felveszi a beteget a vardlistira

e az elvégzett beavatkozasrol, vagy annak elmaraddsarol értesiti az intézeti varolista
kezel6t

Intézeti vardlista kezelOk kotelezettségei:

e az osztalyos vardlista kezel6kt6l megkapott dokumentumok alapjan a beteget
‘leveszi a vérdlistardl az alabbi esetekben:
o amiitét elvégzése kertilt,
o a beteg véglegesen alkalmatlanna valt a miitétre,
o a beteg lemondja a miitétet.
e A miitét ideiglenes elmarad4sénak okat rogziti a programban,
e Ha a beteg nem jelenik meg a tervezett miitét idépontjdban az osztalyos
vardlista kezel¢ adminisztrélja a programban. Ezt kdvetden figyeli a 60 napos
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varakozasi id6t, majd a torvény altal engedélyezett modon, - ha a beteg tovabbra
sem jelenik meg -leveszi a listarol

Intézményi vardlista kozzététele:

A vardlista kozzététele intézményiinkben vardlista kezeld szamitdgépes program
segitségével valosul meg.
Az intézményi vardlistak esetén meg kell jeleniteni:

e Az egyedi azonositot

» az ellatas igénybevételének varhato idépontjat és helyén

e .avarolistan elfoglalt aktualis helyet

e avérdlistara torténd felkertilés id6pontjat
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8. A Magyar Koztarsasag teriiletén tartozkodo, egészségiigyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositis keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasa

Teljes téritési dij ellenében veheti igénybe az egészségiigyi szolgaltatast

e anem biztositott személy,

e az érvényes Tarsadalombiztositasi Azonosito Jelét (TAJ szdm) igazold okméanyt

‘kotelezvényen vallalt hataridore torténd bemutatast elmulasztd személy,
o allamkozi egyezmény, Eurdpai Betegbiztositdsi Kartya (azt helyettesitd
nyomtatvany) alapjan téritésmentes ellatasra nem jogosult kiilfoldi allampolgar.

A szolgaltatasok megkezdése elott a beteget tajékoztatni kell a téritési dij fizetési
kotelezettségrol a Téritési dij szabalyzatban eldirtak szerint.
Az ellatas igénybevételére jogviszonyt kell 1étesiteni a maganszeméllyel, az ellatast
nyUjtd szakmai osztaly/egység (tovabbiakban: ellatdé osztaly) vezetjének. A
vonatkozo dokumentumot harom példanyban az ellaté osztaly/részleg késziti el.
Ugyeleti idében a dokumentum elkészitése az ligyeletes orvos feladata. Ugyeleti
idében az alairds az tligyeletes orvos kizardlagos jogkére. A dokumentumbdl egy
példany a maganszemélyé, egy példanyt az osztalyon a korlapjaban, és egy példanyt a
pénziigyi koordinacion kell meg6rizni.
A szolgaltatast végzd orvosnak a feladata, hogy a dokumentum elkészitéséhez
szlikséges szakmai tartalmi eclemeket (irasban, aldirasaval és bélyegz6jének
lenyomataval ellatva) meghatarozza.
A jogviszony létesitésével egyidejlileg a szolgaltatas dijar6l a pénziigyi
koordinacidnak kell szamlat késziteni. A szdmla ellenértékét az ellatast megel6zden a
kérhaz pénztardban kell befizetni. Abban az esetben, ha a kiilfoldi allampolgér a
szamla ellenértékét nem tudja kifizetni, akkor az érintett osztalynak/részlegnek
kotelezvényt kell kitolteni két példanyban, amit a betegadminisztracids irodanak kell
eljuttatni tovabbi ligyintézés céljabol. Abban az esetben, ha a vizsgalatra
jelentkezésekor a betegnél nincs TAJ kartya, akkor az érintett osztalynak/részlegnek
kotelezvényt kell kitolteni két példanyban, amit a betegadminisztracids irodanak kell
eljuttatni tovabbi ligyintézés céljabsl. Ugyeleti iddben ezeket a feladatokat az osztaly
koteles ellatni. A téritési dij befizetésérol az osztalyon bizonylatot kell kiallitani, és a
beteg részére annak masodik példanyat kell atadni. A téritési dij elszdmolasat a
pénztar felé az ellatast kovetd munkanapon meg kell tenni.
A fekvobeteg-gyogyintézeti ellatast a fentiek alapjan igénybe vevd személyek
felvételére, ellatasara vonatkozd egyéb szabalyok megegyeznek a biztositottak
ellatasanak, felvételének szabalyaival.
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9. Betegek azonositisa (betegazonosité rendszer)

A betegesere kockazatanak teljes kikiiszobolése érdekében az egészségligyi ellatast
igénybevevoket minden esetben azonositani kell.

Ha a beteg kommunikacidra képes, akkor a személyes adatainak kikérdezése mellett,
azok személyi igazolvany, lakcim kartya, TAJ kartyaval torténé ellendrzésével kell
kikérdezni a beteget.

Ha a beteg kommunikaciora képtelen, vagy kommunikaciéban akadalyozott,
karszalaggal kell ellatni. A karszalagon, ha ismert a beteg neve, sziiletési ideje, azt fel
kell tlintetni, ha ismeretlen, az intézeti torzskodot kell raini kilétének kideritéséig,
Egyéb esetben az azonositd rendszerrdl vald tdjékoztatas utdn, amennyiben a beteg
igényli, kérheti a karszalag hasznalatat. Ennek tényét a betegdokumentacidoban
dokumentalni kell és ezt a beteggel ala kell iratni.

A betegazonositd karszalag alkalmazasa nem lehet diszkriminans és személyiségi
jogokat sértd. A karszalagon szerepld adatokat a gydgykezelésben részt vevd
egészségligyi személyzeten és hozzatartozon/térvényes képviselon kiviil illetéktelenek
nem ismerhetik meg.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a betegazonosité az eltavolitdis utdn ne legyen
felhasznalhatd. Fert6z6 vagy er6sen szennyezett karszalag esetén veszélyes
hulladékkeént kell kezelni.

A betegazonositasra vonatkozd tovabbi elbirasokat az ME 07-02 Fekvobeteg
szakellatas folyamatdnak szabélyozasa mindségiigyi dokumentum 4.1.1.1. Betegek
azonositasa pontja tartalmazza.
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